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:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202404/1277

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Economia
Instituto Portugués da Qualidade, 1.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A auferida no lugar de origem.
0.00 EUR

- Processar vencimentos;

- Gerir a assiduidade;

- Proceder ao calculo de ajudas de custo (nacionais e estrangeiro);

- Elaboragdo do mapa anual de férias para aprovagdo superior;

- Gestao de processos individuais; - Arquivo de documentagao;

- Gestao do processo de consultas de medicina no trabalho;

- Elaboragao da RCI mensal e sua introducdo no site da CGA;

- Elaboracao da Declaracdo Mensal de Rendimentos, e sua introducdo no site da
AT;

- Elaboragao da Declaragdo de Mensal de Remuneragdes e sua introdugdo no site
da SS;

- Elaboragao do SIGO mensal e sua introdugdo no site da DGO;

- Apoiar na elaboracdo de documentos necessarios a gestao de recursos
humanos (contratos, propostas, informagoes, etc.);

- Prestar esclarecimentos aos/as trabalhadores/as sobre area de recursos
humanos.

Relacgao Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

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.

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N© Postos Morada
Instituto 1
Portugués da

Qualidade, I.P.

Total Postos de Trabalho: 1

Rua Antonio Gido, n.° 2 Monte de Caparica 2829513

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Setdbal Almada

CAPARICA



N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: - Capacidade de trabalho em equipa;
- Etica profissional e isencdo;
- Bom relacionamento interpessoal;
- Excelente capacidade de organizagao.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: arh@ipq.pt
Contacto: 212948100 - Area de Recursos Humanos

Data Publicitagao: 2024-04-30

Data Limite: 2024-05-15

Texto Publicado

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

Observagoes

A candidatura devera ser formalizada através do preenchimento do formulario tipo, de utilizagdo obrigatdria, disponivel na pagina
eletrénica do IPQ. Aquele documento devera ser, obrigatoriamente, acompanhado de: a) Curriculum Vitae (modelo europeu)
detalhado, atualizado, datado e assinado, devendo nele constar, para além de outros elementos julgados necessarios, as
habilitagGes literarias, as funcdes e atividades que exerce, bem como as que exerceu, com indicacdo dos respetivos periodos de
duracao e atividades relevantes, assim como a formacao profissional detida, com indicacdo das entidades promotoras, datas de
realizacdo e respetiva duracdo; b) Fotocdpia legivel do Bilhete de Identidade e do Cartdo de Contribuinte ou do Cartdo do Cidadao;
c) Fotocopia legivel dos documentos comprovativos das habilitagdes literdrias; d) Fotocopia legivel dos certificados das agbes de
formacao profissional; e) Declaracdo emitida e autenticada pelo servico de origem, com data posterior a do presente aviso, que
comprove, de forma inequivoca, a natureza da relagdo juridica de emprego publico de que é titular, a categoria que detém, a
carreira em que se encontra integrado/a, posi¢do e nivel remuneratdrios detidos, bem como a descrigdo detalhada das fungses,
atividades, atribuices e competéncias desempenhadas pelo/a candidato/a; f) Quaisquer outros elementos que o/a candidato/a
entenda apresentar e que sejam relevantes para a apreciacdo do seu mérito; g) Declaracdo a dar consentimento ao IPQ para que
as notificagdes no ambito do presente procedimento de mobilidade possam ser efetuadas por correio eletrénico, conforme disposto
no artigo 63.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.% 4/2015, de 7 de janeiro. As candidaturas
devem ser enviadas para o endereco eletronico arh@ipq.pt com a identificagdo da oferta da BEP.

Informa-se ainda, que o IPQ disponibiliza um conjunto de medidas de conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal, no
ambito do sistema de gestao certificado de acordo com a NP 4552:2022. E existe a possibilidade de exercer as fungdes em
teletrabalho (regime hibrido), de acordo com o “Regulamento de Prestacdo de Trabalho em Regime de Teletrabalho” em vigor no

IPQ.







