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Aviso

Nos termos do artigo 11.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, torna-se publico que, por meu
despacho, exarado a 08/11/2019, no uso de competéncia delegada por Despacho n.2 7301/2017,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 158, de 18 de agosto, se encontra aberto, pelo prazo de
dez dias uteis, contados a partir da data de publicacdo do Aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP),
procedimento concursal comum para constituicio de relagdo juridica de emprego publico na modalidade
de contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento
de um posto de trabalho de Técnico Superior do mapa de pessoal dos Servigos de Ac¢do Social do Instituto

Politécnico de Coimbra.
1 - Local de trabalho - Servigos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Coimbra

2 - Caraterizagdo posto de trabalho: Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que fundamentam e preparam
a decisdo, exercidas com responsabilidade e autonomia, ainda que com enquadramento superior
qualificado, na drea da gestdo de alojamentos e hotelaria, nomeadamente de estudantes do ensino
superior, bem como outras atividades de apoio especializado, nas &areas da atuacdo operativas da

estrutura em que se insere o posto de trabalho, designadamente:

i Acompanhamento dos processos de candidaturas ao alojamento nas residéncias;
ii. Acolhimento, integra¢do e acompanhamento de estudantes nas residéncias;
iii. Controlo e registo de entradas e saidas das residéncias e verificagdo dos processos de
alojamento;
iv. Recolha de dados e produgdo de relatérios para apoio a decisdo;
V. Apoio a definigdo e execucdo das atividades anuais e implementagdo de procedimentos de
tratamento de candidaturas a alojamento, bem como melhorias no sistema de informacdo;
vi. Acompanhamento e verificagdo de processos de faturacio de alojamento, controlando as
mensalidades e os débitos existentes;
vii. Supervisdo, coordenagdo e organizacio dos departamentos de apoio ao alojamento, garantindo

a qualidade dos servigos;

viii. Andlise e interpretacdo de informacBes e emissdo de pareceres;
ix. Definicdo e propostas de melhorias de procedimentos e estratégias de gestdo;
X. Gestdo relacional e supervisdo de recursos humanos em contextos de trabalho;
Xi. Participagcdo na formagdo de estudantes residentes em competéncias facilitadoras para a

integracdo e socializagdo dos mesmos;

Xii. Elaboracdo e acompanhamento de planos de manutengio de equipamentos e sistemas;
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Xiii. Gest3o do Sistema Interno de Garantia de Qualidade aplicado a este sector de atividade.

Ser3o valorizados os candidatos com conhecimentos de linguas, nomeadamente, da lingua inglesa.

3 - Requisitos de admissdo — os previstos no artigo 17.2 da LTFP:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos excetuados pela Constituicdo, lei especial ou
convencio internacional;

b) Ter 18 anos de idade completos;

c) N3o estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para o exercicio das funges
que se propde desempenhar;

d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio de funcbes; e

e) Ter cumprido as leis da vacinagdo obrigatoria.

4 - Em cumprimento do disposto no n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP, o presente procedimento concursal é
aberto aos/as trabalhadores/as detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.
Tendo em conta os principios da eficacia, da celeridade e do aproveitamento dos atos administrativos, o
presente procedimento concursal € igualmente aberto a trabalhadores com vinculo de emprego publico
a termo ou sem vinculo de emprego publico, nos termos do disposto no n.2 4 do artigo 30.2 da LTFP,

sendo, em qualquer caso, respeitadas as prioridades legais.
5 — HabilitagBes literarias: Licenciatura na drea da Gestdo Turistica e Hoteleira.

6 — Nos termos do disposto na alinea k) do n.2 4 do artigo 11.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril,
ndo podem ser admitidos os/as candidatos/as que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal, acima referido, idénticos ao(s) posto(s) de trabalho a ocupar com o

presente procedimento.

7 — Forma de apresentagdo das candidaturas:

7.1 - A formalizacio das candidaturas é realizada, sob pena de exclusdo, mediante o formulario de
candidatura ao procedimento concursal, a utilizar obrigatoriamente, em conformidade com o disposto no
artigo 19.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, pelos/as candidatos/as, que se encontra disponivel

na pagina online do Instituto Politécnico de Coimbra, no enderego https://www.ipc.pt/pt/o-ipc/recursos-

humanos/emprego-publico/procedimentos-concursais/pessoal-nac-docente.

7.2 - A apresentacio de candidatura e do respetivo formuldrio devera ser acompanhada, sob pena de

exclusdo, dos seguintes documentos:
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Anexo 1 - Curriculum Vitae;

Anexo 2 - Cépia dos documentos comprovativos das habilita¢des literarias;

Anexo 3 - Cdpia dos certificados das acdes de formacdo frequentadas, relacionadas com a area funcional
do lugar para que se candidata e do(s) certificado(s) comprovativo(s) de deten¢do de competéncias

linguisticas, quando seja solicitado o conhecimento de lingua(s) estrangeira(s).

7.3 ~ Além dos documentos referidos nos pontos supra, os/as candidatos/as titulares de um vinculo de
emprego publico, excetuando os/as trabalhadores/as pertencentes ao IPC, no momento da candidatura,
deverdo, ainda, apresentar:

Anexo 4: Declaracdo emitida e autenticada pelo servico de origem que comprove a categoria que
detém, a carreia em que se encontra integrado, a posicdo remuneratdria, a natureza da relagdo juridica
de emprego publico de que é titular, bem como as menc¢des qualitativas e quantitativas obtidas nas
avaliagdes de desempenho dos dltimos 3 anos;

Anexo 5: Declaracdo emitida e autenticada pelo servico de origem, contendo a atribuigdo,
competéncia ou atividade caracterizadora do contetddo funcional correspondente ao posto de trabalho

que o candidato ocupa ou, sendo trabalhador em mobilidade especial, o que por ultimo ocupou.

7.4 - Os/As candidatos/as portadores de deficiéncia, para efeitos de admiss3o ao procedimento concursal
devem ainda apresentar, juntamente com os documentos previstos no ponto 7.1, 7.2 e, quando seja o
€aso, no ponto 7.3:

Anexo 6 - Declaragdo, sob compromisso de honra, do respetivo grau de incapacidade e tipo de
deficiéncia, bem como os elementos necessarios a garantir que o processo de selecdo dos/as
candidatos/as com deficiéncia se adequa, nas suas diferentes vertentes, as capacidades de
comunicacdo/expressio, nos termos da alinea f) do niimero 1 do artigo 19.2 da Portaria n.2 125-A/2019,
de 30 de abril, do Decreto-Lei n.¢ 29/2001, de 03/02, e dos artigos 23.2 e 24.2 do Cédigo do Trabalho,

aplicavel por forga do disposto na alinea c)don.2 1 do artigo 4.2 da LTFP.

7.5 - A ndo apresentacdo dos documentos exigidos, em conformidade com o ponto 7, determina a

exclusdo do procedimento, quando a falta impossibilite a sua admiss3o ou a avaliagdo.

7.6 — O formulario devidamente preenchido, confirmado e assinado, bem como os documentos referidos
no ponto 7 deverdo, até ao termo do prazo fixado, ser remetidos diretamente pelos interessados por
correio registado com aviso de rece¢do para a seguinte morada Rua da Misericérdia, Lagar dos cortigos -
S. Martinho do Bispo, 3045-093 Coimbra. As candidaturas poderdio igualmente ser entregues
pessoalmente, dentro do prazo acima referido, no Instituto Politécnico de Coimbra, sito na morada aqui

indicada, durante o respetivo horario de funcionamento (das 09h00 s 13h00 e das 14h00 as 17h00).
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7.7 — As falsas declaraces prestadas pelos/as candidatos/as serdo punidas nos termos da lei.

g — Métodos de selecdo a aplicar: Nos termos previstos no artigo 36.2 da LTFP e don.21doartigo52e

n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril:

8.1 — Para os/as candidatos/as identificados/as no n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP, que:

8.1.1 - Se encontrem a cumprir ou a executar as atribuicdes, competéncias ou atividades caracterizadoras
do(s) posto(s) de trabalho para cuja ocupacdo se publicita o presente procedimento e,

8.1.2 - Nao exercam, por escrito, o direito estabelecido no n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP, serdo utilizados os
seguintes métodos de sele¢do:

Método de sele¢do obrigatdrio: avaliagao curricular (AC);

Método de selecdo facultativo ou complementar: entrevista profissional de selegdo (EPS).

8.2 — Para os/as restantes candidatos/as identificados no n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP, serdo utilizados o0s
seguintes métodos de selegdo:

Método de selecio obrigatdrio: prova de conhecimentos (PC);

Método de selegdo facultativo ou complementar: entrevista profissional de sele¢ao (EPS).

8.3 - Para os/as candidatos/as identificados/as no n.2 4 do artigo 30.2 da LTFP, serdo utilizados os
seguintes métodos de selegdo:
. Métodos de selecdo obrigatérios: prova de conhecimentos (PC) e avaliagdo psicologica (AP);

Il. Método de selegio facultativo ou complementar: entrevista profissional de selecdo (EPS).

9 — A avaliacdo curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos/as candidatos/as ponderando os elementos

de maior relevéncia para o posto de trabalho a ocupar.

10 - A prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e a
capacidade para os aplicar as situacdes concretas do exercicio da funcdo, incluindo competéncias de
lingua inglesa. A prova incide sobre os contetdos identificados em anexo, uns de natureza genérica,
outros de natureza mais especifica, pretendendo-se também aferir 0 adequado conhecimento da lingua
portuguesa e da lingua inglesa.

Esta sera de natureza tedrica, revestindo forma escrita, e efetuada individualmente em suporte de papel.
Tera a duragdo de 90 minutos. £ permitida a consulta da legislagdo indicada em anexo, desde que ndo

anotada e/ou comentada.

11 - A avaliagdo psicoldgica (AP) visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e/ou competéncias
comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente

definido, podendo comportar uma ou mais fases.
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12 - A entrevista profissional de selecio (EPS) visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de

relacionamento interpessoal.

13 — Os/As candidatos/as admitidos/as serdo convocados/as para realizacio dos métodos de avaliagdo,
nos termos previstos no artigo 24.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, com indicagdo do local,

data e horério em que os mesmos devam ter lugar.

14 - A classificacdo final (CF) serd obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até
as centésimas, mediante a aplicacio das seguintes férmulas, respetivamente:

CF = (AC x 70%) + (EPS x 30%);

CF = (PC x 70%) + (EPS x 30%);

CF = (PC x 45%) + (AP x 25%) + (EPS x 30%).
15 - Serdo excluidos/as do procedimento os/as candidatos/as que tenham obtido uma valoracio inferior
9,5 valores num dos métodos ou fases n3o lhe sendo aplicado o método ou fase seguinte, bem como

os/as candidatos/as que aos mesmos ndo tenham comparecido ou deles tenham desistido.

16 - Sera elaborada uma lista unitdria final de ordenagdo dos/as candidatos/as, ainda que, no

procedimento, Ihe tenham sido aplicados diferentes métodos de selecdo.

17 — Em caso de igualdade de valoragdo entre os/as candidatos/as serdo adotados os critérios de
ordenagdo preferencial previstos no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril e no artigo 66.2
da LTFP. Caso subsista o empate, serd tida em consideragdo a classificagdo obtida no primeiro método de

selecdo obrigatdrio.

18 - Atendendo as necessidades funcionais do Servico e 3 importancia que assume o célere suprimento
das mesmas para o seu regular funcionamento, considera-se que o recrutamento tem carater urgente
pelo que, a utilizagdo dos métodos de selecdo serd efetuada de forma faseada em conjuntos sucessivos

de 10 candidatos/as nos termos do artigo 7.2 da Portaria n.2 125-A/2016, de 30 de abril.

19 — As atas das reunides do Juri, onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderacdo de
cada um dos métodos de selegdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do método,
serdo publicitadas na pagina online do Instituto Politécnico de Coimbra, no seguinte endereco

https://www.ipc.pt/pt/o—ipc/recursos—humanos/emprego—publico/procedimentos-concursais/pessoal-

nao-docente.
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20 - Além das comunicacdes aos/as candidatos/as, previstas na legislacdo em vigor, a lista dos/as
candidatos/as com os resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar e a lista unitaria de
ordenacdo final dos/as candidatos/as serdo publicitadas na pagina online do Instituto Politécnico de

Coimbra, no  seguinte endereco: https://www.ipc.pt/pt/ofipc/recursos—humanos/empregg

publico/procedimentos-concursais/pessoal-nao-docente.

21 - A lista unitaria de ordenacio final dos candidatos, apés homologagdo, € publicitada na pagina online

do Instituto Politécnico de Coimbra, no seguinte enderego: https://www.ipc.pt/pt/o-ipc/recursos-

hu manos/ernprego-publico/procedimentos-concursais/pessoal-nao—docente e publicado um aviso na 2.2

série do Diario da Repiblica com informag#o sobre a sua publicitagao.

22 — O posicionamento remuneratorio obedecera ao disposto no artigo 38.2 da LTFP e no artigo 21.2 da
Lei n. 71/2018, de 31 de dezembro, sendo a posicdo remuneratéria de referéncia a 2.2 posigdo

remuneratéria da carreira de Técnico Superior, nivel 15 da Tabela Remuneratéria Unica.

23 - Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo, a Administragdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
e mulheres no acesso ao emprego e na progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no

sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo.

24 - Legislacdo Aplicével: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, designada por LTFP, aprovada pela
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho; Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro;
Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro, que aprovou o Or¢amento do Estado para 2019; Lei n.2 62/2007, de
10 de setembro, que estabelece o regime juridico das instituices de ensino superior (RJIES); Decreto-Lei
n.2 29/2001, de 3 de fevereiro; Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, que regulamenta a tramitacdo do
procedimento concursal; Portaria n.2 1553-C/2008, de 31 de dezembro, gque aprovou a tabela
remuneratéria unica dos trabalhadores que exercem fungdes publicas; e Decreto Regulamentar n.2
14/2008, de 31 de julho, que estabelece os niveis da tabela remuneratdria tnica correspondentes as
posi¢des remuneratorias das categorias das carreiras gerais.

A legislacdo indicada devera ser considerada na sua redacdo atual.

25 - Juri:

Presidente: Jo3o Carlos Gomes Lobato, Administrador dos Servigos de Agdo Social do Instituto Politécnico
de Coimbra

Vogais Efetivos: Maria Jodo Carvalho Rodrigues, Chefe de Divisio de Acolhimento e Integracdo dos

Servigos de Agdo Social da Universidade de Coimbra e Jodo Maria Leitdo Montezuma de Carvalho, Chefe
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de Divisdo do Departamento de Gestio de Recursos Humanos dos Servicos Centrais do Instituto
Politécnico de Coimbra;

Vogais Suplentes: Gina Sofia Moreira Gomes, Chefe de Divisio do Departamento de Gestdo Financeira
dos Servicos Centrais do Instituto Politécnico de Coimbra e Elsa Cristina da Silva Ramalho, Técnica Superior
do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos dos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de

Coimbra.

O/A Presidente do juri serd substituido, nas suas faltas ou impedimentos, pelo/a vogal efetivo/a

indicado/a em primeiro lugar.

Anexo:
LEGISLACAO
® Lei Geral do Trabalho em Funcdes Piiblicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;
e Cddigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.@ 4/2015, de 7 de janeiro;
® Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior - Lei 62/2007, de 10 de setembro;
e  Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra - homologados pelo Despacho Normativo n.2
6/2019, publicado no Diario da Republica, 22 série, n.2 52, de 14 de margo;
® Regulamento das Residéncias dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Coimbra n.2
887/2019, 15 de novembro;
* Regulamento de atribuicdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior - Despacho n.2

5404/2017, de 21 de junho.
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Abranja, Nuno et al.,2019, Gestio do Alojamento, Recegio e Housekeeping, Lidel
Em toda a legislagdo mencionada deveréo ser consideradas as versées atualmente vigentes.

Observacgdo:

No decurso da prova de conhecimentos:

~ E permitida a consulta da legislagiio, n3o anotada;

- N&o é permitida a utilizagdo de_equipamentos tecnoloégicos;

- N&o é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informacio.
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