Recrutamento por mobilidade interna na categoria para o preenchimento de um (1)
posto de trabalho na carreira de Assistente Técnico, constante do mapa de pessoal da
Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Centro, I.P. a afetar a
Unidade de Fiscalizagdo

Torna-se publico que, nos termos do disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei Geral do
Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua redacédo atual, a Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional
do Centro, I.P. (CCDRC) pretende recrutar, por mobilidade interna na categoria, um
Assistente Técnico para o exercicio de fun¢Bes na Unidade de Fiscalizagdo de acordo
com as seguintes condicdes:

1. Tipo de mobilidade:
Mobilidade interna na categoria

2. Numero de postos de trabalho:
Um (1) Assistente Técnico

3. Local de exercicio da atividade:
Nas instalagdes da Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Centro,
I.P, Fabrica dos Mirandas, sita na Rua Cidade Aeminium, em Coimbra.

4. Remuneracao base:
A detida na carreira/categoria de origem.

5. Caracterizacdo do posto de trabalho a ocupar:

- Gestdo administrativa, envolvendo suporte as atividades da Direcdo e organizacdo
documental;

- Preparacéo de processos para tribunal,

- Emissdo de guias de pagamento de taxas e controlo do respetivo pagamento;

- Contacto entre 0s servigos, registar e organizar processos e correspondéncia;

- Atendimento ao publico presencial e telefonico;

- Insercdo de dados, consulta e tratamento de informacédo em aplicacdes informaéticas;

- Apoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica;

- Gestdo de dendncias por correspondéncia, correio eletrénico e em aplicagdo
informéatica (iFAMA), reencaminhamento para o dirigente e/ou teécnicos e
acompanhamento do circuito de resposta;

- Prestacdo de esclarecimentos especificos, de informacdes que nao exigem parecer
técnico e de respostas a utentes;

- Triagem de assuntos, rece¢do de documentos e respetivo registo;

- Redagdo e tratamento informatico de documentos de servigo (oficios, emails,
informacdes, propostas de deliberagdo, contratos, despachos internos, declaragoes,
notificagdes, certificados, etc.);

- Agendamento de reunides para dirigente e técnicos e reserva de salas;



- Atualizacdo e arquivo de documentacdo no respetivo processo fisico ou eletrénico;

- Digitalizacdo e reproducdo de documentos para arquivo, bem como preparacdo e
requisicdo de processos;

- Controlo da circulacdo do expediente nas varias fases e procedimentos;

- Elaboracdo de protocolos de entrega de documentacéo;

- Gestdo da caixa de correio eletronico da unidade organica (triagem de assunto,
reencaminhamento e acompanhamento do circuito de resposta);

- Rececéo de expediente e validacéo de protocolos de entrega;

- Gestdo e manutencdo de bases de dados de registo e movimentacdo de expediente;

- Controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reprodugdo de codpias e
solicitacdo de assisténcia em caso de necessidade;

- Elaboragdo das requisi¢des de consumiveis e respetivo controlo.

6. Perfil de competéncias:

- Ser detentor(a) de conhecimentos e experiéncia profissional adequados para o
desempenho das atividades inerentes ao posto de trabalho identificado;

- Ter capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as
tarefas que Ihe sdo distribuidas;

- Ter organizagdo e método de trabalho;

- Possuir capacidade de trabalho em equipa e cooperagéo;

- Possuir sentido de responsabilidade e compromisso com 0 Servigo;

- Ter capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios profissionais;

- Possuir conhecimentos de informatica na ética do utilizador.

- Ter facilidade na redacdo e tratamento informatico de documentos de servico (oficios,
emails).

7. Requisitos de admissao:
Os candidatos devem ser titulares de um vinculo de emprego publico constituido por
tempo indeterminado e estar integrados na carreira de Assistente Técnico.

8. Métodos de selecdo:

A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na andlise curricular, podendo ser
complementada de uma entrevista de avaliacdo de competéncias, caso as candidaturas
merecam o interesse para o posto de trabalho em apreco.

9. Modo e prazo de apresentagédo das candidaturas:

As candidaturas deverdo ser obrigatoriamente, formalizadas, em plataforma
disponibilizada para o efeito em https://recrutamento.ccdrc.pt/, e apresentadas no prazo
de 8 dias uteis a contar da data de publicacdo do presente aviso na BEP.

10. Documentos a apresentar com a candidatura:

a) Curriculum vitae, datado e assinado;

b) Declaragdo comprovativa da natureza juridica do vinculo detido no servigo de
origem;



¢) Comprovativo das habilitacdes literarias e/ou profissionais;
d) Declaragdo comprovativa da avaliagdo relativa ao ultimo biénio (2023-2024) ou
copia da ficha de avaliagdo homologada.

11. O presente procedimento é publicado na pagina eletronica da Comissdo de
Coordenacéo e Desenvolvimento Regional do Centro, I.P em
https://www.ccdrc.pt/pt/ccdrc/gestao-e-organizacao/procedimentos-concursais/, e na
Bolsa de Emprego Publico — BEP.



