Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta: OE202211/0783
Tipo Oferta: Mobilidade Interna
Estado: Ativa
Nivel Organico: Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

Orgédo / Servigo: Instituto Politécnico de Viseu
Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Técnico Superior
Categoria: Técnico Superior

Grau de Complexidade: 3

A correspondente a posicdo remuneratéria do trabalhador na situagdo juridico
funcional de origem.

Suplemento Mensal: 0.00 EUR

O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de funcdes na area de
Secretariado de Administracdo, designadamente para a realizagdo das seguintes
atividades: assessoria e apoio administrativo e executivo no ambito das
atividades inerentes a Administracdo do IPV; organizagdo e gestdo de agendas;
organizagao e acompanhamento de reunides e respetiva documentagdo; redagao

Caracterizagdo do Posto de Trabalho: de oficios, memorandos e outros documentos de gestdo organizacional;
tratamento de expediente e encaminhamento para despacho e respetivos
interlocutores, mediante gerenciamento dos fluxos comunicacionais; recolha,
tratamento e analise de informagdo, elaboracdo de documentagdo e constituicdo
de dossiers para suporte aos processos decisorios; gestdo e atualizagdo de bases
de dados.

Remuneragao:

Requisitos de Admissao

Relacdo Juridica: CTFP por tempo indeterminado
a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢éo,
convengao internacional ou lei especial;
b) 18 anos de idade completos;

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

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.
Habilitacdo Literaria: Licenciatura
Descricdo da Habilitagdo Literaria: Secretariado

Grupo Area Tematica Sub-area Tematica Area Tematica
Humanidades, Secretariado e Tradugdo Secretariado Secretariado

Humanidades, Secretariado e Tradugdo Secretariado Secretariado de Administracéo
Humanidades, Secretariado e Tradugdo Secretariado Secretariado de Direcgao

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Instituto 1 Avenida José Maria Viseu 3504510 VISEU Viseu Viseu
Politécnico de Vale de Andrade -

Viseu Campus Politécnico



Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracoes

Formagao Profissional

Outros Requisitos: Requisitos preferenciais: Experiéncia profissional no exercicio de fungbes
similares em instituicdes de ensino superior.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: ipv@sc.ipv.pt
Contacto: ipv@sc.ipv.pt

Data Publicitagao: 2022-11-23

Data Limite: 2022-12-16

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social:



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: Recrutamento por recurso a mobilidade na categoria, entre 6rgdos ou servigos,

com vista ao preenchimento de 1 (um) posto de trabalho na carreira/categoria
de técnico superior para o exercicio de fungdes de Secretariado de Administracdo
— Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu. Por despacho de 23 de
novembro de 2022 do Presidente do Instituto Politécnico de Viseu, torna-se
publico o recrutamento, por recurso a mobilidade na categoria ao abrigo do
disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, de um
Técnico Superior (m/f), nos seguintes termos: 1. Caraterizacdo da Oferta: 1.1
Tipo de Oferta: mobilidade na categoria, entre 6rgdos ou servigos, pelo periodo
de dezoito meses. 1.2 Nimero de postos de trabalho: um (1) 1.3 Remuneragdo:
A correspondente a posicdo remuneratdria do trabalhador no servico ou
organismo de origem. 2 - Requisitos de Admissao: 2.1 - Ser titular de relagdo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecida,
integrado na carreira/categoria de Técnico Superior. N3o serdo admitidas
candidaturas de trabalhadores titulares de contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado celebrado com o Instituto Politécnico de
Viseu. 2.2 Habilitagdo académica: Ser titular de habilitagdo ao nivel de
licenciatura. 3. - Requisitos preferenciais: 3.1 - Licenciatura em Secretariado,
Secretariado de Administragdo, Secretariado de Direcdo e Administragdo,
Secretariado e Comunicagdo, Assisténcia de Gestdo ou afim. 3.2 - Experiéncia
profissional no exercicio de fungGes similares em instituicGes de ensino superior;
4. Caraterizagdo do posto de trabalho: O posto de trabalho carateriza-se pelo
exercicio de funcdes na area de Secretariado de Administracdo, designadamente
para a realizacdo das seguintes atividades: assessoria e apoio administrativo e
executivo no ambito das atividades inerentes a Administracdo do IPV;
organizacdo e gestdo de agendas; organizacdo e acompanhamento de reunies
e respetiva documentacdo; redacdo de oficios, memorandos e outros
documentos de gestao organizacional; tratamento de expediente e
encaminhamento para despacho e respetivos interlocutores, mediante
gerenciamento dos fluxos comunicacionais; recolha, tratamento e andlise de
informagdo, elaboracdo de documentacao e constituicdo de dossiers para
suporte aos processos decisorios; gestdo e atualizacdo de bases de dados. 5.
Local de Trabalho: Servicos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu 6. Métodos
de Selegdo: a selegdo dos candidatos serd efetuada com base em analise
curricular e opcionalmente, complementada por entrevista. 7. Prazo de
apresentacdo das candidaturas: Quinze (15) dias Uteis a contar da data de
publicacdo do aviso integral na Bolsa de Emprego Publica (BEP). 8 - Forma de
apresentacao e de envio das candidaturas: os interessados devem enviar
requerimento dirigido ao Presidente do IPV, enderecado ao Instituto Politécnico
de Viseu, via correio eletrénico, para o endereco expediente@sc.ipv.pt, com a
mengdo expressa da referéncia “Mobilidade-Secretariado”. Deve ainda ser
indicado o enderego eletrénico e nimero de telefone para posterior contacto. 9 -
Documentos para a candidatura: a) Carta de apresentagao; b) Curriculo
profissional detalhado, acompanhado do certificado de habilitagGes literarias e
dos documentos comprovativos da experiéncia ou formagdo profissional que nele
constem. c¢) Declaracdo atualizada do servigo ou organismo de origem, com a
mengao expressa do vinculo, da carreira/categoria detida, fungbes
desempenhadas, posicdo e nivel remuneratodrio. d) Quaisquer outros
documentos que os candidatos considerem relevantes para a apreciagao da
candidatura. O Presidente do Instituto, Professor Doutor José dos Santos Costa







