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 Admissdo

OE201910/0669

Mobilidade Interna

Activa

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

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida pelo(a) trabalhador(a).
0.00 EUR

Assistente Técnico - Departamento de Gestdo de Recursos Humanos:

e Instrucdo dos Processos de contratacdo com a documentagdo necessaria;

e Inscricdes na CGA / Seguranca Social e ADSE;

o Instrugdo dos processos de atribuicdo das prestaces familiares e pré-natal;
o Instrugdo de processos de acumulagdo de fungoes;

o Instrugdo de processos de Equiparacdo a Bolseiro;

e Instrucdo de processos de Licenga s/ vencimento;

» Controlo do Reldgio de Ponto, carregamento das justificacdes de auséncia,
emissdo de mapas e respetiva conferéncia;

o Elaboragdo do Mapa de Férias;

e Preparacdo de todo o expediente relativo a drea de recursos humanos para
submissao a despacho e consequente arquivo;

« Introducdo de novos funcionarios e atualizacdo das fichas ja existentes na base

de dados e comunicagdo ao processamento de vencimentos;
e Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada relacionada com atividade do
setor.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagédo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicéo,
convencdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c¢) N&o inibigao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢édo 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 1 Estrada de Benfica, n.°
Politécnico de 529

Lisboa

Total Postos de Trabalho: 1

Localidade Coddigo Postal Distrito Concelho

1549020 LISBOA Lisboa Lisboa



N° de Vagas/ Alteracbes

Formagéao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagdo das Candidaturas

: Cursos de Formagdo na area de Recursos Humanos, Cédigo do Procedimento
Administrativo, Estatuto Disciplinar, Avaliagdo do Desempenho, Conhecimentos
de Informatica no ambito da Gestdo de Recursos Humanos, etc.

Envio de Candidaturas para
Contacto

Data Publicitagao

Data Limite

Texto Publicado

: Instituto Politécnico de Lisboa - Estrada de Benfica, 529, 1549-020 Lisboa
1 217101200
: 2019-10-17
: 2019-10-31

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

Observagoes

: Abertura de oferta de mobilidade interna na carreira/categoria de Assistente
Técnico para o Departamento de Gestdo de Recursos Humanos do Instituto
Politécnico de Lisboa, autorizado por Despacho de 17.10.2019, do Presidente do
IPL, Professor Doutor Elmano da Fonseca Margato. -METODOS DE SELEC/T\O: 0
método de selegdo a ser aplicado, sera a Entrevista Profissional de Selecdo; -
COMPOSICAO DO JURI: Rute Santos Silva, Diretora do DGRH dos Servigos da
Presidéncia do IPL; Idalia Torres, DIG4 do DGRH dos Servigos da Presidéncia do
IPL; Catarina Macedo, Técnica Superior do DGRH dos Servigos da Presidéncia do
IPL. FORMALIZACAO DA CANDIDATURA/DOCUMENTOS EXIGIDOS: A
candidatura devera ser formalizada através de requerimento dirigido ao
Presidente do IPL, acompanhado de declaracdo emitida pelo servigo de origem,
da qual conste o descritivo de fungOes, a carreira/categoria, remuneragao e
relagdo juridica de emprego publico de que é detentor; CV e certificado de
habilitages. A entrega da candidatura podera ser efetuada via correio,
presencialmente ou através de email para o enderego eletronico
recrutamento@sp.ipl.pt - FORMA DE PUBLICITAGAO DA LISTA DE
CLASSIFICAGAO: A lista sera publicitada no sitio da internet do IPL em
www.ipl.pt .







