
Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterização da Oferta

Código da Oferta: OE202302/0448
Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Estado: Ativa
Nível Orgânico: Ministério da Ciência, Tecnologia e Ensino Superior

Orgão / Serviço: Instituto Politécnico de Coimbra
Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Assistente Técnico

Categoria: Assistente Técnico
Grau de Complexidade: 2

Remuneração: Correspondente à categoria/carreira de assistente técnico 
Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterização do Posto de Trabalho:

Gestão dos diferentes cursos existentes na ESEC, desempenhando tarefas como:
Matrículas e Inscrições;
Gestão das pautas para lançamento de notas;
Gestão de inscrição dos estudantes em exames;
Emissão de declarações, certificados e cartas de curso;
Criação e atualização dos processos individuais dos estudantes;
Criação e atualização dos processos de creditações;
Atendimento ao público (presencial, telefónico);
Gestão de email (sga-atendimento@esec.pt; gestaoacademica@esec.pt) 
Arquivo;
Gestão dos processos de candidaturas: Provas M23; Pré-Requisitos; Concursos 
Especiais (titulares das provas M23, titulares de DET e titulares de cursos 
superiores); Mudanças de Curso; Reingressos; Estudante Internacional; 
Provas/Concurso Local de Acesso.

Requisitos de Admissão

Relação Júridica: Nomeação definitiva
CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando não dispensada pela Constituição, 
convenção internacional ou lei especial;
b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituição de 
Relação Jurídica:

c) Não inibição do exercício de funções públicas ou não interdição para o 
exercício daquelas que se propõe desempenhar;

d) Robustez física e perfil psíquico indispensável ao exercício das funções;
e) Cumprimento das leis de vacinação obrigatória.

Habilitação Literária: 12º ano (ensino secundário)

Locais de Trabalho

Local Trabalho Nº Postos Morada Localidade Código Postal Distrito Concelho

Instituto 
Politécnico de 
Coimbra

1 Rua da Misericórdia, 
Lagar dos Cortiços - S. 
Martinho do Bispo

Coimbra 3045093 
COIMBRA

Coimbra                
                

Coimbra                
                

Total Postos de Trabalho: 1

1



Formalização das Candidaturas

Outros Requisitos:
- Capacidade de trabalho, de organização do trabalho e de planeamento.
Dá-se prioridade a colaboradores com:
- - Experiência no desempenho de funções nos serviços académicos de 
estabelecimento de ensino superior público;
- Competências de trabalho com o NONIO.

Envio de Candidaturas para: candidaturas.rh@ipc.pt
Contacto: 239791250

Data Publicitação: 2023-02-15
Data Limite: 2023-03-01

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgão de Comunicação Social: n/a 
Texto Publicado em Jornal Oficial: A apresentação das candidaturas deve ser formalizada exclusivamente por 

correio eletrónico para o endereço: candidaturas.rh@ipc.pt, fazendo referência 
expressa ao código de oferta da BEP, mediante requerimento dirigido ao Ex.mo 
Senhor Presidente do Instituto Politécnico de Coimbra, acompanhado por 
curriculum vitae e documentos comprovativos, bem como declaração da 
entidade onde exerce funções, devidamente atualizada, onde conste de forma 
inequívoca, o vínculo, a categoria, a posição e nível remuneratório, com a 
indicação da data da produção de efeitos, e o correspondente montante 
pecuniário. No requerimento deve constar a descrição das funções que exerce, a 
antiguidade na categoria, na carreira e no exercício de funções públicas e as 
avaliações de desempenho obtidas nos últimos três períodos de avaliação. A 
seleção será efetuada através de avaliação curricular e, adicionalmente, por 
entrevista profissional. Contudo, apenas os candidatos selecionados pela análise 
curricular serão convocados para a entrevista profissional.

Observações

Os candidatos têm de estar integrados na carreira e categoria de assistente técnico. 

Formação Profissional

Nº de Vagas/ Alterações

2



3


