Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizagdo da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Locais de Trabalho

0OE202610/0431

Mobilidade Interna

Ativa

Presidéncia do Conselho de Ministros
PLANAPP - Centro de Planeamento e de Avaliagdo de Politicas Publicas
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida no lugar de origem

0.00 EUR

O posto de trabalho destina-se ao desenvolvimento de atividades de grau 2 de
complexidade funcional, de natureza executiva, inseridas nas atribuicdes da
Direcdo, que implicam a aplicagdo de métodos e processos previamente
definidos, com base em diretivas e instrugdes gerais, designadamente:

a) Prestagdo de apoio técnico e de secretariado a dirigentes;

b) Atendimento e encaminhamento de solicitagdes internas e externas;

c) Gestdo de processos administrativos;

d) Apoio logistico na organizagdo de reunides e outros eventos;

e) Elaboragdo de oficios, informagGes, correio eletrdnico, convocatdrias, atas e
demais documentagdo administrativa;

f) Gestdo de agendas e contactos;

g) Requisigdo de material para reposigdo de stocks de economato e consumiveis;
h) Gestdao do expediente geral, arquivo e organizacao documental;

i) Organizagao e acompanhamento de viagens nacionais e internacionais;

j) Execucdo de outras tarefas inerentes ao secretariado de direcdo.

Local Trabalho N° Postos Morada

PLANAPP - Centro 1
de Planeamento e

de Avaliagdo de
Politicas Publicas

Campus XXI, Avenida
Joao XXI, n.° 63

Total Postos de Trabalho: 1

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1000300 LISBOA Lishoa Lisboa



Observagoes:

Requisitos de Admissao

N&do se admite a mobilidade intercarreiras.

1 - Formalizacdo das candidaturas:

A candidatura devera ser formalizada mediante requerimento dirigido ao Diretor
do PLANAPP — Centro de Planeamento e de Avaliagdo de Politicas Publicas,
enviada por mensagem de correio eletrénico para o endereco
recrutamento@planapp.gov.pt, dentro do prazo fixado.

A candidatura devera ser identificada com a mencdo “Mobilidade 1 AT_EMGIPI”,
bem como indicagdo do cddigo da oferta da BEP.

No requerimento devera constar expressamente a modalidade de vinculo de
emprego publico que detém, a Carreira/categoria,
posicdo e nivel remuneratorio.

A candidatura deve vir acompanhada dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae atualizado, com a descrigdo das tarefas desempenhas e a
posicdo remuneratoria detida no lugar de origem;

b) Certificado de habilitagOes literarias;
c) Certificados de formagao profissional;

d) Comprovativo de vinculo a Administragdo Publica (ex. declaragdo emitida pelo
servigo de origem ou recibo de vencimento);

e) Outros elementos que o candidato considere pertinentes para a analise da sua
candidatura.

2 - Métodos de selecdo:
A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na analise do curriculum vitae
apresentado, complementada com entrevista profissional de selecdo.

A analise curricular tem carater eliminatdrio e apenas os candidatos pré-
selecionados serdo contactados para a realizagdo da entrevista.

Relagdo Juridica Exigida:

Requisitos para a Constituicao de
Relagao Juridica:

Habilitagdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicdo do exercicio de fung¢des publicas ou ndo interdicdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

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

120 ano (ensino secundario)



Outros Requisitos:

Formalizagdao Candidaturas

2.1. Habilitagdes Literdarias

Os candidatos deverao ser titulares do 12.° ano de escolaridade ou habilitagdo
legalmente equiparada, preferencialmente nas areas de Secretariado,
Administracdo ou Apoio a Gestdo.

2.2. Competéncias profissionais especificas

Dominio ou familiaridade com as ferramentas do Office 365 (Word, Excel,
Teams, entre outras);

Capacidade de gestdo e organizacao de bases de dados e documentacdo;
Competéncia na redacdo de correspondéncia interna e externa e no apoio a
producdo de documentagdo administrativa;

Capacidade de gestdo de agendas e contactos

Boa capacidade de trabalho em equipa e de relacionamento interpessoal.

2.3. Requisitos preferenciais

Experiéncia profissional minima de dois anos em fungGes de secretariado ou
apoio administrativo;

Conhecimento de normas e procedimentos da Administragdo Publica portuguesa;
Conhecimento da lingua inglesa.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Descrigao do Procedimento

recrutamento@planapp.gov.pt
Carla Ribeiro e/ou Natalia Ferreira
2026-10-12

2026-10-26

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: ...

Descrigao do Procedimento:

Autorizacao dos membros do Governo Artigo
30.° da LTFP:

N° de Vagas/ Alteragoes

Recrutamento de 1 Assistente Técnico para a area de secretariado. 1.
Caracterizagao do Posto de Trabalho O posto de trabalho destina-se ao
desenvolvimento de atividades de grau 2 de complexidade funcional, de
natureza executiva, inseridas nas atribuicdes da Diregdo, que implicam a
aplicacdo de métodos e processos previamente definidos, com base em diretivas
e instrucOes gerais, designadamente: a) Prestacao de apoio técnico e de
secretariado a dirigentes; b) Atendimento e encaminhamento de solicitacdes
internas e externas; c) Gestdo de processos administrativos; d) Apoio logistico
na organizagdo de reunifes e outros eventos; e) Elaboragdo de oficios,
informag0es, correio eletrénico, convocatdrias, atas e demais documentagdo
administrativa; f) Gestdo de agendas e contactos; g) Requisicao de material
para reposicao de stocks de economato e consumiveis; h) Gestdo do expediente
geral, arquivo e organizagdo documental; i) Organizacdao e acompanhamento de
viagens nacionais e internacionais; j) Execucdo de outras tarefas inerentes ao
secretariado de direcdo. 2. Requisitos 2.1. HabilitagSes Literarias Os candidatos
deverdo ser titulares do 12.9 ano de escolaridade ou habilitagdo legalmente
equiparada, preferencialmente nas areas de Secretariado, Administracdo ou
Apoio a Gestdo. 2.2. Competéncias profissionais especificas Dominio ou
familiaridade com as ferramentas do Office 365 (Word, Excel, Teams, entre
outras); Capacidade de gestdo e organizacdo de bases de dados e
documentacao; Competéncia na redagdo de correspondéncia interna e externa e
no apoio a producdo de documentagdo administrativa; Capacidade de gestdo de
agendas e contactos Boa capacidade de trabalho em equipa e de relacionamentc
interpessoal. 2.3. Requisitos preferenciais Experiéncia profissional minima de
dois anos em fungdes de secretariado ou apoio administrativo; Conhecimento de
normas e procedimentos da Administracdo Publica portuguesa; Conhecimento
da lingua inglesa. 3. Métodos de Selecdo A selecdo dos candidatos sera efetuada
com base na analise curricular, complementada por entrevista profissional de
selegdo. A analise curricular tem carater eliminatdrio, sendo apenas convocados
para entrevista os candidatos previamente selecionados. 4. Posicdo
Remuneratéria A remuneragdo sera mantida, conforme a posicdo detida pelo
trabalhador no servigo de origem.




Formacéao Profissional




