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:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202306/0046

Mobilidade Interna

Ativa

Outros

Procuradoria-Geral da Republica
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Posigdo remuneratéria detida na categoria de origem, acrescido de 20% sobre a
remuneracao.

0.00 EUR

Na area de processamento de abonos da Secgdo de Pessoal, da Unidade de
Administragdo Geral, dos Servigos de Apoio Técnico e Administrativo da
Procuradoria-Geral da Republica.

Executar tarefas inerentes a gestdo administrativa de recursos humanos e de
apoio a sua gestdo, nomeadamente:

Processar vencimentos, efetuando os calculos necessarios a determinagdo dos
valores de abonos, descontos e montante liquido a receber;

Proceder a analise e tratamento de penhoras de vencimento;

Recolher e registar informagdo relativa a admissdo de trabalhadores em Fungdes
Publicas;

Elaborar mapas em folhas Excel referentes a pagamento de vencimentos,
trabalho suplementar, ajudas de custo e outros que se considerem necessarios;
Elaboragao de guias de reposicao e langamento no SRH;
Carregamento, validacdo e envio de ficheiros de pagamentos a diversas
entidades, designadamente, CGA, Seguranga Social e ADSE;

Utilizar os meios e as solugdes informaticas de registo para a prossecugdo das
atividades ligadas a vencimentos: Sistemas de Recursos Humanos (SRH);
Elaborar os mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigacoes legais,
nomeadamente, IRS, Seguranca Social, Caixa Geral de AposentacGes e ADSE...
Tratamento de acidentes de servigo;
Organizar processos de aposentacdo e contagem de tempo;

Registo e verificagdo da assiduidade em aplicagdo “Kelio”. Extragdo de mapas
referentes a férias, faltas e licengas.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicao de
Relacgdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibigdo 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.
Habilitagao Ignorada




Local Trabalho N© Postos Morada

Rua da Escola
Politécnica, n.° 140

Procuradoria-Geral 1
da Republica

Total Postos de Trabalho:

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1269269 LISBOA  Lisboa Lisboa

1

Formacao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagdo das Candidaturas

: Experiéncia na utilizagdo dos Sistemas de informagdo e suporte a gestdo de
recursos humanos (SRH);
Conhecer e utilizar a Informatica na dtica do utilizador (processamento de texto,
folha de célculo, correio eletrdnico, bases de dados, internet e intranet);
Diferenciar as normas legais referentes ao regime de vinculagdo, carreiras e
remuneracgoes;
Compreender e diferenciar as carateristicas da prestacdo de trabalho na
Administracdo Publica e o seu regime de remuneracdo;
Aplicar as normas do orgamento de estado que respeitam a gestdo dos RH;
Identificar, compreender e aplicar as normas legais referentes ao regime de
protecdo social;
Aplicar o regime de remuneracdes na Administragdo Publica;
Identificar e explicar os diferentes elementos presentes num recibo de
vencimento;
Executar o calculo de remunerag0es, abonos devidos, ajudas de custo, horas
extraordinarias e outros suplementos e processar o respetivo pagamento;
Identificar, distinguir e calcular os diferentes tipos de descontos sobre
remuneragoes;
Identificar a informacdo/dados necessarios para preenchimento dos diferentes
mapas legais;
Compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do
servico, desempenhar as tarefas e atividades de forma diligente e rigorosa,
cumprir normas e procedimentos estipulados, manter a confidencialidade;
Relacionar-se com cordialidade e disponibilidade, comunicar com clareza e
precisdo e responder as solicitagdes dos utilizadores;
Capacidade para lidar com situacdes de pressao e com contrariedades de forma
adequada e profissional.

Envio de Candidaturas para
Contacto

Data Publicitagao

Data Limite

Texto Publicado

: Endereco eletrénico concursosrh.pgr@pgr.pt
1 213921900/213921986/213921946

1 2023-06-01

: 2023-06-19

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes




A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na avaliacdo curricular, complementada com entrevista profissional. A analise
curricular tem caracter eliminatério e apenas os candidatos pré-selecionados serdo contatados para a realizagdo de entrevista
profissional.

Formalizacao das candidaturas:

a) No prazo de 10 dias Uteis a contar da data de publicagdo do presente aviso, os interessados deverdo enviar requerimento
dirigido ao Secretario-Adjunto da Procuradoria-Geral da Republica, com a identificacdo do cédigo da BEP, para o endereco
eletrénico concursosrh.pgr@pgr.pt, ou entregue pessoalmente, entre as 10h00 e as 12h30 e as 14h30 e as 17h00, no seguinte
endereco: Procuradoria-Geral da Republica, Rua da Escola Politécnica, n.° 140, 1269-269 Lisboa;

b) As candidaturas devem ser acompanhadas dos seguintes documentos:

Curriculum profissional em modelo Europass com o maximo de 6 paginas, que evidencie a experiéncia profissional;

Declaragdo com mengdo expressa da natureza do vinculo de emprego publico detido, posicdo e nivel remuneratérios;

Fotocdpia de documentos comprovativos das habilitagGes literarias, formagdo profissional dos Ultimos 5 (cinco) anos e avaliacdo de
desempenho dos Ultimos 3 (trés) biénios;

Endereco eletrénico e contacto telefénico nas horas de expediente.




