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:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202306/0353

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto de Educagao da Universidade de Lisboa
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A remuneracao detida no servico de origem.
0.00 EUR

Desempenho de fungBes administrativas com especial relevo na Area do Ensino
Superior e Investigacao, nomeadamente:

a) assegurar o expediente geral do IE-ULisboa e da FP-ULisboa;

b) registar e classificar todas as entradas e saidas de correspondéncia, na
aplicacdo informatica

respetiva;

c) receber e encaminhar adequadamente, de acordo com as indicagoes
superiores, toda a

correspondéncia e outros documentos recebidos;

d) fazer a expedicdo de toda a correspondéncia do IE-ULisboa e da FP-ULisboa;
e) elaborar o expediente geral que ndo seja da expressa competéncia de outros
Servigos;

f) divulgar junto dos servigos do IE-ULisboa e da FP-ULisboa, quando de tal for
incumbido, despachos, notas internas e outros documentos;

g) organizar e manter atualizados os arquivos de toda a correspondéncia e de
documentos

do IE-ULisboa e da FP-ULisboa que Ihe forem confiados e zelar pela sua
seguranca.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibi¢do 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 obrigatéria.

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto de 1 Alameda da
Educacdo da
Universidade de

Lisboa

Universitaria

Universidade - Cidade

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1649013 LISBOA  Lisboa Lisboa



Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracoes

Formagao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: recursoshumanosie@ie.ulisboa.pt
Contacto: recursoshumanosie@ie.ulisboa.pt

Data Publicitagao: 2023-06-12

Data Limite: 2023-06-27

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: Pagina web do IE-ULisboa e da ULisboa



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: Torna-se publico que, por despacho autorizador de 30 de maio de 2023, do

Diretor do Instituto da Educagdo da Universidade de Lisboa (IE-ULisboa), se
encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis, contados a partir da data de
publicacdo do presente Aviso, na Bolsa de Emprego Publico, a oferta de
recrutamento para preenchimento de 1 (um) posto de trabalho, na carreira e
categoria de Assistente Técnico, do mapa de pessoal do IE-ULisboa, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, para exercer funcdes no Nucleo de Expediente Geral da Divisdo
Académica. 1 — Tipo de oferta: o presente aviso pretende recrutar, em regime
de modalidade interna, trabalhadores detentores da carreira e categoria de
Assistente Técnico, nos termos do disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei
Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, para exercicio de fungGes no Nucleo de Expediente Geral da Divisao
Académica. A entidade que realiza o procedimento € o Instituto da Educacdo da
Universidade de Lisboa, sito na Alameda da Universidade, 1649-013 Lisboa. 2 —
Requisitos Gerais: 2.1 — Requisitos de Admissdo: os/as candidatos/as deverdao
reunir, até a data limite para apresentacdo das candidaturas, os requisitos gerais
indispensaveis ao recrutamento por mobilidade interna, nomeadamente: a) estar
integrado na carreira/categoria geral de Assistente Técnico; b) ser titular de
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado; 2.2 —
Caracterizacdo das fungdes a desempenhar inerentes ao contetido funcional do
posto de trabalho a recrutar: Desempenho de fungbes administrativas com
especial relevo na Area do Ensino Superior e Investigacdo, nomeadamente: a)
assegurar o expediente geral do IE-ULisboa e da FP-ULisboa; b) registar e
classificar todas as entradas e saidas de correspondéncia, na aplicagdo
informatica respetiva; c) receber e encaminhar adequadamente, de acordo com
as indicacOes superiores, toda a correspondéncia e outros documentos
recebidos; d) fazer a expedicdo de toda a correspondéncia do IE-ULisboa e da
FP-ULisboa; e) elaborar o expediente geral que ndo seja da expressa
competéncia de outros servigos; f) divulgar junto dos servigos do IE-ULisboa e
da FP-ULisboa, quando de tal for incumbido, despachos, notas internas e outros
documentos; g) organizar e manter atualizados os arquivos de toda a
correspondéncia e de documentos do IE-ULisboa e da FP-ULisboa que Ihe forem
confiados e zelar pela sua seguranga. 3 — Local de Trabalho: Instituto da
Educagdo da Universidade de Lisboa, sito na Alameda da Universidade, 1649-013
Lisboa. 4 — Prazo de entregas de candidaturas: 10 (dez) dias Uteis, a contar da
data da publicagdo do Aviso e na BEP. 5 — Forma de apresentagdo das
candidaturas: a) A candidatura devera ser formalizada através de requerimento
dirigido ao Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos do Instituto da Educacdo da
Universidade de Lisboa, contendo os seguintes elementos: nome, naturalidade,
data de nascimento, morada, cédigo postal e telefone de contacto, habilitagdes
literarias, modalidade da relacdo juridica de emprego publico e
servigo/organismo a que pertence, categoria detida, posicao e nivel
remuneratdrio; b) O requerimento devera ser, obrigatoriamente, acompanhado
de curriculo profissional devidamente atualizado, detalhado e assinado. c) A
candidatura devera ser remetida por correio eletrénico para o endereco:
recursoshumanosie@ie.ulisboa.pt ou, remetida pelo correio, em carta registada
com aviso de recegdo, para o Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos do
Instituto de Educagdo de Lisboa, Alameda da Universidade, 1649-013 Lisboa. 6 —
Selegdo dos Candidatos: A selegdo serd feita com base na analise do Curriculum
Vitae, complementada com entrevista profissional. 7- Constituicdo do Juri:
Presidente: Nuno Joel Lopes Fernandes Carvalheiro, Diretor Executivo do
Instituto de Educagao da Universidade de Lisboa; 1.° Vogal Efetivo: Andreia
Filipa Duarte Rosado, Coordenadora da Divisdo Académica do Instituto de
Educagdo da Universidade de Lisboa; 2.° Vogal Efetivo: Andreia Sofia Lucio
Engenheiro, Coordenadora do Nucleo de Estudos Pés-Graduados do Instituto de
Educacdo da Universidade de Lisboa. 1.° Vogal Efetivo Suplente: Sara
Castanheira de carvalho Pereira Saraiva, Coordenadora do Nucleo de Estudos
Graduados do Instituto de Educacao da Universidade de Lisboa 2.° Vogal Efetivo
Suplente: Cristina Maria Ferreira Faustino Pereira, Coordenadora do Nucleo de
Gestdo de Recursos Humanos do Instituto de Educacdo da Universidade de
Lisboa.

A selecdo sera feita com base na analise do Curriculum Vitae, complementada com entrevista profissional.






