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Diário da República, 2.ª série PARTE E

 INSTITUTO POLITÉCNICO DE COIMBRA

Aviso (extrato) n.º 10267/2022

Sumário: Procedimento concursal para constituição de reserva de recrutamento para a carreira e 
categoria de técnico superior para o Instituto Politécnico de Coimbra.

Nos termos do n.º 5 do artigo 11.º da Portaria n.º 125 -A/2009, de 30 de abril, alterada e repu-
blicada pela Portaria n.º 12 -A/2021, de 11 de janeiro, torna -se público que, por meu despacho de 
07/04/2022, se encontra aberto, pelo prazo de dez dias úteis, contados a partir da data de publi-
cação do Aviso na Bolsa de Emprego Público (BEP), procedimento concursal para constituição de 
reserva de recrutamento de técnicos superiores, tendente à celebração de contratos de trabalho 
em funções públicas por tempo indeterminado, visando a ocupação de postos de trabalho previstos 
no mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Coimbra.

1 — Local de trabalho: Instituto Politécnico de Coimbra
2 — Habilitações literárias: Licenciatura
3 — Referência do concurso: PRND/5/20212
4 — Caracterização do posto de trabalho:

Funções consultivas, de estudo, planeamento, programação, avaliação e aplicação de métodos 
e processos de natureza técnica e ou científica, que fundamentam e preparam a decisão dos Órgãos 
de Gestão e Serviços do Instituto Politécnico de Coimbra, nomeadamente apoio à Investigação, 
Recursos Humanos, Académicos, Secretariado e Compras Públicas;

Recolha e análise de informação técnica; elaboração de relatórios, informações e demais do-
cumentação; organização da comunicação e agenda, de dossiers e do arquivo de documentação; 
gestão documental e gestão administrativa de processos e projetos;

Representação do órgão ou serviço em assuntos da área tomando opções de índole técnica, 
enquadradas por diretivas ou orientações superiores;

Organização de procedimentos relativos à realização de reuniões de trabalho, nomeadamente, 
convocatórias, preparação de documentação anexa e elaboração das atas;

Funções exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento 
superior qualificado.

5 — Requisitos preferenciais:

Conhecimentos de Inglês (escrito e falado);
Sólidos conhecimentos de Microsoft Office — Particularmente Outlook, Excel, Word e Power 

Point;
Experiência profissional no desempenho de funções nos domínios descritos na caracterização 

do posto em estabelecimentos de ensino superior público (politécnico);
Conhecimentos da plataforma WebDoc (Gestão Documental), da plataforma Giaf e MyGiaf e 

da plataforma Nónio.

6 — O Aviso de abertura do concurso encontra -se publicado, na íntegra, na BEP, aces-
sível em www.bep.gov.pt e na página do Instituto Politécnico de Coimbra, acessível em
https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/a-decorrer-pessoal-nao-docente/.

16/05/2022. — O Vice -Presidente do Instituto Politécnico de Coimbra, José de Jesus Gaspar.
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