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

OE202511/0031

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Economia

IAPMEI — Agéncia para a Competitividade e Inovagdo, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A remuneracao detida no servico de origem.
0.00 EUR

Caracterizagdo do Posto de Trabalho: Desempenho de funges no Conselho
Diretivo, em Lisboa.

Descricdo de fungOes: O posto de trabalho destina-se a fungGes de natureza
executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, designadamente:
e Apoiar os membros do Conselho Diretivo na gestdo da agenda e dos contactos
telefonicos, email e teams;

» Marcagdo de reuniGes e preparagdo de salas, bem como todo o apoio logistico
das mesmas;

e Follow up dos assuntos encaminhados de e para as diferentes Unidades
Organicas do IAPMEI e junto das entidades externas;

» Recegdo, analise e preparacdo de resposta a convites para eventos externos
e/ou intervengdes dos membros do Conselho Diretivo;

» Organizacdo de viagens e estadias;

« Elaboragdo de documentos inerentes as despesas de representagdo e ajudas
de custo;

* Acompanhamento da preparagdo, incluindo monitorizagdo de recolha de
contributos, para as intervengdes e decisdes do Conselho Diretivo;

* Redacdo e envio de comunicagdes/respostas via email ou via CTT;

» Gestdo da pasta de Assessoria ao Conselho Diretivo no Sistema de Gestdo
Documental;

» Gestdo do Arquivo;

» Reunides do Conselho Diretivo (semanais):

-Preparagao semanal das Reunides do Conselho Diretivo: Agenda/Ordem do dia;
-Elaboragdo das propostas de deliberagdo de cada membro do Conselho Diretivo;

-Fecho das deliberacdes e respetivo encaminhamento para as diferente Unidades
Organicas, conforme proposta original;

-Elaboragao das Atas e Extratos de Ata das Reunies do Conselho Diretivo;
-Preparagao das Reunides do Conselho Diretivo Extraordinarias;

-Preparacao trimestral das Reunides do Conselho Diretivo Alargado;

-Gestdo do Arquivo fisico e digital de toda a documentacdo inerente as ReuniGes
do Conselho Diretivo.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengéo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou nao interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;



e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.
Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho
IAPMEI — Agéncia 2 Estrada do Pago do Lisboa 1649038 LISBOA  Lisboa Lisboa
para a Lumiar, Campus do

Competitividade e Lumiar, Edificio A

Inovacdo, L.P.

Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: Competéncias Técnicas:
-Dominio das ferramentas informaticas (Office 365, especialmente Outlook,
Word, Excel, Teams);
-Conhecimento de sistemas de gestao documental;
-Nogdes de protocolo institucional.

Competéncias Organizacionais:

-Gestdo eficaz de tempo e prioridades;
-Capacidade de multitasking;

-Gestdo de informagdo confidencial e sensivel.

Competéncias Comportamentais:

-Sentido de responsabilidade e autonomia;
-Resiliéncia e capacidade de trabalhar sob pressdo;
-Discricdo e confidencialidade.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: Departamento de Recursos Humanos
Contacto: recrutamento@iapmei.pt
Data Publicitagao: 2025-11-04
Data Limite: 2025-12-31

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes




Posto de Trabalho: Lisboa
HabilitagGes Literarias: 12° ano

InstrugOes 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:

Curriculo profissional detalhado;

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

Documento comprovativo da remuneragao auferida;

Certificado de habilitacSes académicas.

Importante: No campo "Assunto" do e-mail, deve indicar o codigo da oferta BEP.
Processo de Selegdo:
A selecdo dos candidatos sera feita com base na analise curricular. Poderd ser complementada com uma entrevista profissional de

selecdo, caso as candidaturas demonstrem interesse adequado ao posto de trabalho.

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




