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:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202501/0621

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto Politécnico de Lisboa

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida na origem até ao limite da 23posicdo de Assistente Técnico.
0.00 EUR

Assistente Técnico para o Servigo de Pessoal e Expediente

a) Apoio na organizacao dos processos de: recrutamento e selecdo; provimento;
renovagao; promogao; prorrogacao; exoneracao; rescisao de contrato; demissao
e aposentagdo de pessoal;

b) Apoio a instrugdo dos processos de: acumulacdo de fungdes; deslocagdes de
servigo; equiparacdo a bolseiro; dispensas de servigo; ajudas de custo e
atribuicdo de licencas;

¢) Apoio a instrucdo dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e
seus familiares;

d) Instrugdo de processos de mobilidade interna e reafectacdo de pessoal;

e) Controlo do sistema informatico de controlo da assiduidade do pessoal ndo
docente e emissao dos respetivos mapas de assiduidade;

f) Controlo da assiduidade do pessoal docente do ISCAL;

g) Criagdo e atualizagdo das fichas de funcionario na base de dados existente e
respetiva comunicagdo ao processamento de vencimentos;

h) Colaboragdo na elaboragdo do mapa de férias anual do pessoal docente e ndo
docente;

i) Processamento da ADSE — Carregamento em base de dados e classificagao
das despesas sujeitas a reembolsos;

j) Carregamento e atualizacdo dos dados necessarios a emissao do Balango
Social, REBIDES, relatério da Formagdo Profissional;

k) Carregamento e conferéncia de todos os dados necessarios a emissao do
ficheiro Indez;

I) Apoio administrativo aos processos de eleicdo dos membros de 6rgdos
internos no Instituto, mais concretamente, representante do pessoal ndao
docente na Comissdo Paritaria e Conselho de Avaliagdo no ambito do SIAPAP;
m) Apoio na elaboragdo dos mapas da conta de geréncia relativos a area de
recursos humanos;

n) Atendimento ao publico presencialmente e telefonicamente;

0) Arquivo de todo o expediente relativo a area de Recursos Humanos;

p) Utilizacdo de ferramentas informaticas de gestao de recursos humanos;

q) Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal e restante arquivo
referente ao servico de pessoal e expediente e zelar pela sua seguranga.

r) Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada relacionada com atividade do

Servigo.

Relacgao Juridica:

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;



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

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

Habilitagdo Literaria: Licenciatura

Descricao da Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Grupo Area Tematica Sub-area Tematica Area Tematica

Area Temética Ignorada Area Temética Ignorada Area Tematica Ignorada

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto Superior 1 Avenida Miguel
de Contabilidade e Bombarda, n.° 20
Administracdo de

Lisboa

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1069035 LISBOA Lisboa Lisboa

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:

Contacto
Data Publicitacao
Data Limite

Texto Publicado

recrutamento@sp.ipl.pt
1 217101200
1 2025-01-18
: 2025-01-31

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

Observagoes

: No sitio institucional do Instituto Politécnico de Lisboa.

: Abertura de oferta de mobilidade interna na carreira/categoria de Assistente
Técnico para Servico de Pessoal e Expediente do Instituto Superior de
Contabilidade e Administragdo de Lisboa (ISCAL) do Instituto Politécnico de
Lisboa, autorizado por Despacho de 26.12.2024, do Presidente do IPL. METODO
DE SELEGAO: Avaliacdo Curricular. COMPOSICAO DO JURI: Professor Doutor
Pedro Pinheiro, Presidente do ISCAL; Dra. Silvia Ferreira, Diretora de Servicos do
ISCAL; Dra. Helena Pereira, Coordenadora do Servigo de Pessoal e Expediente
do ISCAL. FORMALIZACAO DA CANDIDATURA/DOCUMENTOS EXIGIDOS: A
candidatura devera ser formalizada através de requerimento dirigido ao
Presidente do juri, acompanhado de declaracao emitida pelo servigo de origem,
da qual conste o descritivo de funcgGes, a carreira/categoria, remuneracdo e
relacdo juridica de emprego publico de que é detentor; CV e certificado de
habilitagoes.







