Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissdo

0E202203/0183

Procedimento Concursal Comum
Ativa

Ministério da Saude
Direcdo-Geral da Saude

CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

até ao limite da posicdo 1 007,49€
0.00 EUR

Conteldo funcional: Apoio técnico e de secretariado a dirigentes; gestdo do
expediente geral; gestdo do despacho com dirigentes; gestdo de agendas;
gestdo de processos administrativos; gestdo logistica de reunides e eventos;
elaboracdo de oficios, informacdes, e-mails, convocatorias, atas e outros
documentos; gestao do arquivo e organizacdo documental; gestdo de viagens
nacionais e internacionais; atendimento e encaminhamento de chamadas ou
atendimento ao publico; requisicdo e aprovisionamento de material, entre outras
tarefas.

Perfil de competéncias: Bom dominio escrito da lingua portuguesa;
Conhecimentos e facilidade em falar e escrever em lingua inglesa;
Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador ao nivel dos programas
Word, Excel, Powerpoint, e experiéncia na utilizagdo de plataformas e meios
telematicos, entre outros; Aptiddo para trabalhar em equipa, bom
relacionamento interpessoal, capacidade de comunicagdo verbal e escrita,
responsabilidade e compromisso com o servigo, e disponibilidade para um
horério flexivel.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagao Juridica:

Requisitos de Nacionalidade:
Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢édo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.
Si

m

129 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Alameda Dom Afonso
Henriques, n.© 45

Diregdo-Geral da 2
Saude

Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho

1049005 LISBOA  Lisboa Lisboa



Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteragdes

Formagéao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

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

b) 18 anos de idade completos;

) N&o inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdicdo para o
exercicio daquelas que se prope desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

recrutamento@dgs.min-saude.pt
218430518/218430521
2022-03-07

2022-03-21

Jornal Oficial e Orgdo de Comunicagdo Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Diario da Republica, 22 Série n° 45, de 04 de marco

SAUDE Diregio-Geral da Satide Aviso (extrato) n.% 4662/2022 1 — Nos termos
dos n.%s 1 a 3 do artigo 30.9, artigos 33.° a 38.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
e do disposto no n.° 5 do artigo 11.9 da Portaria n.° 125 -A/2019, de 30 de
abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12 -A/2021, de 11 de janeiro, é
aberto o procedimento concursal comum para preenchimento de dois postos de
trabalho para a carreira e categoria de Assistente Técnico para area de
Secretariado para a Diregdo-Geral da Salde, por contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado, pelo prazo de 10 dias Uteis a contar
da data da publicagdo do presente procedimento no Diario da Republica e na
Bolsa de Emprego Publico. 2 — Consulta prévia: em cumprimento do estipulado
no artigo 34.° da Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, foi consultada a entidade
gestora da valorizacdo profissional, que declarou a inexisténcia de trabalhadores
em situagdo de valorizagdo profissional cujo perfil se adequasse as caracteristicas
do posto de trabalho em causa. 3 — Legislagdo aplicavel: Lei n.© 35/2014, de 20
de junho (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, com as atualizagdes),
Portaria n.% 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.°
12-A/2021, de 11 de janeiro e o Cédigo do Procedimento Administrativo
(Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro). 4 — Nimero de postos de trabalho a
ocupar — 2 (dois). 5 — Caracterizacdo do posto de trabalho: carreira e categoria
de Assistente Técnico - area de Secretariado. 5.1 — Conteldo funcional: Apoio
técnico e de secretariado a dirigentes; gestdo do expediente geral; gestdo do
despacho com dirigentes; gestao de agendas; gestdo de processos
administrativos; gestdo logistica de reuniGes e eventos; elaboragdo de oficios,
informagGes, e-mails, convocatdrias, atas e outros documentos; gestdo do
arquivo e organizacdo documental; gestdo de viagens nacionais e internacionais;
atendimento e encaminhamento de chamadas ou atendimento ao publico;
requisicdo e aprovisionamento de material, entre outras tarefas. 5.2 — Perfil de
competéncias: Bom dominio escrito da lingua portuguesa; Conhecimentos e
facilidade em falar e escrever em lingua inglesa; Conhecimentos de informatica
na dtica do utilizador ao nivel dos programas Word, Excel, Powerpoint, e
experiéncia na utilizagdo de plataformas e meios telematicos, entre outros;
Aptid3o para trabalhar em equipa, bom relacionamento interpessoal, capacidade
de comunicagao verbal e escrita, responsabilidade e compromisso com o servigo,
e disponibilidade para um horario flexivel. 6 — Local de Trabalho — O local de
trabalho situa-se nas instalagGes da Diregdo-Geral da Salde, na Alameda D.
Afonso Henriques, 45, em Lisboa. 7 — Modalidade de relacdo juridica de
emprego a constituir — Contrato de Trabalho em FungGes Publicas por Tempo
Indeterminado. 8 — Ambito de recrutamento — Nos termos do disposto no n.° 4
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do artigo 30.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, o recrutamento é
restrito aos trabalhadores com vinculo de emprego publico, com Contrato de
Trabalho em Fung0es Publicas por Tempo Indeterminado. 9 — Requisitos de
admissdo: sdo requisitos cumulativos de admissdo: 9.1 — Os previstos no artigo
17.9 da Lei Geral do Trabalho em FungGes PUblicas; 9.2 — Ser trabalhador com
Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
previamente estabelecido; 9.3 — Nivel habilitacional exigido: 12.° ano de
escolaridade; 9.4 — Critério de preferéncia: experiéncia profissional na area do
secretariado a dirigentes na Administragdo Publica. 10 — Posicdo remuneratoria:
correspondente a posicdo remuneratdria na situagdo juridico-funcional de
origem, até ao limite da 6.2 posicao da carreira de Assistente Técnico e ao nivel
remuneratorio 11 (a que corresponde o valor base mensal de 1007,49€) da
Tabela Remuneratdria Unica, aprovada pela Portaria n.% 1553-C/2008, de 31 de
dezembro, atualizada pelo Decreto-Lei n.© 109-A/2021, de 7 de dezembro. 11 —
Formalizagao das Candidaturas: 11.1 — Prazo para apresentagdo de
candidaturas — 10 dias Uteis, contados da data de publicagdo do aviso no Didrio
da Republica. 11.2 — As candidaturas sdo remetidas até ao termo do prazo de
10 dias Uteis, com a indicagdo: “concurso para AT Secretariado”, para o
enderego eletrdnico: recrutamento@dgs.min-saude.pt. 11.3 — As candidaturas
deverdo ser acompanhadas da seguinte documentacdo: a) Formulario de
candidatura ao procedimento concursal, aprovado pelo Despacho n.©
11321/2009, do Ministro de Estado e das Financas, disponivel na pagina
eletronica Diregdo-Geral da Saude (A DGS/ Recursos Humanos/ Recrutamento /
Formulario de Candidatura ao Procedimento Concursal) em
https://www.dgs.pt/a-dgs/recursos-humanos/recrutamento/formulario-de-
candidatura-ao-procedimento-concursal.aspx, devidamente preenchido e
assinado; b) Um exemplar do Curriculum Vitae atual, datado e assinado, com a
indicagdo dos nimeros do cartdo do cidaddo e de identificacdo fiscal (Modelo: CV
Europass); c) Fotocdpia simples e legivel do certificado de habilitacdes
académicas; d) Fotocdpia simples e legivel dos certificados de formagdo
profissional, relacionadas com a caracterizacdao do posto de trabalho a ocupar; €)
Declaracdo emitida e autenticada pelo érgdo ou servico de origem (data
reportada ao prazo estabelecido para apresentagdo das candidaturas), da qual
conste: a modalidade do vinculo de emprego publico de que é titular, a
identificacdo da carreira e da categoria de que o candidato seja titular; a
antiguidade na Administracdo Publica e na carreira; a descricdo das fungdes
exercidas pelo candidato; as mengdes quantitativas e qualitativas das avaliacdoes
do desempenho dos Ultimos trés periodos de avaliagdo, posigdo e nivel
remuneratorio e o correspondente montante pecuniario. 12 - Nos termos do
disposto na alinea k) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, ndo
podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados
na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade,
ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do érgdo ou servico
idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o procedimento.
13 - Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de
duvida sobre a situacdo descrita no curriculo, a apresentacdo de documentos
comprovativos das suas declaragBes. 14 - Nos termos do n.° 1 do artigo 36.° da
Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas e dos artigos 5.9 e 6° da Portaria n.°
125-A/2019, sdo adotados como métodos de selecdo, com caracter eliminatorio:
14.1 - Avaliagdo curricular (AC) — destinada a avaliar a qualificacdo dos
candidatos, ponderando os elementos de maior relevancia para o posto de
trabalho a ocupar. Terd uma ponderacdo de 60%, e tem caracter eliminatorio
14.2 - Entrevista Profissional de Selegdo (EPS), destinada a avaliar, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais, a qual tera uma ponderacdo de 40 %, e
tem caracter eliminatorio. 15. — Cada um dos métodos de selecdo é eliminatorio,
sendo excluido do procedimento os candidatos que tenham obtido uma
valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de selecdo, ndo Ihes sendo
aplicado o método de selegdo seguinte. 16 — A classificacdo final (CF), expressa
de 0 a 20 valores, resultara da seguinte formula: CF = (60 % x AC) + (40 % x
EPS) sendo que: CF — Classificacdo Final; AC — Avaliagao curricular; EPS —
Entrevista Profissional de Selegdo. 17 - Notificagdo dos candidatos: Os
candidatos s3o notificados para o endereco eletrdnico indicado no formulario de
candidatura, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 10.° da Portaria n.© 125-
A/2019. 18 - As atas do juri onde constam os parametros de avaliacdo e a
respetiva ponderagdo de cada um dos métodos de selecdo a utilizar, a grelha
classificativa e o sistema de valoragdo final, sdo facultadas aos candidatos
sempre que solicitadas. 19 - Lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos
aprovados € notificada nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 10.° da
Portaria n.° 125-A/2019. 20 - A lista unitaria de ordenacdo final dos candidatos,
apo6s homologacdo é publicada na 2.2 série do Didrio da Republica, afixada em
local visivel e publico das instalagdes da Direcdo-Geral da Salde e disponibilizada
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na respetiva pagina eletrénica, nos termos do n.% 5 do artigo 28.° da Portaria
n.% 125-A/2019. 21 - Composicdo do juri: a) Presidente: i) Vanessa Pereira de
Gouveia, Subdiretora-Geral da Saude; b) Vogais efetivos: i) Telma Maria
Monteiro Gaspar, Chefe de Divisdo de Apoio a Gestao, que substitui a presidente
nas suas faltas e impedimentos; ii) Ana Rosado Soares Melo de Meireles, Técnica
Superior do Gabinete de Apoio a Diregdo; c) Vogais suplentes: iii) Satila
Rodrigues Otoni Carvalho, Técnica Superior da Divisdo de Apoio a Gestdo; iv)
José Eduardo Barroso Almeida Cruz, Técnico Superior do Gabinete de Apoio a
Diregdo - Assessoria Juridica.

Observagoes

Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

Admitidos
Masculinos: Femininos:
Total:
Total SME:
Total Com Auxilio da BEP:
Recrutados
Masculinos: Femininos:

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:



