
Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterização da Oferta

Código da Oferta: OE202404/1027
Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Estado: Ativa
Nível Orgânico: Ministério da Ciência, Tecnologia e Ensino Superior

Orgão / Serviço: Instituto Politécnico de Lisboa
Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Técnico Superior

Categoria: Técnico Superior
Grau de Complexidade: 3

Remuneração: 1385,99€
Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterização do Posto de Trabalho:

- Reencaminhamento, de e-mails dirigidos à ESML, pelos vários sectores
- Elaboração do Orçamento anual da ESML
 - Registo, conferência e reporte no âmbito da execução orçamental, 
nomeadamente no SIGO/DGO, SOL (DGO on line), IGeFE, IGF, INE, AT, Tribunal 
de Contas e UniLEO/DGO.
- Elaboração de processos para aquisição de materiais (consultas e análise dos 
mesmos)
- Organização e envio de documentos para o IPL
- Processo de aquisição/aluguer de partituras e seu controlo
- Elaboração de mapas e informações destinado à conferência das receitas
- Depósito de valores em numerário e cheques
- Acesso ao homebanking a fim de emitir talões de depósito (numerário e 
cheques)
- Registo no programa informático, dos documentos de despesa pagos em 
numerário
- Ser responsável e ter à sua guarda o Fundo de Maneio
- Reconciliação bancária
- Elaboração dos balancetes mensais – em Excel
- Elaboração de mapa com o registo do material de economato adquirido e seus 
levantamentos 
- Emissão de faturas para instituições ou pessoa individual, pela utilização dos 
espaços e empréstimo de instrumentos
- Acompanhamento de projectos especiais (Profissionalização)
- Preparar e submeter a despacho todos os assuntos da sua competência, à 
Direcção e Director de Serviços
- Elaboração de propostas de horas extraordinárias e ajudas de custo 
- Ter à sua guarda o selo branco
- Arquivo de contabilidade
- Expediente da Área Financeira
- Gestão do Economato 
- Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada, da área de contabilidade ou 
outra

Requisitos de Admissão

Relação Júridica: Nomeação definitiva
CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando não dispensada pela Constituição, 
convenção internacional ou lei especial;
b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituição de 
Relação Jurídica:

c) Não inibição do exercício de funções públicas ou não interdição para o 
exercício daquelas que se propõe desempenhar;

d) Robustez física e perfil psíquico indispensável ao exercício das funções;
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e) Cumprimento das leis de vacinação obrigatória.

Habilitação Literária: Licenciatura
Descrição da Habilitação Literária: Licenciatura áreas da da CNAEF com os cód. 314, 343, 344 e 345.

Grupo Área Temática Sub-área Temática Área Temática

Área Temática Ignorada Área Temática Ignorada Área Temática Ignorada

Locais de Trabalho

Local Trabalho Nº Postos Morada Localidade Código Postal Distrito Concelho

Escola Superior de 
Música de Lisboa

1 Campus de Benfica do 
Instituto Politécnico de 
Lisboa 

Lisboa 1500651 LISBOA Lisboa                  
               

Lisboa                  
               

Total Postos de Trabalho: 1

Formalização das Candidaturas

Outros Requisitos: Abertura de oferta de mobilidade interna de 1 posto de trabalho na
carreira/categoria de Técnico Superior, nos Serviços de Contabilidade da Escola 
Superior de Música de Lisboa do Instituto Politécnico de Lisboa (IPL), autorizado 
por despacho de 18.04.2024, do Presidente do IPL. MÉTODOS DE SELEÇÃO: a 
seleção dos candidatos será efetuada com base na análise do curriculum.
COMPOSIÇÃO DO JÚRI:
Presidente: Prof. Adélio da Costa Carneiro, Director da ESML do IPL.
Vogais: Dra. José Adriano Santos Madeira Cedoura, Dirigente Intermédio de 
Grau 1 da ESML do IPL; Dra. Sílvia Isabel Rosa de Sousa Alves, Dirigente 
Intermédio de Grau 1 do Departamento de Gestão Financeira dos Serviços da 
Presidência do IPL.
FORMALIZAÇÃO DA CANDIDATURA/DOCUMENTOS EXIGIDOS: A candidatura 
deve ser formalizada através de requerimento dirigido ao Presidente do Instituto 
Politécnico de Lisboa, com a menção expressa da modalidade de vínculo de 
emprego público detido pelo candidato, da carreira/categoria, posição e nível 
remuneratórios e da
correspondente remuneração mensal, endereço eletrónico e contato telefónico.
Elementos a apresentar com a candidatura: 
- Curriculum vitae;
- Cópia do certificado de habilitações literárias; 
- Quaisquer elementos que o/a candidato/a entenda serem relevantes para 
apreciação do seu mérito.

Envio de Candidaturas para: recrutamento@sp.ipl.pt
Contacto: 217101200

Data Publicitação: 2024-04-23
Data Limite: 2024-05-09

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgão de Comunicação Social:

Formação Profissional

Nº de Vagas/ Alterações
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Texto Publicado em Jornal Oficial: Abertura de oferta de mobilidade interna de 1 posto de trabalho na 
carreira/categoria de Técnico Superior, nos Serviços de Contabilidade da Escola 
Superior de Música de Lisboa do Instituto Politécnico de Lisboa (IPL), autorizado 
por despacho de 18.04.2024, do Presidente do IPL. MÉTODOS DE SELEÇÃO: a 
seleção dos candidatos será efetuada com base na análise do curriculum. 
COMPOSIÇÃO DO JÚRI: Presidente: Prof. Adélio da Costa Carneiro, Director da 
ESML do IPL. Vogais: Dra. José Adriano Santos Madeira Cedoura, Dirigente 
Intermédio de Grau 1 da ESML do IPL; Dra. Sílvia Isabel Rosa de Sousa Alves, 
Dirigente Intermédio de Grau 1 do Departamento de Gestão Financeira dos 
Serviços da Presidência do IPL. FORMALIZAÇÃO DA 
CANDIDATURA/DOCUMENTOS EXIGIDOS: A candidatura deve ser formalizada 
através de requerimento dirigido ao Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, 
com a menção expressa da modalidade de vínculo de emprego público detido 
pelo candidato, da carreira/categoria, posição e nível remuneratórios e da 
correspondente remuneração mensal, endereço eletrónico e contato telefónico. 
Elementos a apresentar com a candidatura: - Curriculum vitae; - Cópia do 
certificado de habilitações literárias; - Quaisquer elementos que o/a candidato/a 
entenda serem relevantes para apreciação do seu mérito.

Observações
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