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:

OE202303/0627

Procedimento Concursal Comum
Ativa

Ministério da Saude
Direcdo-Geral da Saude

CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Detida no lugar de origem até o limite definido em cada Referéncia

0.00 EUR



Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Referéncia A) Area de Recursos Humanos (1 Assistente Técnico):

HabilitagBes Literarias — Nivel habilitacional exigido a data da integragdo na
carreira de assistente técnico. Atividades — Desempenhar fungdes com grau de
complexidade funcional 2, de acordo com o constante no anexo a LTFP,
inerentes a carreira e categoria de Assistente Técnico, nas areas de atuacdo da
Divisdo de Apoio a Gestao, nomeadamente, no ambito das seguintes atividades:
a) Assegurar a execugao de todos os procedimentos relacionados com a gestao
de pessoal e o0 processamento de remuneragoes;

b) Promover as ag0es necessarias ao cumprimento das normas legais e
regulamentares estabelecidas em matéria de horario de trabalho, trabalho
suplementar e aplicacdo do regime de férias, faltas e licencas;

¢) Garantir a utilizacdo da aplicacdo informatica de RH e vencimentos (RHV),
bem como a administracdao da aplicagdo relativa ao registo e controlo de
assiduidade, faltas e férias (SISQUAL);

d) Organizar e operacionalizar toda a tramitagdo do processo de avaliagdo de
desempenho no ambito do SIADAP;

e) Proceder a gestdo de processos individuais, assegurando organizagdo de
arquivo atualizado de processos individuais do expediente especifico em matéria
de RH, garantindo lancamento prévio em cadastro informatico e depois no
cadastro de processos;

f) Assegurar o tratamento e expediente relativo a processos de assisténcia na
doenca e acidentes de trabalho;

g) Promover os processos de assisténcia na doenca, nomeadamente juntas
médicas;

h) Instruir os processos de aposentagdo e de submissdo a junta médica dos
trabalhadores;

i) Proceder a preparacgdo do SIOE, balanco social, e elaboracdo de mapas do
orcamento da Direcdo-Geral da Salde;

j) Dar seguimento a todo o expediente relativo a inscricdes, reinscricdes e
cancelamento de inscrigdes junto dos servigos competentes, bem como a
elaboragdo de guias de vencimentos, e declaragdes e certidGes.

Referéncia B) Area Administrativa (4 Assistentes Técnicos):

HabilitagGes Literarias — Nivel habilitacional exigido a data da integragdo na
carreira de assistente técnico, para o desenvolvimento de atividades,
correspondentes ao grau de complexidade 2, em conformidade com o previsto
no anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, nomeadamente no que respeita a fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucOes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo da Diregdo-Geral da Salde,
com as seguintes atividades:

a) Gestdo de processos administrativos;

b) Elaboragdo de oficios, informagGes, e-mails, convocatorias;

c) Gestdo do arquivo e organizacao documental;

d) Conhecimentos de informatica na ética do utilizador ao nivel dos programas
Excel, Word, Powerpoint;

e) Atendimento e encaminhamento de chamadas ou atendimento ao publico em
geral.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Requisitos de Nacionalidade:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou néo 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 vacinagao obrigatoria.
Sim

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N© Postos Morada

Diregdo-Geralda 5

Saulde Henriques, n.° 45

Alameda Dom Afonso

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1049005 LISBOA  Lisboa Lisboa

Total Postos de Trabalho: 5

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:

Contacto
Data Publicitagao
Data Limite

Texto Publicado

recrutamento@dgs.min-saude.pt
: 218430518/218430521

1 2023-03-17

1 2023-03-31

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacao Social

Texto Publicado em Jornal Oficial

: Aviso (extrato) n.° 5690/2023, publicado na 2.2 série do DR, n.° 55, de 17 de
marco de 2023

: 1 — Nos termos dos n.%s 1 a 3 do artigo 30.°, 33.° a 38.0 da Lei Geral do
Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, e do disposto no n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.? 233/2022, de
9 de setembro, é aberto o procedimento concursal comum para preenchimento
de cinco postos de trabalho para a carreira e categoria de Assistente Técnico
para a Direcdo-Geral da Saude, por contrato de trabalho em funcdes 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 valorizagdo
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 FungGes Publicas, com as atualizagdes), Portaria n.°
233/2022, de 9 de setembro, e o Cddigo do Procedimento Administrativo
(Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro). 4 — Numero de postos de trabalho a
ocupar — 5 (cinco). Referéncia A) Area de Recursos Humanos (1 Assistente
Técnico): HabilitagOes Literarias — Nivel habilitacional exigido a data da
integracdo na carreira de assistente técnico. Atividades — Desempenhar fungdes
com grau de complexidade funcional 2, de acordo com o constante no anexo a
LTFP, inerentes a carreira e categoria de Assistente Técnico, nas areas de
atuagdo da Divisdo de Apoio a Gestdo, nomeadamente, no ambito das seguintes
atividades: a) Assegurar a execugao de todos os procedimentos relacionados
com a gestao de pessoal e o processamento de remuneragdes; b) Promover as
acles necessarias ao cumprimento das normas legais e regulamentares
estabelecidas em matéria de horario de trabalho, trabalho suplementar e
aplicagdo do regime de férias, faltas e licengas; c) Garantir a utilizagdo da
aplicagdo informatica de RH e vencimentos (RHV), bem como a administracdo da
aplicagdo relativa ao registo e controlo de assiduidade, faltas e férias (SISQUAL);
d) Organizar e operacionalizar toda a tramitagao do processo de avaliacao de
desempenho no ambito do SIADAP; e) Proceder a gestdo de processos
individuais, assegurando organizacdo de arquivo atualizado de processos
individuais do expediente especifico em matéria de RH, garantindo lancamento
prévio em cadastro informatico e depois no cadastro de processos; f) Assegurar
o tratamento e expediente relativo a processos de assisténcia na doenca e
acidentes de trabalho; g) Promover os processos de assisténcia na doenca,



nomeadamente juntas médicas; h) Instruir os processos de aposentagdo e de
submissdo a junta médica dos trabalhadores; i) Proceder a preparagdo do SIOE,
balanco social, e elaboracdo de mapas do orgamento da Direcao-Geral da Saude;
j) Dar seguimento a todo o expediente relativo a inscrigdes, reinscrigdes e
cancelamento de inscrigdes junto dos servicos competentes, bem como a
elaboragdo de guias de vencimentos, e declaragdes e certiddes. Referéncia B)
Area Administrativa (4 Assistentes Técnicos): Habilitagdes Literarias — Nivel
habilitacional exigido a data da integragdo na carreira de assistente técnico, para
o desenvolvimento de atividades, correspondentes ao grau de complexidade 2,
em conformidade com o previsto no anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, nomeadamente no que respeita a
funges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
da Direcdo-Geral da Saude, com as seguintes atividades: a) Gestdo de processos
administrativos; b) Elaboragdo de oficios, informagbes, e-mails, convocatorias; c)
Gestdo do arquivo e organizagdo documental; d) Conhecimentos de informatica
na otica do utilizador ao nivel dos programas Excel, Word, Powerpoint; €)
Atendimento e encaminhamento de chamadas ou atendimento ao publico em
geral. 6 — Local de Trabalho — O local de trabalho situa-se nas instalacdes da
Diregdo-Geral da Saude, na Alameda D. Afonso Henriques, 45, em Lisboa. 7 —
Modalidade de relago juridica de emprego a constituir — Contrato de Trabalho
em Fung0es Publicas por Tempo Indeterminado. 8 — Ambito de recrutamento —
Nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 30.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcgdes Publicas, o recrutamento € restrito aos trabalhadores com vinculo de
emprego publico, com Contrato de Trabalho em FungGes Publicas por Tempo
Indeterminado. 9 — Requisitos de admissdo: sdo requisitos cumulativos de
admissdo: 9.1 — Os previstos no artigo 17.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas; 9.2 — Ser trabalhador com Contrato de Trabalho em Funcdes
Publicas por Tempo Indeterminado previamente estabelecido; 9.3 — Nivel
habilitacional exigido: 12.° ano de escolaridade; 9.4 — Critério de preferéncia:
Facilidade de comunicacdo oral e escrita; Apeténcia para trabalhar em equipa;
Espirito de iniciativa, e experiéncia nas tarefas descritas acima. 10 — Posicdo
remuneratdria: Referéncia A) correspondente a posicdo remuneratdria na
situagdo juridico-funcional de origem, até ao limite da 7.2 posicdo da carreira de
Assistente Técnico e ao nivel remuneratorio 13 (a que corresponde o valor base
mensal de 1.163,82,50€); Referéncia B) correspondente a posicdo remuneratoria
na situagdo juridico-funcional de origem, até ao limite da 4.2 posicdo da carreira
de Assistente Técnico e ao nivel remuneratério 10 (a que corresponde o valor
base mensal de 1 007,49€) da Tabela Remuneratdria Unica, aprovada pela
Portaria n.% 1553-C/2008, de 31 de dezembro, no Decreto Regulamentar n.°
14/2008, de 31 de julho, e atualizada Decreto-Lei n.© 109-A/2021, de 7 de
dezembro, Decreto-Lei n.° 51/2022, de 26 de julho, Decreto-Lei n.° 84-F/2022,
de 16 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.% 85-A/2022, de 22 de dezembro. 11
— Formalizacdo das Candidaturas: 11.1 — Prazo para apresentagao de
candidaturas — 10 dias Uteis, contados da data de publicacdo do aviso no Diario
da Republica. 11.2 — As candidaturas sdo remetidas até ao termo do prazo de
10 dias Uteis, com a indicacdo: e indicacdo expressa da area de atividade e
respetiva “Referéncia” , para o enderego eletronico: recrutamento@dgs.min-
saude.pt. 11.3 — As candidaturas sdo obrigatoriamente apresentadas em
formato digital e formalizadas através do preenchimento do formulario de
candidatura ao procedimento concursal, aprovado pelo Despacho n.©
11321/2009, do Ministro de Estado e das Finangas, também disponivel na segao
de expediente da Divisdo de Apoio a Gestdo da Direcdo-Geral da Salde e na
respetiva pagina eletronica (https://www.dgs.pt/a-dgs/recursos-
humanos/recrutamento.aspx), e entregue até ao termo do prazo: 11.4 — As
candidaturas deverdo ser acompanhadas da seguinte documentagdo: a)
Curriculum Vitae atual, datado e assinado, modelo europass; b) Fotocdpia
simples e legivel do certificado de habilitagbes académicas; c) Fotocdpia simples
e legivel dos certificados de formacdo profissional, relacionadas com a
caracterizacdo do posto de trabalho a ocupar; d) Declaracdo emitida e
autenticada pelo érgdo ou servigo de origem (data reportada ao prazo
estabelecido para apresentacdo das candidaturas), da qual conste: a modalidade
do vinculo de emprego publico de que é titular, identificagdo da carreira e da
categoria de que o candidato seja titular; a antiguidade na Administragdo Publica
e na carreira; descricdo das fungles exercidas pelo candidato; mencoes
quantitativas e qualitativas das avaliagbes do desempenho dos Ultimos trés
periodos de avaliagdo, posicdo e nivel remuneratério e o correspondente
montante pecunidrio. 11.5. A ndo apresentacdo dos documentos exigidos
determina a exclusao do procedimento quando a falta impossibilite a sua
admissdo ou avaliacdo. 12 — As falsas declaracdes prestadas pelo candidato



Observagoes

serdo punidas nos termos da lei. 13 - Nos termos do disposto na alinea k) do n.°
4 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, 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 6rgdo ou servico
idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupacdo se publicita o procedimento.
14 - 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 declaragdes. 15 - Nos termos do n.° 1 do artigo 36.° da
Lei Geral do Trabalho em Fung@es Publicas e do artigo 17.° da Portaria n.
0233/2022, de 9 de setembro, sdo adotados como métodos de selegdo, com
caracter eliminatdrio: 15.1 - Avaliagdo curricular (AC) — destinada a avaliar a
qualificacdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior relevéncia para
o0 posto de trabalho a ocupar. Tera uma ponderacdo de 60%, e tem caracter
eliminatorio. 15.2 - Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), destinada a avaliar,
a experiéncia profissional e aspetos comportamentais, a qual tera uma
ponderacdo de 40 %, e tem caracter eliminatoério. 16 — Cada um dos métodos de
selegdo é eliminatorio, sendo excluido do procedimento os candidatos que
tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de
selecdo, ndo lhes sendo aplicado o método de selecdo seguinte. 17 — A
classificagdo 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 — Avaliacdo curricular; EPS — Entrevista Profissional de Selecdo. 18 -
Notificacdo dos candidatos: Os candidatos sdo notificados para o endereco
eletronico indicado no formulario de candidatura, nos termos do disposto no n.°
1 do artigo 6.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro. 19 — As atas do juri
onde constam os parametros de avaliacdo e a respetiva ponderacdo de cada um
dos métodos de selegdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragadc
final sdo publicitadas na pagina eletrénica da DGS e facultada aos candidatos
sempre que solicitada. 20 — Além das comunicagGes aos candidatos previstas na
legislacao em vigor, a lista dos candidatos com os resultados obtidos em cada
método de selegdo intercalar e a lista de ordenacdo final sdo publicitadas na
pagina eletrénica no seguinte enderego: https://www.dgs.pt/a-dgs/recursos-
humanos/recrutamento.aspx, e afixada nas instalagées da DGS, sendo esta
Ultima publicada na 2.2 série do Diario da Republica. 21 — Composigdo do juri:
a) Presidente: i) Telma Maria Monteiro Gaspar, Chefe da Divisdo de Apoio a
Gestdo da Direcdo-Geral da Salde b) Vogais efetivos: i) Ana Rosado Soares Melo
de Meireles, Técnica Superior do Gabinete de Apoio a Diregdo, que substitui a
presidente nas suas faltas e impedimentos; ii) Maria José Ribeiro Martins
Miranda, Coordenadora Técnica da Divisdo de Apoio a Gestdo da Diregdo-Geral
da Salde; c) Vogais suplentes: iii) José Eduardo Barroso Almeida Cruz, Técnico
Superior Gabinete de Apoio a Diregdo - Assessoria Juridica da Diregdo-Geral da
Saude; iv) Sétila Rodrigues Otoni, Técnica Superior da Divisdo de Apoio a Gestdo
da Direcdo-Geral da Saude. 22- Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do
artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, o presente aviso é
publicitado na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), na 2.2 série do
Didrio da Republica, por extrato, e na pagina eletronica da DGS. 15 de fevereiro
de 2023. — A Diretora -Geral da Saude, Maria da Graga Gregorio de Freitas.

Alteragdo de Juri




Resultados

Questionario de Termino da Oferta

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

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Masculinos:

Masculinos:

Femininos:

Femininos:



