INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU
Declaragdo de Retificagdo n?. /2022

Por ter sido publicado com inexatiddo o Aviso (extrato) n215455/2022, publicado no
Diario da Republica, Il Série n® 151 de 5 de agosto de 2022, retifica-se:

Onde se lé:

3 - Caraterizagao do posto de trabalho para os Servigos Administrativos: Exercicio de funcGes
de Assistente Operacional, com o contetdo funcional tal como descrito no anexo referido no
n.2 2 do artigo 88.2 LTFP, de acordo com o seguinte perfil de competéncias:

a) Verificar diariamente a assiduidade do Pessoal Docente e ndo Docente;

b) Elaborar Mapas de Assiduidade e de Férias;

c) Fazer entregas, de expediente, nos correios, e em outros organismos sempre que solicitado;
d) Gerir o ciclo de vida dos documentos e proceder ao seu armazenamento permanente ou
temporario;

e) Proceder a rececdo, classificacdo e registo de toda a correspondéncia oficial recebida e
expedida dos documentos de circulacdo interna e externa;

f) Manter atualizado o arquivo, o expediente e a documentagao dos servicos administrativos.

Deve ler-se:

3 - Caraterizacdo dos postos de trabalho: Exercicio de fungdes de Assistente Operacional, com
o conteudo funcional tal como descrito no anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 LTFP, de
acordo com o seguinte perfil de competéncias:
a) Rececdo do publico, nomeadamente encaminhamento dos utentes aos servigos
pretendidos;
b) Assegurar o atendimento telefénico
¢) Providenciar os recursos necessarios ao bom funcionamento das aulas e a
manutencado das salas de aula e laboratorios;
d) Apoiar e monitorizar servigos de limpeza;
e) Efetuar impressdes, fotocdpias, encadernacgtes e outros servicos de reprografia;
f) Apoiar o servico de expediente e arquivo;
g) Fazer entregas, de expediente, nos correios, e em outros organismos sempre que
solicitado;
h) Assegurar pequenos trabalhos de manutengdo em equipamentos e nas instalagdes.

Concede -se o prazo suplementar de 10 dias uteis, a contar da data de publicagdo da
declaragdo de retificacdo no Didrio da Reptblica, para apresentacao de candidaturas que
reinam os requisitos de admissdo previstos naquele Aviso, salvaguardando-se todas as que
foram apresentadas no prazo por ele concedido.

A publicagdo integral do presente procedimento concursal encontrar-se-a disponivel na Bolsa
de Emprego Publico, em https://www.bep.gov.pt, assim que for publicada a presente
retificagdo.

IPV - 05 de agosto de 2022

O Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Viseu - Prof. Doutor Jodo Manuel Vinhas Ramos

Margues —
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