Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Caodigo da Oferta: OE202510/0398
Tipo Oferta: Mobilidade Interna
Estado: Ativa
Nivel Organico: Ministério da Educagdo, Ciéncia e Inovagdo
Orgao / Servigo: Universidade do Algarve
Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Assistente Técnico
Categoria: Assistente Técnico
Grau de Complexidade: 2

Posicdo remuneratoria correspondente a detida na situacdo juridico-funcional de
origem.

Suplemento Mensal: 0.00 EUR

FungOes inerentes a categoria de Assistente Técnico, tal como descritas no
Anexo a LTFP, na drea de Aprovisionamento e Patrimdnio:

» Tratamento de faturas, nomeadamente:

0 Registo no Sistema de Gestdo Documental EDOCIlink;

0 Associar ao processo de despesa correspondente;

o Validacdo prévia e envio para validacdo do requisitante/investigador
responsavel;

o Envio para a Contabilidade (para registo na Plataforma de Gestao V10);
o Controlar a rececao das faturas conferidas;

0 Assegurar que cada Fatura fica associada ao respetivo contrato;

o Efetuar o documento CONF, e enviar a fatura acompanhada do respetivo
processo de despesa para pagamento;

« Controlar, organizar e gerir o arquivo do processo de execugao financeira de
todos os contratos;

o Controlar a inventariagdo dos bens de cada fatura;

e Proceder a rececdo, tratamento e expedicdo de correspondéncia e outra
documentagdo relativa a execugdo de cada Contrato;

e Assegurar a conferéncia da execucdo de todos os contratos;

o Verificagdo dos processos de despesa das Unidades Organicas.

o Exercer outras tarefas afins que sejam superiormente solicitadas, desde que
compativeis com as suas qualificacdes e capacidade de trabalho;

Remuneragao:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Relagédo Juridica: Nomeagdo definitiva
CTFP por tempo indeterminado
a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicéo,
convengao internacional ou lei especial;
b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituicdo de c) N&o inibigdo do exercicio de fungbes publicas ou n&o interdigéo para o
Relacdo Juridica: exercicio daquelas que se propde desempenhar;

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

Habilitacdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho




Local Trabalho N© Postos Morada

Universidadedo 1 Campus da Penha -
Algarve Estrada da Penha

Total Postos de Trabalho:

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Faro 8005139 FARO Faro Faro

1

Formacao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagdo das Candidaturas

: * Experiéncia profissional, em que se pondera o desempenho efetivo de fungdes
nas areas de atividade relacionadas com o contetdo funcional;
» Formacao profissional, em que se ponderam agdes de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com o posto de trabalho;
» Experiéncia de utilizacdo e registo de dados em plataformas digitais;
» Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador (Ferramentas de
produtividade como processador de texto, dominio da folha de calculo, correio
eletronico, base de dados, intranet e internet);
» Elevada capacidade de organizacdo e planeamento para executar com sucesso
tarefas e solicitagdes multiplas, com escrupuloso cumprimento de prazos;
e Possuir 0 12° ano de escolaridade.

Envio de Candidaturas para:

Contacto
Data Publicitagao
Data Limite

Texto Publicado

srhconcurso@ualg.pt
: (+351) 289800100

1 2025-10-13

1 2025-10-27

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: Recrutamento de um(a) assistente técnico (a), para o exercicio de fungdes em

regime de mobilidade interna na categoria, para a Universidade do Algarve A
Universidade do Algarve pretende recrutar um(a) assistente técnico(a), em
regime de mobilidade interna na categoria, nos termos do artigo 92.° e
seguintes da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada em anexo a
Lei 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual, para o exercicio de fungdes
nos Servicos Financeiros e Patrimoniais. 1. Caraterizacdo da oferta: 1.1. Tipo de
Oferta: Mobilidade na categoria, pelo periodo de 18 meses; 1.2. Carreira e
Categoria: Assistente Técnico; 1.3. N.° de Postos de Trabalho: 1; 1.4.
Remuneragdo: Posicdo remuneratdria correspondente a detida na situagdo
juridico-funcional de origem. 2. Requisitos de admissdo: 2.1. Ser titular de
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente
estabelecida; 2.2. Ser detentor(a) da carreira/categoria de assistente técnico; 3.
Caraterizacdo do Posto de Trabalho: FuncGes inerentes a categoria de Assistente
Técnico, tal como descritas no Anexo a LTFP, na area de Aprovisionamento e
Patriménio: e Tratamento de faturas, nomeadamente: o Registo no Sistema de
Gestdo Documental EDOCIlink; o Associar ao processo de despesa
correspondente; o Validagdo prévia e envio para validacdo do
requisitante/investigador responsavel; o Envio para a Contabilidade (para registo
na Plataforma de Gestdo V10); o Controlar a recegdo das faturas conferidas; o
Assegurar que cada Fatura fica associada ao respetivo contrato; o Efetuar o
documento CONF, e enviar a fatura acompanhada do respetivo processo de
despesa para pagamento; e Controlar, organizar e gerir o arquivo do processo
de execucao financeira de todos os contratos; e Controlar a inventariacao dos
bens de cada fatura; e Proceder a recegdo, tratamento e expedicdo de
correspondéncia e outra documentacgdo relativa a execugdo de cada Contrato; e
Assegurar a conferéncia da execugdo de todos os contratos; e Verificagdo dos
processos de despesa das Unidades Organicas.  Exercer outras tarefas afins
que sejam superiormente solicitadas, desde que compativeis com as suas
qualificagdes e capacidade de trabalho; 4. Fatores preferenciais: e Experiéncia
profissional, em que se pondera o desempenho efetivo de fungdes nas areas de
atividade relacionadas com o contetido funcional; e Formagdo profissional, em
que se ponderam agdes de formacao e aperfeicoamento profissional relacionadas
com o posto de trabalho; e Experiéncia de utilizacdo e registo de dados em
plataformas digitais; ¢ Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador
(Ferramentas de produtividade como processador de texto, dominio da folha de
calculo, correio eletrénico, base de dados, intranet e internet); e Elevada
capacidade de organizagdo e planeamento para executar com sucesso tarefas e
solicitagdes multiplas, com escrupuloso cumprimento de prazos; e Possuir o 12°
ano de escolaridade. 5. Local de trabalho: Universidade do Algarve, Campus da
Penha, 8005-139 Faro. 6. Candidatura: 6.1 Prazo de candidatura - 10 dias Uteis
contados da data de publicacdo do presente aviso na Bolsa de Emprego Publico
(BEP); 6.2. Formalizagao de candidatura — Mediante requerimento remetido por
correio eletronico, para srhconcurso@ualg.pt, com o assunto: “Mobilidade
Interna| Assistente Técnico (Aprovisionamento) - Codigo da Oferta da BEP -
Nome do Candidato”. 6.3. O requerimento deve conter os seguintes elementos:
a) Nome completo do/a candidato/a, morada, contacto telefénico e email; b)
Modalidade de relacdo juridica de emprego publico, carreira e categoria, posicdo
e nivel remuneratorios; c) Identificacdo do servico de origem e descricdo das
fungOes exercidas, 6.4. Documentos a apresentar em anexo ao requerimento: a)
Curriculum Vitae detalhado, atualizado a data da candidatura; b) Cépia do
certificado de habilitagdes; c¢) Declaragdo do servico de origem com indicacdo do
vinculo contratual, carreira, categoria e posicionamento remuneratorio. 7.
Métodos de Selegdo: A selegao dos candidatos sera efetuada com base na
analise curricular, de caracter eliminatério, podendo ser complementada com
uma eventual entrevista. A Universidade do Algarve reserva-se no direito de nao
selecionar qualquer candidato, caso se verifique que nenhum retne o perfil
exigido para o exercicio das fungGes. 13-10-2025 — O Administrador, Anténio
Cabecinha.







