Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:

Orgao / Servigo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:

Remuneragao:

Suplemento Mensal:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

0OE202410/0702

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto Politécnico de Coimbra

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A correspondente a posicdo remuneratdria detida pelo candidato, no servico de
origem.

0.00 EUR

FungOes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao
dos 6rgdos e servigos, nomeadamente, gestdo dos diferentes cursos existentes
na Escola Superior de Educagao, desempenhando tarefas como:

- Matriculas e inscri¢cGes;

- Gestao das pautas para langamento de notas;

- Gestdo de inscricdo dos estudantes em exames;

- Emissao de declaracgdes, certificados e cartas de curso;

- Atualizagdo dos processos individuais dos estudantes;

- Atualizagdo dos processos de creditacles;

- Atendimento ao publico (presencial e telefénico);

-Gestdo de email (sga-atendimento@esec.pt; gestaoacademica@esec.pt)

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicao de

Relagdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria.

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto 1 Rua da Misericdrdia,
Politécnico de Lagar dos Cortigos - S.
Coimbra Martinho do Bispo

Total Postos de Trabalho: 1

Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
Coimbra 3045093 Coimbra Coimbra
COIMBRA



N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: - Capacidade de trabalho, de organizacdo do trabalho e de planeamento.
Da-se prioridade a candidatos com:
- Experiéncia no desempenho de fungdes nos servicos académicos de
estabelecimento de ensino superior publico;
- Competéncias informaticas na 6tica do utilizador.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: candidaturas.rh@ipc.pt
Contacto: 239791250
Data Publicitagdo: 2024-10-21
Data Limite: 2024-11-05

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social: n/a



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: Nos termos do disposto nos artigos 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho

em FungOes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho na
redacdo atual, torna-se publico que, por meu despacho, exarado a 11/10/2024,
no uso de competéncia delegada por Despacho n.° 6711/2023, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 119, de 21 de junho, se encontra aberto, pelo
prazo de dez dias Uteis, contados a partir da data de publicagdo do Aviso na
Bolsa de Emprego Publico (BEP) a abertura do procedimento de recrutamento
por recurso a mobilidade na categoria, tendo em vista o recrutamento um
assistente técnico, com prévia relagao juridica de emprego publico por tempo
indeterminado. 1 — Caracterizagao do posto de trabalho: Fungdes de natureza
executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e
servicos, nomeadamente, gestdo dos diferentes cursos existentes na Escola
Superior de Educacdo, desempenhando tarefas como: - Matriculas e inscrigGes; -
Gestdo das pautas para lancamento de notas; - Gestdo de inscrigdo dos
estudantes em exames; - Emissdo de declaracGes, certificados e cartas de curso;
- Atualizacdo dos processos individuais dos estudantes; - Atualizagdo dos
processos de creditacdes; - Atendimento ao publico (presencial e telefonico); -
Gestdo de email (sga-atendimento@esec.pt; gestaoacademica@esec.pt)
Habilitagdo literaria: 12.2 ano de escolaridade Requisitos preferenciais: -
Capacidade de trabalho, de organizacdo do trabalho e de planeamento. Da-se
prioridade a candidatos com: - Experiéncia no desempenho de fungbes nos
servicos académicos de estabelecimento de ensino superior publico; -
Competéncias informaticas na ética do utilizador. 2 — Caraterizagdo da oferta:
Mobilidade na categoria, entre érgaos ou servigos. 3 — Remuneragdo: A
correspondente a posicdo remuneratdria detida pelo candidato, no servico de
origem. 4 — Requisitos de admissdo: Ser titular de relacdo juridica de emprego
publico por tempo indeterminado e estar integrado na carreira de assistente
técnico. 5 — Local de trabalho: Escola Superior de Educagdo do Instituto
Politécnico de Coimbra. 6 - Formalizagdo das candidaturas: A candidatura devera
ser formalizada, exclusivamente, em suporte digital, por correio eletrdnico para o
endereco: candidaturas.rh@ipc.pt, fazendo referencia expressa ao codigo de
oferta da BEP, mediante requerimento dirigido ao Ex.mo Senhor Presidente do
Instituto Politécnico de Coimbra. 7 - A apresentacdo da candidatura devera ser
acompanhada dos seguintes documentos: 7.1 — Curriculum vitae atualizado,
detalhado, datado e assinado e devidamente comprovado, onde constem as
fungdes que exerce e/ou exerceu anteriormente, a formagao profissional que
possui e a experiéncia profissional adquirida, devendo os factos mencionados no
curriculum serem devidamente comprovados, sob pena de nao serem
considerados. 7.2 - Declaracao emitida pelo servico publico onde o candidato se
encontra a exercer fungdes, devidamente atualizada e autenticada, da qual
conste a modalidade de relacdo juridica de emprego publico, da carreira/
categoria de que seja titular, a modalidade de RJEP, com a descricdo detalhada
das fungGes, atividades, atribuicGes e competéncias inerentes ao posto de
trabalho ocupado, atual posicdo remuneratéria detida. 8 — Critério de apreciacao
das candidaturas: A selecdo dos candidatos sera efetuada por avaliacdo do
curriculum vitae apresentado, complementada com entrevista profissional. A
analise curricular tem carater eliminatdrio e apenas os candidatos pré-
selecionados serdo contactados para a realizagdo da entrevista profissional de
selegdo. 9 - JUri do procedimento: Sofia de Lurdes Rosas da Silva, Vice-
Presidente da Escola Superior de Educacdo Maria da Luz Pego Moreira,
Coordenadora de Servigo do Servico de Gestao Académica da Escola Superior de
Educagdo Graca Maria Baptista Borges, Técnica Superior da Escola Superior de
Educagdo 10 — O presente aviso sera igualmente publicitado na Bolsa de
Emprego Publico (www.bep.gov.pt), na pagina eletrdnica Instituto Politécnico de
Coimbra: https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/mobilidade-interna-ao-abrigo-do-
artigo-92-o-e-seguintes-da-lei-geral-de-trabalho-em-funcoes-publicas/. 11 — Em
tudo o que ndo esteja previsto no presente aviso, aplicam-se as normas
constantes da legislacdo atualmente em vigor. O Vice-Presidente do Instituto
Politécnico de Coimbra, Daniel Jorge Roque Martins Gomes







