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MODERNIZAGAO DO ESTADO E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Instituto de Protecao e Assisténcia na Doenca, |. P.

Aviso (extrato) n.° 4/2020

Sumario: Procedimento concursal comum para preenchimento de dois postos de trabalho, na car-
reira e categoria de assistente operacional do mapa de pessoal da ADSE, I. P. — Insti-
tuto de Protegéo e Assisténcia na Doenga, I. P., na modalidade de contrato de trabalho
em fungbes publicas por tempo indeterminado, destinado a candidatos com ou sem
vinculo de emprego publico previamente estabelecido.

Procedimento concursal comum para preenchimento de dois (2) postos de trabalho, na carreira e
categoria de assistente operacional do mapa de pessoal da ADSE, |I. P. — Instituto de Protegao
e Assisténcia na Doenga, I. P, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado, destinado a candidatos com ou sem vinculo de emprego publico previa-
mente estabelecido.

Torna-se publico que, por deliberagdo de 01 de agosto de 2019 do Conselho Diretivo da AD-
SE — Instituto de Protecao e Assisténcia na Doenca, |. P., autorizado pelo Despacho n.° 522/2019/
SEAEP, de 8 de julho de 2019 e pelo Despacho n.° 1066/2019/SEO, de 4 de julho, € nos termos
do disposto nos n.° 4, 7 e 9 do artigo 30.° e no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual, se encontra
aberto, pelo prazo de 10 dias uteis a contar da data de publicitagdo do presente aviso de abertura
na Bolsa de Emprego Publico, o procedimento concursal comum para o preenchimento de dois (2)
postos de trabalho, na carreira e categoria de assistente operacional do mapa de pessoal deste
Instituto, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para
o desempenho de fun¢des de natureza executiva as quais corresponde o grau de complexidade 1,
no Departamento de Administracao de Beneficios, sito nas instalagdes da ADSE, I. P., na Praca de
Alvalade, em Lisboa nomeadamente:

Registo de faturagdo no sistema informatico;

Analise prévia ou preparacado de documentos para digitalizagéo relativos aos processos de
reembolsos em Regime Livre;

Triagem e aceitagdo na recegao de correspondéncia;

Preparagéo e envelopagem manual e/ou mecanica para expedigdo de correspondéncia;

Organizagao e distribui¢ao interna de documentos/faturagdo das entidades convencionadas;

Organizacgao e arquivo de faturagédo de entidades convencionadas;

Arquivo de documentos em suporte papel (inclui transporte/manuseamento de pastas);

Pesquisas e atendimento de requisicbes ao arquivo.

Para ingresso na carreira de assistente operacional é exigida a escolaridade obrigatéria, nos
termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, ndo sendo admissivel a substituicdo do nivel
habilitacional por formacao ou experiéncia profissional.

Podem ser opositores ao presente procedimento concursal candidatos com ou sem vinculo
de emprego publico previamente estabelecido.

Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abiril, o
presente aviso sera publicitado na Bolsa de Emprego Publico em www.bep.gov.pt e na pagina
eletrénica da ADSE, I. P., em https://www2.adse.pt/institucional/recrutamento/ — Procedimentos
concursais comuns — Assistente operacional.

20 de dezembro de 2019. — O Conselho Diretivo: Sofia Lopes Portela, presidente — Eugénio
Rosa, vogal — Maria Eugénia Pires, vogal.
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