ANEXO N
AVISO

Recrutamento de 1 {um} assistente técnico por- mobilidade paraa Inspegao -Geral da

Torna-se pliblico que a Inspe¢ao-Geral da Administragéo Interna (IGAI) pretende recrutar,
mediante recurso & figura-da mobilidade na catégoria; & nos termos do artigo 92.°¢ ssda
Lei Geral de Trabalho em Fungdés Plblicas {LTFP), aprovada em anexo & Lei n.® 35/2014,.

Admmlstraqao Interna.

de 20 de junho, 1 (um/a) trabaihador/a com retagdo juridica de emprego plblice portempo
indeterminado previamente constituida, nos seguintes termos:

1. Garaterizagdio genérica da oferta
i.1.

1.2:
1.3.
1.4.
1.5.
1.8.

1.7.

Tipo de oferta: Mobilidade pelo periodo de 18 meses, prorrogével, com
possibilidade de consolidagao;

Carreira e categoria: Assistente técnico;

Grau de. complexidade funcional da categoria/carreira: 2;

Numero de postos detrabalho: 1

Area funcional: Gestio administrativa de processos;

Remuneragao: correspondente & posigao e nivel remuneratdrio atualmente
detidos no servigo deorigem;

Descricdo da habilitagdo e/ou experiéncia profissionais: 12.° ano. efou
integragdo na categoria/carreira de assistente técnico.

2. Caraterizacio do posto de trabalkic

O posto de trabalhio carateriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva,
de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, ho dmbito da gestdo
administrativa dos processos da competéncia da IGAI {queixas, reclamagoes,
denungias; processos de averiguagbes e de inquérito; processas disciplinares;
sindicancias; auditorias e mspegoes), conforme consta do artlgo 2.° do BL n.°
22/2021, de 15 de maigo, pelo qual foi aprovada a respetiva lei orgdnica.

Pretende-se que ofa trabalhador/a assegurs;, designadamente, as seguintes.

atividades:

Proceder & abertura dos processos & _pr'aticartodos os atos relativos & sua
distribuicao;
‘Assegurar o apoio administrativo- transversal na drea processual;

Executar despachos e praticar todos os atos relativos ac desenvolvimento

dos processos e controle de prazos;

Produzir informacéo estatistica do movimento processual;

Proceder ac. atendimento {presencial e telefénico} dos cidaddos que se
dirigem & IGAI;

Registar a entrada e saida de correspohdéncia processual;

Registar despachos, instrugbes de servigo, relatorios e decistes
ministeriais, do Inspetor-Geral ¢ do Subinspetor-Geral no amibito
processuatl;

‘Manter atualizadas as.bases de dados documentais.
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3.

10.

Requisitos de admissao

Integracdo na categoria/carreira geral de assistente técnico, e detencao de relacéo
juridica de emprego publico previamente constituida na modalidade de contrato de
trabalho em funcdes publicas por tempo indeterminado.

Requisito preferencial

Experiéncia comprovada na gestao administrativa de processos (= ou >a 2 anos de
servigo efetivamente prestado na area funcional em causa);

Perfil profissional

Conhecimento da legislacao organica da IGAI (DL n.© 22/2021, de 15 de mar¢o), do
Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo DL n.® 4/2015, de 7 de
janeiro, e alterado pela Lei n.° 72/2020, de 16 de novembro, da LTFP, e de outra
legislacao aplicavel as fungbes a desempenhar;

Boa capacidade de expresséo oral e escrita na lingua portuguesa;

Conhecimentos bastantes de informatica na dtica do utilizador em aplicagdes
Microsoft Windows (Word, Excel, Outlook, etc).

Perfil comportamental

Aptidao para trabalhar em equipa;

Espirito de iniciativa;

Bom relacionamento interpessoal;

Capacidade para interagir adequadamente com pessoas com diferentes
carateristicas;

Atitude facilitadora da resolugao de eventuais conflitos;

Capacidade para lidar com situagdes de pressao e com contrariedades de forma
adequada e profissional.

Local de trabalho
Rua Martens Ferrao, n.°® 11, 3.° a 6.2 andares, 1050-159 Lisboa

Métodos de selegao

A selecdo dos/as candidatos/as sera efetuada com base na andlise curricular,
complementada com uma entrevista profissional de selegcdo, sendo apenas
convocados/as para a realizagdo da entrevista profissional de selecdo os/as
candidatos/as que, pela andlise do respetivo curriculo, demonstrem preencher os
requisitos de admissao e deter o perfil definido no presente aviso.

Candidatura
A candidatura devera ser apresentada no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados a
partir da data da publicagéo na Bolsa de Emprego Publico (BEP).

Formalizagdo de candidatura

A candidatura devera ser formalizada através de requerimento dirigido & Senhora
Inspetora-Geral da Administracdo Interna, acompanhado dos documentos
elencados no ponto 12..
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11.

12.

12.1. Ser@o liminarmente excluidos do procedimentc os/as candidatos/as que n&o

13.

14.

Modo de apresentacdo

A candidatura deverd ser identificada ¢om.a mengao “Mobilidade” -0 Cédigo BEP

correspondente, e enviada por mensagém de correio eletrénice para o endereco
geral@igal.pt dentro do prazo fixado, preservando-se recibo de entrega e leitura.

Da candidatura; além da identificac8o pessoal e residéncia, deverdo constar o
contacto teleféhico e endereco de correio eletrénico do/a candidato/a para,

contactos ne dmbito do procedimento.

D_o_(_:umentos_. a apresentar
a) Curiiculo profissional detathado (na drea objeto. do presente recrutamento),
datado € assinado;

b) Declaragao atualizada - até 1 {um) més antes do termo do prazo .para
apresentacdo da candidatura - emitida pelo servigo a gue pertence. o/a
candidato/a, com indicagdo expressa da mnodalidade da relagéo juridica de
emprego’ publico, da carreira/categoria, da posiggo e nivel remuneratério

atualmente detidos, da unidade orgénica onde estd integrado/a, das fungdes
desempernhadas na drea objeto do presente recrutamento, bem comio-da
respetiva duragéo (em servigo efetivo);

¢) Certificagéo da formagéo profissional frequentada nos-dltimos 5 (cinco) anos

compertinéncia para a drea-objeto do presente recrutamentgo;
apresentem os documentos elencados no ponte 12., situagic que implicard;
para 0s/as mesmos/as, o arquivamento da sua candidatura.

Forma das notificagdes
Todas as notificagdes serdo efetuadas através de mensagem de carreio elstrénico,

com recibo de entrega e de leitura, para o endére¢o indicado ‘pelos/as

candidatos/as.

Observagoes:

Protecao de dados pessoais: |
Em cumprimento do Regularmento Geral dé Protegdc de Dados, informa-se que os

dados pessoais solicitados em sede de candidatura a este procedimento, apenas.

serac utilizados para efeitos do mesmo.

Em qualguer momento podem ser exercidos os direitos de acesso & oposicdo. ao:

tratamento dos dados, nos termos da legislagéo em vigor.
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