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

0OE202402/0499

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

Assistente Administrativo/a da Chefia do DEPG

1. Tarefas Genéricas:

Exercer as fungOes de secretariado ao Chefe do Departamento de Estudos Pos-
Graduados - DEPG.

2.Tarefas Especificas

a. Manter atualizada uma base de dados com os contactos das entidades
militares e civis, nacionais e estrangeiras, com interesse especifico para o
CALM/MGEN Chefe do DEPG;

b. Produzir e manter atualizadas as pastas com informagdo util ao CALM/MGEN
Chefe do DEPG;

c. Empregar as tecnologias de informagdo disponiveis para estabelecer
comunicagles de voz, preparacdo, registo e transmissao de correspondéncia e
outro expediente do departamento;

d. Apoiar a rececdo e atendimento das entidades que tenham audiéncias com o
CALM/MGEN Chefe do DEPG, e o seu encaminhamento para o respetivo
gabinete;

e. Levantar, registar e distribuir correspondéncia e outros documentos ou
materiais do Gabinete, com o apoio do condutor do CALM/MGEN Chefe do DEPG;

f. Contribuir para a preparacdo da pasta de despacho do CALM/MGEN Chefe do
DEPG, quando necessario;

g. Arquivar ficheiros de dados nos respetivos arquivos
(sistemas/diretorias/pastas fisicas) e elaborar indices gerais de documentos e
processos;

h. Utilizar, de acordo com as necessidades e normas estabelecidas, os
equipamentos de reprodugdo, digitalizagdo e fax;

i. Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do servigo;
j. Proceder a destruicdo e transferéncia de documentos e arquivos, de acordo
com as normas em vigor;

k. Diligenciar no sentido de obter respostas a pedidos formulados;

. Registar, informaticamente, a documentacdo classificada e proceder ao seu
arquivo, controlo e destruicdao, de acordo com as normas em vigor;

m. Contribuir para a manutencdo da agenda do CALM/MGEN Chefe do DEPG, de
acordo com as determinagdes em vigor;

n. Contribuir para a utilizagdo das instalagdes do Gabinete do CALM/MGEN Chefe
do DEPG, de acordo com determinagGes em vigor.

0. Realizar as demais tarefas determinadas pelo CALM/MGEN Chefe do DEPG e
enquadradas no seu ambito funcional.

Relagdo Juridica:

Nomeagao definitiva
CTFP por tempo indeterminado



Requisitos para a Constituigdo de
Relagédo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

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

b) 18 anos de idade completos;

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

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

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Cadigo 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/ Alteracoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: A.QUALIFICACOES ESSENCIAIS:

Formalizagao das Candidaturas

1.PROFISSIONAIS E ACADEMICAS:

a. Curso do Ensino Secundario, ou equivalente;

b. Experiéncia profissional de trabalhos de secretariado e de expediente geral de
administragdo publica e/ou Estados-Maiores, ao nivel do funcionamento de um
servico ou departamento, utilizando as tecnologias de informagdo disponiveis, na
otica do utilizador;

Competéncias de interagdo social e profissionais adequadas as relagdes internas
e externas do Departamento de Estudos P6s-Graduados.

3.LINGUAS: INGLES; FRANCES

B. QUALIFICACOES DESEJAVEIS:

1.Curso de Secretariado;

2.Curso Geral de Seguranca de Matérias Classificadas;

3.Experiéncia no tratamento, processamento e arquivo de documentagdo
classificada;

4.Curso de Operador do Sistema GESDOC;

5.Curso de utilizador das ferramentas Microsoft Office;

6.Curso de Organizacdo e Técnicas de Arquivo;

7.Curso de Protocolo.

Envio de Candidaturas para
Contacto

Data Publicitacao

Data Limite

Texto Publicado

1 pessoal@ium.pt

: 21 300 2100 Seccdo de Pessoal
1 2024-02-15

: 2024-02-29

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.
Declaracdo dos servicos de origem com mengao expressa do vinculo detido, fungOes exercidas, Posicdo e Nivel remuneratorio
atual, e avaliagdo de desempenho obtida nos Ultimos trés biénios.




