Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202506/0836

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Administracdo Interna
Inspecdo-Geral da Administragdo Interna
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Correspondente ao posicionamento remuneratdrio no servico de origem
116.63 EUR

Exercicio de atividades inerentes a categoria/carreira de assistente técnico, de
acordo com o estipulado no mapa anexo a que se refere o n.% 2 do artigo 88.°
da LTFP, no ambito do apoio e secretariado de direcdo:

- Acompanhar e organizar agendas, garantindo o fluxo de informagao entre
todos os elementos da diregao;

- Assegurar, por via telefénica ou meios telematicos, os contatos internos e
externos necessarios, garantindo uma comunicagdo eficiente;

- Redigir oficios, informagGes, notas internas ou outros textos de rotina
administrativa, a partir de informagao superiormente facultada;

- Preparar e assegurar o contetido da documentagdo de suporte para a
realizacdo de reunides, bem como a preparacdo e organizacdo das respetivas
atas e a instrugdo de processos para aprovagdo superior;

- Elaborar, receber e expedir correspondéncia e manter a organizagdo do arquivo
e a atualizagdo de bases de dados;

- Cuidar da imagem do gabinete da Diregao e garantir o cumprimento das
obrigagOes protocolares;

- Assegurar a interlocugdo com o competente gabinete ministerial, em particular
no que respeita a movimentacdo dos processos da responsabilidade da IGAI.

Perfil de competéncias, de acordo com o elenco constante do anexo II a que se
refere 0 n.% 4 do artigo 3.° da Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de marco, pelo
qual foi aprovado o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica
(ReCAP):

- Orientagdo para o servigo publico

- Orientacdo para a colaboragao

- Orientacdo para a mudanca e inovagao

- Orientacdo para os resultados

- Andlise critica e resolugdo de problemas

- Comunicagdo

- Iniciativa

- Negociagdo e influéncia

- Organizacao, planeamento e gestdo de projetos

- Tomada de decisdo

- Inteligéncia emocional

Relacgao Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigéo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;



d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.

Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho
Inspecdo-Geral da 1 Rua Martens Ferrao, Lisboa 1050159 LISBOA Lisboa Lisboa
Administracao no11

Interna

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: Relagdo Juridica: CTFP por tempo indeterminado
Requisitos para a Constituicdo de Relagdo Juridica:
a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por
convencao internacional ou por lei especial;
b) 18 anos de idade completos;
¢) Ndo inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatoria.
Habilitagdo Literaria: 12.° ano
Descrigdo da Habilitagdo Literaria:
Grupo Area Temdtica: Area Tematica Ignorada
Sub-area Tematica: Area Tematica Ignorada
Area Tematica: Area Tematica Ignorada

Outros requisitos: Apenas serdo admitidas as candidaturas de trabalhadores/as

integrados/as na categoria/carreira de assistente técnico. Preferirdo,

concorrendo, os/as assistentes técnicos/as eventualmente detentores de prévia

experiéncia no exercicio de funcdes de secretariado de direcdo.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: geral@igai.pt
Contacto: 213583430
Data Publicitagao: 2025-06-27
Data Limite: 2025-07-11

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social: Disponivel na pagina eletronica da IGAI, em https://www.igai.pt
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes




N3o se dispensa a consulta do texto integral do aviso, e de 1.2 ata do juri, publicitados/as na pagina eletrénica da IGAI,
destacando-se que:

- Da candidatura, além da identificacdo pessoal e residéncia, devera constar o contacto telefénico e endereco de correio eletronico
do/a candidato/a para contactos no ambito do procedimento.

- A candidatura devera ser instruida com os seguintes documentos:

a) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado;

b) Declaragdo atualizada — no maximo até 1 (um) més antes do termo do prazo para apresentacdo da candidatura - emitida pelo
servigo a que pertence o/a candidato/a, com cumulativa e expressa indicacdo da modalidade da relacdo juridica de emprego
publico, da carreira/categoria, da posigao e nivel remuneratdrio atualmente ocupados, das avaliagdes de desempenho obtidas nos
Ultimos dois ciclos avaliativos;

) Declaracdo atualizada — no maximo até 1 (um) més antes do termo do prazo para apresentacao da candidatura - de contetido
funcional, emitida pelo servigo a que pertence, ou onde o/a candidato/a, exerce fungdes, com mencao da unidade organica a que
esta afeto/a e descricdo das fungbes desempenhadas;

d) Certificagdo da formacdo profissional frequentada nos Ultimos 6 (seis) anos com pertinéncia para a area objeto do presente
recrutamento;

e) Outra documentacdo que o/a candidato/a considere relevante para a apreciacdo do seu mérito.

A ndo apresentacdo dos documentos elencados nas als. a) a ¢), ou a ndo indicagdo, nos mesmos, dos elementos indicados,
implicara a exclusdo do procedimento.




