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INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA
Aviso (extrato) n.° 18109/2024/2

Sumario: Abertura de procedimento concursal comum para recrutamento de um assistente técnico
para a area de apoio técnico.

Nos termos do disposto no artigo 33.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), conjugado com
o artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, torna -se publico que, por meu despacho de
08.05.2024, se encontra aberto, pelo prazo de dez dias Uteis, contados a partir de publicagao do presente
Aviso no Diario da Republica, o procedimento concursal comum para constituicao de relagao juridica de
emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um posto de trabalho,
da carreira e categoria de Assistente Técnico, para a area de Apoio Técnico do Instituto Politécnico de
Lisboa, previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do IPL.

Caracterizagao do posto de trabalho:
Assegurar a gestao e organizagao de atividades de carater administrativo;

Assegurar atividades de secretariado, incluindo interface com entidades, publicas, privadas e outras
nao especificadas;

Prestar apoio técnico necessario a elaboragao de documentos e informagdes e a preparagao
e organizacao da agenda de eventos;

Gestao integrada dos espacgos, salas e outras atividades especificas, dos diversos utentes e ou
entidades;

Organizar reunioes, elaborando listas de participantes, convocatorias, preparando documentagao
de apoio e providenciando pela disponibilizagao e preparagao do local da sua realizagao, incluindo
0 equipamento de apoio;

Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efetuando a sua filtragem em fungao do tipo
de assunto, da sua urgéncia e da disponibilidade da Equipa;

Organizar e executar o arquivo de documentagao de acordo com o assunto ou tipo de documento,
respeitando as regras e procedimentos de Arquivo Fisico e Digital/Servigo/Instituicao;

Controlar o material (economato/servico) de apoio administrativo/secretariado, verificando
existéncias, detetando faltas e providenciando pela sua reposi¢ao;

Gestao de procedimentos de aquisigao simplificada de bens e servigos e validagao da documentacao
da despesa;

Gestao da execugao de contrato no controlo do acesso de viaturas ao Campus de Benfica;
Gestao da execugao de contrato de manutengao da Seguranca e Vigilancia;

Gestao do Sistema Integrado de Licenciamento do Ambiente — SILiAmb.

Habilitagao académica exigida:

Ser detentor do 12.° Ano de escolaridade, alinea b, do n.° 1, do artigo 86.° da Lei Geral do Trabalho
em Fungoes Publicas, ou estar integrado na carreira/categoria de Assistente Técnico.

O referido procedimento concursal sera publicitado no prazo de 2 dias Uteis, na Bolsa de Emprego
Publico (BEP), na plataforma de Gestdo de Processos de Recrutamento do IPL disponivel através de
https://recrutamento.app.ipl.pt/, apds a presente publicagao, contendo a indicagao dos requisitos
formais de provimento, do perfil exigido, da composigao do juri, dos métodos de selecao, e os demais
detalhes necessarios ao procedimento, podendo o aviso integral ser consultado em www.bep.gov.pt.

1 de agosto de 2024. — O Presidente do IPL, Prof. Doutor Elmano da Fonseca Margato.
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