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

OE202311/0702

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério das Financas
Diregao-Geral do Orgcamento
Carreiras Gerais

Assistente Técnico
Assistente Técnico

2

Igual a que o trabalhador aufira no lugar de origem
0.00 EUR

Procedimento concursal para recrutamento, na modalidade de mobilidade interna
na Administracdo Publica, de trabalhador(a) na categoria de assistente técnico
(a) para o exercicio de fungdes no ambito das competéncias e atribuicdes do
Gabinete de Documentagdo, Comunicagdo e Conhecimento, em concreto do
Centro de Documentagdo e Digitalizagdo (CDD), a qual se encontra previsto nos
n.% 1 e 4 do Despacho n.° 4162/2023, publicado na 22 série do Didrio da
Republica, n.° 67, de 4 de abril de 2023.

O(a) trabalhador(a) ira garantir:

- O processamento e encaminhamento de comunicagdes e documentagao via
sistema de gestdo documental interno, sendo-lhe solicitados relatorios periddicos
e propostas de melhoria;

- Propostas de automatizagdo e processualizagdo de procedimentos no ambito da
gestao documental, designadamente no contexto da reducdo de inputs e outputs
em formato papel;

- O tratamento de correspondéncia proveniente de Gabinetes Ministeriais;

- A gestdo do sistema de classificagdo bibliogréfica interna, apresentando
propostas de melhoria e normalizagdo;

- Contributos para a constituicdo de acervos bibliograficos centrais na DGO,
materiais e desmaterializados;

- Apoio a gestdo do arquivo e massas documentais da DGO;

- Contributos para os planos e relatérios de atividades do Gabinete de
Documentacao, Comunicacao e Conhecimento;

- Elaboragdo de reportes regulares sobre as atividades desenvolvidas no ambito
da respetiva area de competéncias.

A presente descricdo das principais tarefas ndo prejudica a atribuicdo ao(a)
trabalhador(a) de fungdes funcionalmente relacionadas, para as quais o(a)
trabalhador(a) apresente concordancia, interesse e motivagao, bem como a
qualificacdo profissional adequada, e que ndo impliquem desvalorizacdo
profissional.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengéo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibi¢éo do exercicio de fungdes publicas ou nao interdi¢cdo 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)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada

Diregdo-Geral do 1

Orgamento 5- 2.9 andar

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Rua da Alfandega, n.°

Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1149004 LISBOA Lisboa Lisboa

Formacgao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Experiéncia na utilizagdo e gestdo de sistemas de gestdo documental (registo,
classificagdo, encaminhamento, arquivo); Experiéncia e conhecimento no
dominio da gestdo de arquivo e massas documentais; Experiéncia na gestdo,
catalogacdo e classificacdo de acervos bibliograficos; Elaboragdo de relatdrios e
reportes.

Outros Conhecimentos valorizados:

Bons conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador; utilizagdo
média/avancada de programas de processamento de texto; Conhecimentos de
inglés (nivel B); Formagdo profissional ou académica na area da gestdo
documental, bibliografica e de arquivo.

Competéncias pessoais e humanas:

Responsabilidade e compromisso com o servigo; Proatividade e dinamismo;
Orientagdo para resultados e prazos; Facilidade de comunicagdao; Bom
relacionamento interpessoal; Capacidade de trabalho em equipa.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

cdd@dgo.gov.pt
218846300
2023-11-22
2023-12-07

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

Observagoes

Procedimento de mobilidade interna, autorizado por Despacho do Sr. Diretor-
Geral do Orgamento a 05/07/2023, para 1 posto de trabalho de assistente
técnico, para exercicio de fungdes na Diregdo-Geral do Orgamento, aberto pelo
prazo de 10 dias Uteis. As candidaturas devem ser enviadas para
cdd@dgo.gov.pt. Havera uma avaliagdo curricular e entrevista. Juri: Sérgio
Coelho, Chefe do Gabinete de Documentacdao, Comunicacao e Conhecimento
presidente, Sara Soares, Técnica Superior, do Gabinete de Documentagao,
Comunicagdo e Conhecimento, 1.° vogal e Patricia Saragaco, Chefe da Unidade
de Gestdo de Pessoas, do Departamento de Gestdo de Recursos Financeiros e
Patrimoniais, 2.° vogal.

Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Estado: Ativa

Nivel Organico: Ministério das Financas
Orgdo / Servigo: Diregdo-Geral do Orgamento
Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Assistente técnico

Categoria: Assistente técnico

Grau de Complexidade: 2

Remuneracdo: Igual a que o trabalhador aufira no lugar de origem



Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caraterizagdo do Posto de Trabalho:

Procedimento concursal para recrutamento, na modalidade de mobilidade interna na Administracdo Publica, de trabalhador(a) na
categoria de assistente técnico(a) para o exercicio de funcdes no dmbito das competéncias e atribuicdes do Gabinete de
Documentacao, Comunicacao e Conhecimento, em concreto do Centro de Documentacdo e Digitalizacdo (CDD), a qual se encontra
previsto nos n.%s 1 e 4 do Despacho n.° 4162/2023, publicado na 22 série do Diario da Republica, n.° 67, de 4 de abril de 2023.

O(a) trabalhador(a) ird garantir:

- O processamento e encaminhamento de comunicagdes e documentagdo via sistema de gestdo documental interno, sendo-lhe
solicitados relatorios periddicos e propostas de melhoria;

- Propostas de automatizagdo e processualizagdo de procedimentos no ambito da gestdo documental, designadamente no contexto
da redugdo de inputs e outputs em formato papel;

- O tratamento de correspondéncia proveniente de Gabinetes Ministeriais;

- A gestdo do sistema de classificacdo bibliografica interna, apresentando propostas de melhoria e normalizacdo;

- Contributos para a constituicdo de acervos bibliograficos centrais na DGO, materiais e desmaterializados;

- Apoio a gestdo do arquivo e massas documentais da DGO;

- Contributos para os planos e relatérios de atividades do Gabinete de Documentagdo, Comunicagdo e Conhecimento;

- Elaboracdo de reportes regulares sobre as atividades desenvolvidas no ambito da respetiva area de competéncias.

A presente descricdo das principais tarefas ndo prejudica a atribuicdo ao(a) trabalhador(a) de fungdes funcionalmente
relacionadas, para as quais o(a) trabalhador(a) apresente concordancia, interesse e motivagdo, bem como a qualificagao
profissional adequada, e que nao impliquem desvalorizagao profissional.

Requisitos de Admissao

a) Relagdo Juridica de CTFP por tempo indeterminado, valido com organismo da Administragdo Publica Portuguesa;

b) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, convencao internacional ou lei especial;

¢) N&o inibigao do exercicio de fungbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungGes;

e) Experiéncia conforme referido na caraterizacdo.

QOutros Requisitos:

Experiéncia na utilizagdo e gestao de sistemas de gestdo documental (registo, classificacdo, encaminhamento, arquivo);
Experiéncia e conhecimento no dominio da gestdo de arquivo e massas documentais; Experiéncia na gestdo, catalogagao e
classificagdo de acervos bibliograficos; Elaboragdo de relatdrios e reportes.

Outros Conhecimentos valorizados:

Bons conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador; utilizagdo média/avancada de programas de processamento de texto;
Conhecimentos de inglés (nivel B); Formagado profissional ou académica na area da gestdo documental, bibliografica e de arquivo.
Competéncias pessoais e humanas:

Responsabilidade e compromisso com o servico; Proatividade e dinamismo; Orientacdo para resultados e prazos; Facilidade de
comunicagao; Bom relacionamento interpessoal; Capacidade de trabalho em equipa.

Habilitagdo Literaria: 12° ano de escolaridade ou graus académicos superiores.

Descricdo da Habilitacdo Literaria: Certificado de habilitagdes comprovativo da conclusdo do 12.° ano.

Local de Trabalho: Rua da Alfandega, n.° 5, 2.2 andar, 1149-004 Lisboa

Total Postos de Trabalho: 1

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: cdd@dgo.gov.pt

Contacto: 218846300

Data Publicitagdo:

Data Limite:

Texto Publicado,

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial: Procedimento de mobilidade interna, autorizado por Despacho do Sr. Diretor-Geral do
Orgamento a 05/07/2023, para 1 posto de trabalho de assistente técnico, para exercicio de funges na Direcdo-Geral do
Orcamento, aberto pelo prazo de 10 dias Uteis. As candidaturas devem ser enviadas para cdd@dgo.gov.pt. Haverd uma avaliagao
curricular e entrevista. Juri: Sérgio Coelho, Chefe do Gabinete de Documentagdo, Comunicacdo e Conhecimento presidente, Sara
Soares, Técnica Superior, do Gabinete de Documentacdo, Comunicacdo e Conhecimento, 1.° vogal e Patricia Saragago, Chefe da
Unidade de Gestao de Pessoas, do Departamento de Gestdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais, 2.° vogal.

As respostas deverdo ser remetidas, no prazo de 10 dias uteis, a contar da data da publicacdo na BEP, em requerimento dirigido a
Direcdo-Geral do Orcamento, exclusivamente em formato digital, para o endereco eletrénico cdd@dgo.gov.pt, com a mencao
expressa do vinculo, da carreira/categoria que detém, da posigdo e nivel remuneratdrios e a correspondente remuneracdo mensal
e do contacto telefénico, acompanhado de curriculum vitae, detalhado e atualizado, certificado de habilitacdes literarias e
declaracdo de vinculo de emprego publico atualizada, emitida pelo servico.







