IAPMEI

Parcerias pera o Crescimento

» Codigo de Oferta: OE202603/0252

Assistente Técnico para o Departamento de Contratagao Publica e Patrimodnio, inserido na Diregao de

Gestdo e Organizagdo de Recursos, em regime de mobilidade interna na carreira/categoria

Local de Trabalho: Lisboa
N. 2 de Postos de Trabalho: 1

Descrigao de fungdes:

Registo de entradas e saidas de correspondéncia, gestdo de informagdo associada, expedicdo e
reencaminhamento interno de volumes;

Registo e entrada de faturas e outros documentos contabilisticos;

Preparar procedimentos para a formacao de contratos de aquisicao ou locagdo de bens e servigos;
Elaboragdao de encomendas de adjudicacao de bens e servigos;

Rececdo, conferéncia e armazenamento de bens e mercadorias, garantindo qualidade e conformidade
com encomendas;

Gestdo de aquisicdo de servicos de alojamento (Gerir deslocacdes e estadas;

envolve rececdo de pedidos e respetivos processos aquisitivos junto de operador, organizacdo de
documentacgdo. Pode incluir informacdo ao publico e logistica para atividades culturais ou turisticas);
Participar noutras atividades na esfera de competéncias do Departamento.

E requisito de admiss3o o candidato ser detentor de Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas por tempo
indeterminado.

Habilitagao Literdria: 122 ano.

Rececdo de Candidaturas: até 30/04/2026

Outros Requisitos:

e Experiéncia profissional no exercicio de fungdes similares;
e Capacidade de organizacdo e planeamento;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Orientacdo para resultados;

e Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador.

Candidatura:
Instrugdes para Candidatura:

As

candidaturas devem ser submetidas exclusivamente por via eletrénica para o e-mail

recrutamento@iapmei.pt.

Devem ser acompanhadas obrigatoriamente dos seguintes documentos:

e Curriculo profissional detalhado;

e Documento comprovativo do vinculo de emprego publico detido, com data inferior a 6 meses;
e Documento comprovativo da remuneracdo auferida;

e Certificado de habilitacdes académicas.

Importante: No campo "Assunto" do e-mail, deve indicar o cédigo da oferta BEP.
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Processo de Selecdo:
A selegdo dos candidatos sera feita com base na analise curricular. Podera ser complementada com uma
entrevista profissional de selecdo, caso as candidaturas demonstrem interesse adequado ao posto de

trabalho.

Nota importante:
N3o serdo consideradas candidaturas que pretendam, no seu objeto, mobilidade intercarreiras.



