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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:

Caracterizacdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202506/0507

Mobilidade Interna

Pendente

Ministério da Coesdo Territorial
Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Centro, I. P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida na carreira/categoria de origem.
0.00 EUR

- Gestdo administrativa, envolvendo suporte as atividades da Diregdo e
organizacdo documental;

- Preparagao de processos para tribunal;

- Emissdo de guias de pagamento de taxas e controlo do respetivo pagamento;
- Contacto entre os servigos, registar e organizar processos e correspondéncia;
- Atendimento ao publico presencial e telefénico;

- Insercdo de dados, consulta e tratamento de informagdo em aplicagdes
informaticas;

- Apoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica;

- Gestao de denuncias por correspondéncia, correio eletronico e em aplicacdo
informatica (iIFAMA), reencaminhamento para o dirigente e/ou técnicos e
acompanhamento do circuito de resposta;

- Prestagdo de esclarecimentos especificos, de informagdes que ndo exigem
parecer técnico e de respostas a utentes;

- Triagem de assuntos, rececdao de documentos e respetivo registo;

- Redacdo e tratamento informatico de documentos de servico (oficios, emails,
informag0es, propostas de deliberagdo, contratos, despachos internos,
declaragbes, notificagdes, certificados, etc.);

- Agendamento de reunides para dirigente e técnicos e reserva de salas;

- Atualizacdo e arquivo de documentacdo no respetivo processo fisico ou
eletrdnico;

- Digitalizacdo e reproducdo de documentos para arquivo, bem como preparagao
e requisicdo de processos;

- Controlo da circulagdo do expediente nas varias fases e procedimentos;

- Elaboragado de protocolos de entrega de documentacao;

- Gestdo da caixa de correio eletrdnico da unidade organica (triagem de assunto,
reencaminhamento e acompanhamento do circuito de resposta);

- Rececao de expediente e validacao de protocolos de entrega;

- Gestdo e manutencdo de bases de dados de registo e movimentacdo de
expediente;

- Controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reprodugdo de cdpias e
solicitacdo de assisténcia em caso de necessidade;

- Elaboragdo das requisigdes de consumiveis e respetivo controlo.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituigdo de
Relacgao Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigao 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;
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e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatdria.

Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
Comissao de 1 Rua Bernardim Ribeiro, Coimbra 3000069 Coimbra Coimbra
Coordenacdo e n.° 80 COIMBRA

Desenvolvimento

Regional do

Centro, I. P.

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Os candidatos devem ser titulares de um vinculo de emprego publico constituido
por tempo indeterminado e estar integrados na carreira de Assistente Técnico.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

https://recrutamento.ccdrc.pt/
239400100
2025-06-25
2025-07-09

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social:
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Texto Publicado em Jornal Oficial: Recrutamento por mobilidade interna na categoria para o preenchimento de um

Observagoes

(1) posto de trabalho na carreira de Assistente Técnico, constante do mapa de
pessoal da Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Centro,
1.P. a afetar a Unidade de Fiscalizacdo Torna-se publico que, nos termos do
disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em FungGes
Plblicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua
redagdo atual, a Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do
Centro, I.P. (CCDRC) pretende recrutar, por mobilidade interna na categoria, um
Assistente Técnico para o exercicio de fungdes na Unidade de Fiscalizacdo de
acordo com as seguintes condices: 1. Tipo de mobilidade: Mobilidade interna na
categoria 2. NUmero de postos de trabalho: Um (1) Assistente Técnico 3. Local
de exercicio da atividade: Nas instalagdes da Comissao de Coordenacao e
Desenvolvimento Regional do Centro, I.P, Fabrica dos Mirandas, sita na Rua
Cidade Aeminium, em Coimbra. 4. Remuneragdo base: A detida na
carreira/categoria de origem. 5. Caracterizacdo do posto de trabalho a ocupar: -
Gestdo administrativa, envolvendo suporte as atividades da Diregdo e
organizagdo documental; - Preparagdo de processos para tribunal; - Emissdo de
guias de pagamento de taxas e controlo do respetivo pagamento; - Contacto
entre 0s servicos, registar e organizar processos e correspondéncia; -
Atendimento ao publico presencial e telefonico; - Insercdo de dados, consulta e
tratamento de informagdo em aplicagGes informaticas; - Apoio administrativo ao
dirigente e aos técnicos da unidade orgénica; - Gestdo de denlncias por
correspondéncia, correio eletrénico e em aplicagdo informatica (iIFAMA),
reencaminhamento para o dirigente e/ou técnicos e acompanhamento do circuito
de resposta; - Prestagdo de esclarecimentos especificos, de informagdes que nao
exigem parecer técnico e de respostas a utentes; - Triagem de assuntos, rececdo
de documentos e respetivo registo; - Redagdo e tratamento informatico de
documentos de servico (oficios, emails, informagdes, propostas de deliberagao,
contratos, despachos internos, declaragdes, notificagdes, certificados, etc.); -
Agendamento de reunides para dirigente e técnicos e reserva de salas; -
Atualizagdo e arquivo de documentagdo no respetivo processo fisico ou
eletronico; - Digitalizacdo e reprodugdo de documentos para arquivo, bem como
preparagdo e requisicao de processos; - Controlo da circulagdo do expediente
nas varias fases e procedimentos; - Elaboracdo de protocolos de entrega de
documentagao; - Gestdo da caixa de correio eletronico da unidade organica
(triagem de assunto, reencaminhamento e acompanhamento do circuito de
resposta); - Recegdo de expediente e validagdo de protocolos de entrega; -
Gestdo e manutencdo de bases de dados de registo e movimentagdo de
expediente; - Controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reproducao
de copias e solicitagdo de assisténcia em caso de necessidade; - Elaboragdo das
requisicoes de consumiveis e respetivo controlo. 6. Perfil de competéncias: - Ser
detentor(a) de conhecimentos e experiéncia profissional adequados para o
desempenho das atividades inerentes ao posto de trabalho identificado; - Ter
capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as
tarefas que Ihe sdo distribuidas; - Ter organizacdo e método de trabalho; -
Possuir capacidade de trabalho em equipa e cooperacao; - Possuir sentido de
responsabilidade e compromisso com o servico; - Ter capacidade de se ajustar a
mudanca e a novos desafios profissionais; - Possuir conhecimentos de
informatica na 6tica do utilizador. - Ter facilidade na redagdo e tratamento
informatico de documentos de servigo (oficios, emails). 7. Requisitos de
admissdo: Os candidatos devem ser titulares de um vinculo de emprego publico
constituido por tempo indeterminado e estar integrados na carreira de Assistente
Técnico. 8. Métodos de selegdo: A selegdo dos candidatos sera efetuada com
base na analise curricular, podendo ser complementada de uma entrevista de
avaliacdo de competéncias, caso as candidaturas merecam o interesse para o
posto de trabalho em aprego. 9. Modo e prazo de apresentagdo das
candidaturas: As candidaturas deverdo ser obrigatoriamente, formalizadas, em
plataforma disponibilizada para o efeito em https://recrutamento.ccdrc.pt/, e
apresentadas no prazo de 10 dias Uteis a contar da data de publicagdo do
presente aviso na BEP. 10. Documentos a apresentar com a candidatura: a)
Curriculum vitae, datado e assinado; b) Declaracdo comprovativa da natureza
juridica do vinculo detido no servico de origem; c) Comprovativo das habilitagGes
literarias e/ou profissionais; d) Declaragdo comprovativa da avaliagdo relativa ao
ultimo biénio (2023-2024) ou copia da ficha de avaliagdo homologada. 11. O
presente procedimento é publicado na pagina eletrdnica da Comissdo de
Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Centro, I.P em
https://www.ccdrc.pt/pt/ccdrc/gestao-e-organizacao/procedimentos-concursais/,
e na Bolsa de Emprego Publico — BEP.
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Local de exercicio da atividade: Nas instalacdes da Comissao de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Centro, 1.P, Fabrica
dos Mirandas, sita na Rua Cidade Aeminium, em Coimbra.




