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:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202402/0500

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Defesa Nacional
Instituto Universitario Militar
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Posicdo remuneratéria imediatamente seguinte aquela em que se encontra na
categoria.

0.00 EUR

FUNGCOES: Assistente Administrativo no Gabinete de Apoio ao Diretor da Unidade
Politécnica Militar - UPM

1.Tarefas Genéricas:

a. Executar tarefas relacionadas com o apoio administrativo, secretariado e
reproducdo de documentos, utilizando equipamento informatico e equipamento e
utensilios de escritdrio;

b. Executar tarefas administrativas no ambito do Gabinete.

2.Tarefas Especificas

a. Receber e reencaminhar chamadas telefonicas;

b. Manter uma base de dados relativa a enderegos e contatos relevantes para a
atividade da Unidade Politécnica Militar (UPM);

c. Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatdrios e
outros documentos, com base em informacao fornecida;

d. Registar e atualizar dados, manualmente ou utilizando aplicagdes informaticas
especificas da area administrativa;

e. Rececionar e encaminhar correspondéncia e outros documentos para os
respetivos destinatarios, em fungdo do tipo de assunto e da prioridade da
mesma;

f. Registar, preparar, classificar e arquivar informagao, respeitando regras e
procedimentos de arquivo;

g. Colaborar na gestdo do economato da UPM.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relacdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicao 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 fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Instituto 1 Rua de Pedrougos, n.° Lisboa 1449027 LISBOA Lisboa Lisboa
Universitario 122
Militar

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacgao Profissional

Outros Requisitos: A. QUALIFICACOES ESSENCIAIS:
1.PROFISSIONAIS:
a. Experiéncia no desempenho de cargos semelhantes;
Conhecimentos de informatica, na ética do utilizador.
QUALIFICAC()ES DESEJAVEIS:
1.Possuir 0 12.9 ano de escolaridade, ou curso que lhe seja equiparado;
2.Conhecimentos de gestao e organizagao documental e de arquivo;
3.Conhecimentos de registo e expedicdo de correspondéncia.

3.LINGUAS: INGLES

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: pessoal@ium.pt
Contacto: 21 300 2100 Seccao de Pessoal
Data Publicitagdo: 2024-02-15
Data Limite: 2024-02-29

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

Candidaturas acompanhadas de CV atualizado, com comprovativos das habilitagdes académicas e profissionais.
Declaragdo dos servigos de origem com mencao expressa do vinculo detido, fungdes exercidas, Posicdo e Nivel remuneratério
atual, e avaliagdo de desempenho obtida nos Ultimos trés biénios.







