Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Caodigo da Oferta: OE202408/0808
Tipo Oferta: Procedimento Concursal Comum
Estado: Ativa
Nivel Organico: Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Orgédo / Servigo: Instituto Politécnico de Lisboa
Vinculo: CTFP por tempo indeterminado
Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Assistente Técnico
Categoria: Assistente Técnico
Grau de Complexidade: 2
Remuneragao: 922,47€
Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterizagao do posto de trabalho:
Assegurar a gestao e organizagdo de atividades de cardter administrativo;
Assegurar atividades de secretariado, incluindo interface com entidades,
publicas, privadas e outras
nao especificadas;
Prestar apoio técnico necessario a elaboragdo de documentos e informagdes e a
preparagao
e organizagao da agenda de eventos;
Gestdo integrada dos espagos, salas e outras atividades especificas, dos diversos
utentes e ou
entidades;
Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatorias,
preparando documentacao
de apoio e providenciando pela disponibilizacdo e preparacao do local da sua
realizacdo, incluindo
0 equipamento de apoio;

Caracterizagdo do Posto de Trabalho: Receber chamadas telefdnicas e outros contactos, efetuando a sua filtragem em
fungdo 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/Servico/Instituigao;
Controlar o material (economato/servigo) de apoio administrativo/secretariado,
verificando
existéncias, detetando faltas e providenciando pela sua reposicdo;
Gestdo de procedimentos de aquisigdo simplificada de bens e servigos e
validagdo da documentacao
da despesa;
Gestdo da execugao de contrato no controlo do acesso de viaturas ao Campus
de Benfica;
Gestdo da execugdo de contrato de manutencdo da Seguranca e Vigilancia;
Gestdo do Sistema Integrado de Licenciamento do Ambiente — SILIAmb.

Requisitos de Admissao

Relagdo Juridica: Nomeagdo 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;

Requisitos para a Constituicdo de c) N&o inibico do exercicio de fungdes publicas ou n&o interdigéo para o
Relagdo Juridica: exercicio daquelas que se propde desempenhar;



Requisitos de Nacionalidade:
Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.
Si

m

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho
Instituto 1 Estrada de Benfica, n.% Lisboa 1549020 LISBOA Lisboa Lisboa
Politécnico de 529
Lisboa
Total Postos de Trabalho: 1
N° de Vagas/ Alteracoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagao das Candidaturas

: Habilitacdo académica exigida:
Ser detentor do 12.2 Ano de escolaridade, alinea b, do n.° 1, do artigo 86.° da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, ou estar integrado na
carreira/categoria de Assistente Técnico.

Envio de Candidaturas para
Contacto

Data Publicitagao

Data Limite

Texto Publicado

i https://recrutamento.app.ipl.pt/
1 217101200
1 2024-08-21
1 2024-09-04

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacgao Social
Texto Publicado em Jornal Oficial

Diario da Republica, plataforma de recrutamento do IPL.

Aviso Procedimento Concursal Comum para constituicdo de relagdo 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 (IPL) Nos termos do disposto
no artigo 33.° da Lei Geral de Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada
pelo artigo 2.0 da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, 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 procedimento concursal comum
para constituicdo de relagdo 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 IPL,
previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Lisboa,
previsto para 2023. 1- Legislagdo aplicavel — Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
diploma que aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (doravante
designada por LTFP), Portaria n.® 233/2022 de 9 de setembro, Lei n.® 82/2023,
de 29 de dezembro (LOE2024), e o Codigo do Procedimento Administrativo. 2-
Para os efeitos previstos no artigo 4.° da Portaria n.° 48/2014, de 26 de
fevereiro, conjugado com o artigo 24.° da Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, e
apos procedimento prévio, registado com o n.° 13897 a Diregdo Geral da
Administracao e do Emprego Publico (DGAEP) emitiu, a 06.05.2024, a
declaracdo de inexisténcia de trabalhadores em situacdo de valorizagdo
profissional, cujo perfil se adequasse as caracteristicas do posto de trabalho em



causa. 3- Conforme o previsto no n°5 do artigo 5° da Portaria 233/2022 de 9 de
setembro, foi submetido o formulario “Reservas de Recrutamento”, com o ID
4369. A Divisdo de Recrutamento e Mobilidade da Diregdo-Geral da
Administragdo e do Emprego Publico, emitiu a 3 de maio de 2024 a informagao
de que ndo tendo sido ainda realizado qualquer procedimento concursal
centralizado ao abrigo do referido diploma, ndo existe, em reserva de
recrutamento, qualquer candidato com o perfil adequado. 4- Ambito do
Recrutamento — O presente procedimento concursal é restrito a trabalhadores
com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, nos termos
do disposto no n°3, do artigo 30° da LTFP, contudo, nos termos do disposto na
alinea d) do n.° 1 do artigo 37.° da LTFP, para efeitos de recrutamento serdo
observadas as seguintes prioridades: 1.2 — Trabalhadores em situagao de
valorizacdo profissional. 2.2 — Restantes candidatos. 5- Local de Trabalho —
Instituto Politécnico de Lisboa (IPL) e/ou suas Unidades Organicas. 6-
Caraterizagdo do posto de trabalho a ocupar, em conformidade com o
estabelecido no mapa de pessoal do IPL previsto para 2024: e Assegurar a
gestdo e organizagdo de atividades de caracter administrativo; e Assegurar
atividades de secretariado, incluindo interface com entidades, publicas, privadas
e outras ndo especificadas; e Prestar apoio técnico necessario a elaboracdo de
documentos e informacdes e a preparacdo e organizacdo da agenda de eventos;
 Gestdo integrada dos espagos, salas e outras atividades especificas, dos
diversos utentes e ou entidades; ¢ Organizar reunides, elaborando listas de
participantes, convocatdrias, preparando documentacdo de apoio e
providenciando pela disponibilizacdo e preparacdo do local da sua realizagdo,
incluindo o equipamento de apoio; ¢ Receber chamadas telefénicas e outros
contactos, efetuando a sua filtragem em funcdo do tipo de assunto, da sua
urgéncia e da disponibilidade da Equipa; e Organizar e executar o arquivo de
documentacdo de acordo com o assunto ou tipo de documento, respeitando as
regras e procedimentos de Arquivo Fisico e Digital/Servigo/Instituicdo; e
Controlar o material (economato/servigo) de apoio administrativo/secretariado,
verificando existéncias, detetando faltas e providenciando pela sua reposicdo; o
Gestdo de procedimentos de aquisicdo simplificada de bens e servigos e
validacdo da documentacdo da despesa; » Gestdo da execugdo de contrato no
controlo do acesso de viaturas ao Campus de Benfica; » Gestdo da execucdo de
contrato de manutencdo da Seguranca e Vigilancia; e Gestdo do Sistema
Integrado de Licenciamento do Ambiente - SILIAmb. 7- Competéncias: o
REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar
com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo
distribuidas. ¢ ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para
exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servico
publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servigo de
qualidade. ¢ ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para
organizar a sua atividade, definir prioridades e realizé-la de forma metddica.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do
servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
disponivel. 8 - Requisitos de admissdo: Conforme disposto no n° 2 do artigo 14.°
da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, os candidatos devem reunir, até ao
termo do prazo de entrega das candidaturas, os seguintes requisitos: 8.1 -
Requisitos gerais necessarios ao exercicio de fungdes publicas, conforme artigo
17.9 da LTFP: a) Ter nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela
Constituicdo, Convengao Internacional ou Lei Especial; b) Ter 18 anos de idade
completos; ¢) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito pare
o0 exercicio de fungdes que se propde desempenhar; d) Possuir a robustez fisica
e o perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcdes; e) Ter cumprido as
leis de vacinacdo obrigatoria. 8.2 - Requisitos habilitacionais: a) Ser detentor do
120Ano de escolaridade, alinea b), do n°1, do artigo 86.° da LTFP) ou estar
integrado na carreira/categoria de Assistente Técnico; 8.3 - Outros requisitos
previstos no artigo 35.9 da LTFP. Podem candidatar-se ao presente
procedimento concursal: a) Trabalhadores integrados na mesma carreira, a
cumprir ou a executar diferente atribuicdo, competéncia ou atividade, do 6rgao
ou servigo em causa; b) Trabalhadores integrados na mesma carreira, a cumprir
ou a executar qualquer atribuicdo, competéncia ou atividade, de outro érgdo ou
Sservico ou que se encontrem em situacdo de requalificagdo; c) Trabalhadores
integrados em outras carreiras. 8.4 - Nos termos da alinea k) do n.° 3 do artigo
11.9 da Portaria n.° 233/2022, de 30 de abril, ndao podem ser admitidos
candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam
titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal do érgdo ou servico idénticos aos postos
de trabalho para cuja ocupagao se publicita o presente procedimento. 9.
Requisitos preferenciais: - Conhecimentos de Informatica na dtica do utilizador.
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10- Prazo de entrega das candidaturas — 10 dias Uteis a contar da data de
publicacdo do presente aviso em Diario da Republica. 11- Formalizagdo da
candidatura — a candidatura devera ser formalizada através da plataforma de
recrutamento disponivel no sitio institucional do IPL, em
https://recrutamento.app.ipl.pt/. 11.1- A submissdo da candidatura devera
integrar obrigatoriamente os seguintes documentos, sob pena de exclusao: a)
Curriculum Vitae atualizado; b) Documentos comprovativos das habilitagdes
literarias e da formagdo profissional; c) Cépia do BI ou do Cartdo do Cidaddo
(ndo é aplicavel a exclusdo por ndo apresentacdo do documento de identificacdo,
mediante apresentacdo de documento alternativo, comprovativo dos requisitos
necessarios ao exercicio de fungdes publicas, previstos nas alineas a) e b) do
ponto 8.1 do presente Aviso); d) Os candidatos, para além dos elementos
indicados no ndimero anterior devem ainda entregar: i) Declaragdo emitida pelo
organismo ou servigo onde o candidato exerce fungdes ou pertence,
devidamente atualizada e autenticada, da qual conste, de forma inequivoca, a
modalidade da relagdo juridica de emprego publico de que é titular, a carreira e
categoria que detém, a antiguidade na carreira, na categoria e na fungdo
publica, bem como as avaliagdes de desempenho relativas aos ultimos dois
biénios; ii) Declaragdo de conteldo funcional emitida pelo organismo ou servico
onde o candidato exerce fungGes ou pertence, devidamente atualizada e
autenticada, da qual conste a caraterizagdo das atividades que se encontra a
exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o grau de complexidade das
mesmas, ou, sendo trabalhador em situacdo de valorizacdo profissional, que por
Ultimo ocupou. 12- O método de selecdo é eliminatorio de acordo com o dispostc
no n.° 3 do artigo 21.° da Portaria n.% 233/2022 de 9 de setembro. 12.1 - Os
candidatos a executarem atividades diferentes das publicitadas, terao de realizar
o0 seguinte método de selegdo obrigatdrio: a) Prova de Conhecimentos. 12.2 - Os
candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no
recrutamento de candidatos em situacdo de valorizagdo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, o método de selegdo obrigatdrio a realizar, sera o seguinte: a)
Avaliacdo Curricular. 12.3 - Os candidatos referidos no n.° 12.2 podem afastar,
mediante opgao expressa na candidatura, a utilizagdo deste método de selecdo,
optando pelos métodos de selegdo obrigatorio constantes do n.° 12.1 do
presente aviso (conforme o n.° 3 do artigo 36.° da LTFP). 12.4 — A prova de
conhecimentos assumira a forma escrita, incidindo sobre conhecimentos de
natureza tedrica, com a duragdo maxima de 90 minutos e de acordo com o
disposto no regulamento aprovado em anexo ao Despacho n® 5606/2006, de 9
de margo, com a redacdo dada pelo Despacho n°2726/2010, publicado no Diario
da Republica da 2.2 série, n.° 28 de 10 de fevereiro de 2010. O conjunto de
questGes sobre que incidira a prova de conhecimentos, sera divulgada aquando
da notificacdo dos candidatos para a realizacdo do método de selecdo. No dia da
aplicagdo do método de selegdo, em ato publico, o juri promove o sorteio das
questdes objeto de resposta, nos termos do referido diploma. As questdes
incidirdo sobre as seguintes tematicas: Enquadramento geral: a) Lei n°35/2014,
de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas; Enquadramento
especifico: a) Despacho Normativo n.° 20/2009, de 20 de maio - Estatutos do
Instituto Politécnico de Lisboa; b) Aviso n® 13259/2012 publicado na 22 série do
Diario da Republica n°137, de 17 de julho, alterado pelo anexo ao Anuncio
360/2013 publicado no D.R 2.2 série n.° 221, de 14 de novembro - Regulamento
da Estrutura Organica dos Servicos da Presidéncia do IPL; c) Despacho n®
8840/2017, publicado na 22 Série do Didrio da Republica n® 193, de 6 de
outubro - Regulamento interno de duragdo e organizacdo do tempo de trabalho
no IPL. 12.5- Ao abrigo do disposto no n°5 do art.© 36° da LTFP, aprovada em
anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, o juri ira aplicar apenas o método de
selegdo obrigatorio (Prova de conhecimentos ou Avaliagdo Curricular, nos termos
dos pontos 12.1 e 12.2 do presente Aviso). 12.6-A ponderacdo do método de
selegdo € a seguinte: a) Prova de Conhecimentos ou Avaliagdo Curricular —
100% 12.7- NotificagOes e forma de publicitacdo da lista unitaria de ordenagdo
final dos candidatos — Os candidatos admitidos e excluidos serdo notificados nos
termos dos artigos 69, 16°, 220 e 25° da Portaria n® 233/2022 de 9 de
setembro, e do Cddigo de Procedimento Administrativo. 12.8- Os candidatos
admitidos serdo convocados, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis,
através de notificacdo do dia, hora e local para realizagdo dos métodos de
selegdo, nos termos previstos no n°3 do artigo 16.9 da Portaria n® 233/2022, de
9 de setembro. 12.9- Nos termos do disposto no n° 1 do art.? 23° da Portaria n®
233/2022, de 9 de setembro, a ordenacdo final dos candidatos que completem o
procedimento, com aprovacao no método de selecdo aplicado, é efetuada por
ordem decrescente das classificagdes quantitativas obtidas, expressa numa
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas. 12.10-
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Observagoes

Em situagGes de igualdade de valoracdo, serdo observados os critérios de
ordenacdo preferencial estipulados no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9
de setembro. 13- A lista de ordenacdo final, apds homologacdo serd afixada nas
instalagGes do Instituto Politécnico de Lisboa e disponibilizada na plataforma de
Gestdo de Processos de Recrutamento do IPL, disponivel através de
https://recrutamento.app.ipl.pt/, sendo ainda publicada, por extrato na 23série
do Diario da Republica, conforme o disposto no n°4, do art. 25° da Portaria n.°
233/2022, de 9 de setembro. 14- Constituicdo do Juri: Presidente: - Professor
Doutor Manuel José de Matos, Vice-Presidente do IPL; Vogais efetivos: - Arq©.
Justino Paulo de Jesus Cameijo Neto, Dirigente Intermédio de Grau 3 do
Gabinete de Apoio Técnico dos Servicos da Presidéncia do IPL; - Nuno Miguel
Candeias Serra, Assistente Técnico do Setor de Logistica e Mobilidade do
Gabinete de Apoio Técnico, dos Servico da Presidéncia do IPL. Vogais suplentes:
- Dra. Vera Mdnica Teixeirinha Gouveia, Técnica Superior do Departamento de
Gestdo de Recursos Humanos dos Servicos da Presidéncia do IPL; - Dra,
Catarina de Jesus Teixeira Macedo, Técnica Superior do Departamento de
Gestdo de Recursos Humanos dos Servigos da Presidéncia do IPL; O Presidente
do juri sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo vogal Justino Paulo
de Jesus Cameijo Neto. 15- Remuneracdo base de referéncia — 922,47€,
correspondente a 1.2 posicdo, nivel 7, da tabela remuneratoria Unica. 16- Nos
termos do Despacho Conjunto n.® 373/2000, de 01.03 e em cumprimento da
alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo, a Administragdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego € na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido e evitar toda e
qualquer forma de discriminagdo. 17- Prazo de validade — O procedimento
concursal é valido para o preenchimento do posto de trabalho a concurso e para
os efeitos previstos no artigo 27.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.
Lisboa, 01 de agosto de 2024. O Presidente do IPL - Professor Doutor EImano da
Fonseca Margato

Alteracdo de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

Admitidos

Masculinos:

Total:
Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Femininos:



Recrutados

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Masculinos:

Femininos:



