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EDUCAGAO
Direcao-Geral da Educacgao

Aviso (extrato) n.° 19511/2021

Sumario: Procedimento concursal comum para preenchimento de dois postos de trabalho na
carreira/categoria de assistente técnico do mapa de pessoal da Diregdo-Geral da Edu-
cagao.

Procedimento concursal comum para preenchimento de 2 (dois) postos
de trabalho na carreira/categoria de assistente
técnico, do mapa de pessoal da Dire¢ao-Geral da Educagao

Nos termos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publi-
cas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual, conjugados
com o artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, na sua redagao atual, torna-se publico
que, por meu despacho de 28 de setembro de 2021, se encontra aberto pelo prazo de 10 (dez)
dias uteis, a contar da data da publicagao da versao integral do presente aviso na Bolsa de Em-
prego Publico, procedimento concursal comum para preenchimento de 2 (dois) postos de trabalho,
na carreira e categoria de assistente técnico, previstos e ndo ocupados no mapa de pessoal da
Direcédo-Geral da Educagéao (DGE), aprovado para 2021.

Os candidatos aos postos de trabalho do referido procedimento concursal deverao ser titulares
do 12.° ano de escolaridade ou de curso que Ihe seja equiparado, conforme o disposto na alinea b)
do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, ndo se colocando a possibilidade de substituigdo do nivel habilita-
cional por formacgao ou experiéncia profissional. Os postos de trabalho abrangem o desempenho
de fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, inerentes a carreira e categoria
de assistente técnico, com grau de complexidade 2, de acordo com o constante no anexo a LTFP.

Trata-se de fungdes nas areas de competéncia intrinsecas ao secretariado e ao apoio técnico
aos servicos, preferencialmente com conhecimentos da lingua inglesa, consubstanciadas no exer-
cicio das seguintes de fungoes:

a) Gestao de agendas;

b) Marcagao, apoio e suporte de reunioes;

c) Assegurar o atendimento telefénico e presencial, demonstrando capacidade de decis&o na
definicdo de prioridades;

d) Planeamento de viagens do servigo a assessorar em territorio nacional e estrangeiro;

e) Tratamento de texto e manuseamento de outras aplicagdes informaticas em uso na DGE;

f) Elaboracgao de respostas a correspondéncia, de acordo com minutas, e assegurar o arquivo
de toda a correspondéncia;

g) Organizagao do expediente interno e externo, assegurando a sua recegao, encaminhamento,
distribuic&do e arquivo.

Os interessados poderao consultar, a partir do 1.° dia util seguinte a publicagdo no Diario
da Republica do presente aviso, o aviso integral do procedimento na Bolsa de Emprego Publico
(www.bep.gov.pt) e na pagina eletrénica da Diregdo-Geral da Educagao.

30 de setembro de 2021. — O Diretor-Geral, José Victor dos Santos Duarte Pedroso.
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