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INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

Aviso (extrato) n.° 17080/2022

Sumario: Procedimento concursal para recrutamento de dois postos de trabalho na carreira e
categoria de assistente técnico para o Instituto Politécnico de Coimbra.

Nos termos do n.° 5 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2009, de 30 de abril, alterada e repu-
blicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, torna-se publico que, por meu despacho de
26/07/2022, se encontra aberto, pelo prazo de dez dias Uteis, contados a partir da data de publicagéo
do Aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento concursal para constituigdo de relagéo
juridica de emprego publico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de dois postos de trabalho na carreira e categoria
de assistente técnico do mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Coimbra.

1 — Local de trabalho: Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra do Instituto Poli-
técnico de Coimbra

2 — Habilitagdes literarias: 12.° ano de escolaridade

3 — Referéncia do concurso: PRND/18/2022

4 — Caraterizagao do posto de trabalho:

Funcdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, na area de apoio Técnico aos
Servigos e 6rgaos, nomeadamente:

a) Funcgbes de Apoio Administrativo;

b) Atendimento e informagéo ao publico interno e externo;

c) Expediente e demais atividades administrativas;

d) Tratamento técnico dos documentos em qualquer suporte;

e) Recolha e analise de informagéo;

f) Apoio a reunides e elaboragao de atas, compilagdo de documentagéo de suporte e divul-
gacao institucional;

g) Organizagéo de agenda, de dossiers e do arquivo de documentagao;

h) Utilizacao de plataforma de gestdo documental;

i) Apoio no planeamento e organizagao de eventos.

5 — Requisitos preferenciais:

a) Elevada capacidade de relacionamento interpessoal, de cooperagao e de trabalho em
equipa;

b) Excelente capacidade de comunicagéo;

c) Sentido de responsabilidade e orientagao para resultados;

d) Rigor na execugao das tarefas.

e) Experiéncia profissional no desempenho de fungdes nos dominios descritos no conteudo
funcional em estabelecimentos do ensino superior publico.

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

11/08/2022. — O Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Coimbra, José de Jesus Gaspar.
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