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INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA

Aviso n.° 6598/2023

Sumario: Abertura de procedimento concursal comum para recrutamento de um assistente téc-
nico para a area de gestao de recursos humanos do Instituto Politécnico de Lisboa.

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 despacho
do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de 02.12.2022, se encontra aberto, pelo prazo de
dez dias uteis, contados a partir de publicagdo do presente Aviso no Diario da Republica, o pro-
cedimento concursal comum para constituicdo 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 Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico de
Lisboa, previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do IPL.

Caracterizacao do posto de trabalho:

Instrugédo dos Processos de contratagdo com a documentagao necessaria;

Inscrigdes na CGA/Segurancga Social e ADSE;

Instrugdo dos processos de atribuicdo das prestagbes familiares e pré-natal;

Instrucéo de processos de acumulagao de fungdes;

Instrugéo de processos de Equiparacéo a Bolseiro;

Instrucéo de processos de Licenca s/ vencimento;

Controlo do Relégio de Ponto, carregamento das justificacdes de auséncia, emissdo de mapas
e respetiva conferéncia;

Elaboracdo do Mapa de Férias;

Preparacao de todo o expediente relativo a area de recursos humanos para submissao a
despacho e consequente arquivo;

Introdug&o de novos funcionarios e atualizagédo das fichas ja existentes na base de dados e
comunicacgdo ao setor de processamento de vencimentos;

Carregamento on-line dos descontos da CGA e Seguranga Social;

Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada relacionada com atividade do setor.

Habilitagdo académica exigida:

Ser detentor do 12.° ano de escolaridade ou do curso que |Ihe seja equiparado.

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

17 de marco de 2023. — O Vice-Presidente do IPL, Prof. Doutor Anténio José da Cruz Belo.
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