Aviso

01 Assistente Técnico (Recursos Humanos) Céd. 16 PC

Faz-se publico que os Servicos Sociais da Policia de Seguranca Publica pretendem
recrutar um Assistente Técnico por mobilidade interna, nos termos dos artigos 92° a 100.°
da Lei Geral do Trabalho em Funcdes PUblicas (aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho), nos seguintes termos:

1. Caraterizacao da oferta:

1.1 Tipo de oferta: mobilidade interna na categoria entre servicos;

1.2 Carreira e categoria: Assistente Técnico

2. Caraterizacao do posto de trabalho: para além das atividades genéricas previstas na

lei, incumbe o exercicio de variadas atividades inerentes a prossecucdo das atribuicoes

da Seccao de Recursos Humanos da Area de Administracao e Financas:

« Promove os processos autorizados de contratacao de pessoal para os SSPSP;

o Assegura a execucao dos planos de formacao do pessoal;

« Apoio no desenvolvimento dos processos de concursos de recrutamento de pessoal até
a fase de Contrato;

« Inscricées na Seguranca Social e ADSE;

« Instrucdo dos processos de atribuicao das prestacoes familiares e pré -natal;

o Instrucado de processos de acumulacao de funcoes;

» Instrucao de processos de mobilidade;

» Instrucao de processos de Licenca s/ vencimento;

« Controlo do Reldgio de Ponto e emissao dos respetivos mapas;

« Preparacao de todo o expediente relativo a area de recursos humanos para submissao
a despacho;

« Arquivo de todo o expediente relativo a area de Recursos Humanos;

« Conferéncia da assiduidade dos funcionarios e carregamento em base de dados;

« Introducdo de novos funcionarios e atualizacdo das fichas ja existentes na base de
dados e comunicacao ao processamento de vencimentos;

« Elaboracdo do Mapa de Férias;

« Processamento de vencimentos e abonos variaveis como horas extraordinarias, ajudas
de custo, suplementos;

. Emissao e conferéncia das Folhas de Vencimentos a serem entregues a contabilidade;

. Emissao e conferéncia das guias de descontos a serem entregues a contabilidade;

« Carregamento online dos descontos da CGA e Segurancas Social;

« Declaracoes fiscais ligadas aos Recursos Humanos (IRS, Anexo J ou outras);

« Controlo das alteracdes de posicao remuneratoria;

o Processamento da ADSE;

« Carregamento e conferéncia dos dados necessarios a emissao do Balanco Social;

« Elaboracao dos mapas da conta de geréncia relativos ao pessoal;

« Quaisquer outras tarefas para que sejam solicitadas relacionadas com a atividade do
sector.

3. Requisitos exigidos:

3.1 Relacao juridica: Os candidatos devem ser detentores de uma relacao juridica de

emprego publico, em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas, constituida

por tempo indeterminado.

3.2 Habilitacao Literaria: 12.° ano (ensino secundario)

3.3 Conhecimentos informaticos gerais de software na otica do utilizador.

3.4 Boa capacidade para Trabalho em equipa; Bom Relacionamento Interpessoal; Analise

critica da informacao; Rigor, isencdo e vontade de aperfeicoamento profissional;

Disponibilidade para deslocacdes pelo Pais; Responsabilidade e compromisso com o

servico.



4. Local de trabalho: Servicos Sociais da Policia de Seguranca Plblica, Rua de Xabregas,
n.° 44, 1949-017 Lisboa.

5. Selecao dos candidatos: sera feita com base na analise curricular, complementada com
entrevista, (apenas serdo convocados para a realizacao de entrevista, os candidatos
selecionados na avaliacao curricular e que preencham os requisito de admissao).

6. Prazo de entrega da candidatura: dia 28 setembro de 2018

7. Formalizacao da candidatura:

7.1 Os interessados deverao apresentar a candidatura no prazo de 10 (dez) dias (teis,
contados a partir da publicitacdao do presente aviso, mediante requerimento datado e
assinado dirigido ao Diretor dos Servicos Sociais da Policia de Seguranca Publica, e
enviada por mensagem de correio eletronico para o endereco rh@sspsp.pt dentro do
prazo fixado, com recibos de entrega e de leitura, identificada com a mencao
“Mobilidade” bem como a indicacao do cddigo da oferta da BEP

7.2 A candidatura deve ser acompanhada dos seguintes elementos:

a) Curriculum vitae detalhado, datado e assinado:

b) Fotocopia simples do certificado de habilitacoes literarias;

c) Declaracao emitida pelo servico de origem da qual conste a identificacao da relacao
juridica de emprego pulblico previamente estabelecida, carreira/categoria de que o
candidato é titular, a descricdao das funcoes exercidas, a posicao e nivel remuneratorio e
a antiguidade na FP e na carreira.

O Diretor Nacional da Policia de Seguranca Publica e Diretor dos Servicos Sociais da
Policia de Seguranca Publica

Luis Manuel Peca Farinha
Superintendente-chefe
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