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 Admissdo

OE202406/0659

Mobilidade Interna

Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal de Odivelas
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A remuneragdo a auferir corresponde a detida no Servico de Origem
0.00 EUR

Divisdo de Valorizagdo e Salide Ocupacional

- Elaboragdo de procedimentos administrativos, inerentes ao desenvolvimento de
acdes de formagao interna;

- Articulacdo com os servicos de Assiduidade, para regularizagdo de auséncias
decorrentes de frequéncia de agGes de formagdo;

- Emissao e envio de certificados de formagao

- Articulagdo com os servigos de Assiduidade, para regularizagdo de auséncias
decorrentes de frequéncia de agGes de formagado;

* Emissao e envio de certificados de formagdo;

eAtualizacdo dos cadastros de formagdo dos trabalhadores. Assegurar a abertura
das instalagOes e a preparagao das salas de formagao;

» Apoio administrativo ao processo de avaliacao de desempenho dos
trabalhadores, bem como o processo de eleigdo da comissdo paritaria;

*Envio de oficios e/ou e-mail s aos avaliados para efeitos relevar a Gltima
avaliacdo ou pedido de ponderacdo curricular;

eRegisto da avaliacdo do pessoal da CMO e PND no mapa de pontos;
#Digitalizacdo das fichas de avaliacdo e arquivo das mesmas nos processos
individuais;

oEfetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentacao;

oEfetuar a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo
de documentacao diversa;

eProceder a recolha e tratamento de informagdo conducente a elaboragdo de
relatorios e de outros instrumentos de apoio a gestdo;

o Efetuar atendimento telefénico e presencial.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagédo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicao 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 funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Camara Municipal 1 Rua Guilherme Gomes Odivelas 2675372 Lisboa Odivelas
de Odivelas Fernandes - Qt2 da ODIVELAS
Memoria

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacgao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: https://recrutamento.cm-odivelas.pt
Contacto: 219320500
Data Publicitagao: 2024-06-20
Data Limite: 2024-07-04

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial: Divisdo de Valorizacdo e Saude Ocupacional; - Elaboracdo de procedimentos
administrativos, inerentes ao desenvolvimento de agdes de formagdo interna; -
Articulagdo com os servigos de Assiduidade, para regularizagdo de auséncias
decorrentes de frequéncia de agGes de formacdo; - Emissdo e envio de
certificados de formacao; eArticulacdo com os servigos de Assiduidade, para
regularizagao de auséncias decorrentes de frequéncia de acGes de formagao;
*Emissao e envio de certificados de formacdo; eAtualizacdo dos cadastros de
formagdo dos trabalhadores. - Assegurar a abertura das instalagdes e a
preparacdo das salas de formacdo; eApoio administrativo ao processo de
avaliagao de desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de eleicdo
da comissdo paritaria; *Envio de oficios e/ou e-mail ’s aos avaliados para efeitos
relevar a Ultima avaliagdo ou pedido de ponderagdo curricular; eRegisto da
avaliacdo do pessoal da CMO e PND no mapa de pontos; eDigitalizagdo das
fichas de avaliacdo e arquivo das mesmas nos processos individuais; eEfetuar o
processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacdo;
Efetuar a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo
de documentagdo diversa; eProceder a recolha e tratamento de informagdo
conducente a elaboragdo de relatoérios e de outros instrumentos de apoio a
gestdo; eEfetuar atendimento telefénico e presencial.

Observagoes

S6 serdo convocados/as para entrevista, os candidatos/as que apos Avaliacdo Curricular, que relnam os requisitos exigidos.







