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:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202209/0842

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Diregao-Geral do Ensino Superior
Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

3

A auferida na categoria de origem.
0.00 EUR

O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungdes na érea da
Assessoria e Secretariado de Diregdo, nomeadamente na realizagdo das
seguintes atividades:

 Garantir suporte técnico a diregdo, contribuindo para a qualidade dos
processos de tomada de decisdo, de gestdo da informagdo, de comunicagao e de
imagem organizacional;

» Apoio a preparagao e monitorizagdo dos instrumentos de gestdo (Plano
estratégico, Plano de atividades, QUAR, Relatorios);

» Coordenar a produgdo e sistematizacdo de informagdo de apoio a decisdo;

« Colaborar na gestdo de contetdos da pagina web, atualizagdo sistemas de
informacao;

» Colaborar nos processos de avaliagdo da satisfacdo interna e externa dos
Stakeholders e outros;

e Colaborar na preparagdo de apresentagdes e comunicagoes;

o Prestar apoio administrativo e secretariar a Diregao: organizacdo e gestdo de
agendas, reunides e deslocacdes;

e Preparacao de reunides, com estudo dos processos/temas e elaboragao da
documentagdo necessaria;

o Secretariar reunioes, elaborar as respetivas atas;

» Assegurar a comunicagdo da Direcdo com os interlocutores internos e
externos, a qual pode ocorrer em lingua inglesa;

* Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado: recegdo e expedicdo da correspondéncia; redacdo de oficios,
memorandos e outros textos; selecdo de correspondéncia/e-mails internos e
externos e encaminhamento para os respetivos interlocutores;

» Tratamento e Andlise de dados usando metodologias quantitativas e
qualitativas;

» Organizacao de informagdo e arquivo da documentacdo relevante;

¢ Pesquisar e divulgar internamente oportunidades de apoio e financiamento de
projetos relacionados com a atividade da DGES e colaborar na preparagao das
candidaturas.

Relacgao Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicéo,
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 fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.

Licenciatura



Descrigao da Habilitacao Literaria: Licenciatura

Grupo Area Tematica Sub-area Tematica Area Tematica

Area Temética Ignorada Area Temética Ignorada Area Tematica Ignorada

Locais de Trabalho

Local Trabalho N© Postos Morada

Diregdo-Geral do 1 Avenida Duque de
Ensino Superior Avila, n.0 137

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1069016 LISBOA Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

recursos.humanos@dges.gov.pt
213126000
2022-09-26
2022-10-11

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

A candidatura devera ser enviada através do e-mail recursos.humanos@dges.gov.pt e deve incluir obrigatoriamente os seguintes

elementos:
- Curriculum vitae atualizado;

- Fotocopia do Certificado de Habilitages Literarias;

- Declaragdo atualizada emitida pelo servigo de origem da qual conste a identificacdo da relagdo juridica de emprego publico
previamente estabelecida, carreira/categoria de que o candidato é titular, descricdo das fungGes exercidas, posicdo e nivel
remuneratdrio e o correspondente valor remuneratorio.







