Detalhe de Oferta de Emprego

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:
Organismo
Regime:

Cargo:

Area de Actuacio:

Remuneracgao:

Sumplemento Mensal:

Conteudo Funcional:

Habilitacdo Literaria:
Descricao da Habilitacao:

Perfil:

Métodos de Seleccdo a Utilizar:

0OE202110/0384

Procedimento Concursal para Cargos de Diregao
Activa

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

Cargos ndo inseridos em carreiras

Direcgdo Intermédia de 3°grau

Gabinete de Apoio Técnico dos Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico
de Lisboa

2247,16
0.00 EUR

FuncGes de coordenagdo e orientacdo do Gabinete de Apoio Técnico na
realizagao das seguintes atividades:

 Apoio especifico a estrutura de diregdo e de governo do Instituto, em diversas
areas de cariz técnico e operacional e organiza-se nos seguintes setores, de
acordo com a especificidade das suas competéncias:

a) Secretariado

b) Expediente e Arquivo

c) Planeamento e Controlo de Gestdo

d) Logistica e Mobilidade

Secretariado:

» Coordenacao os servigos de secretariado dos 6rgdos de governo do Instituto;
Expediente e Arquivo:

» Coordenar toda a atividade respeitante ao registo no dominio da recegdo e
expedigao da documentagdo dos Servigos da Presidéncia;

» Coordenacdo da organizacdo do arquivo geral dos Servigos da Presidéncia;

» Coordenacao do processo de reencaminhamento interno de correspondéncia
pelos diversos Departamentos e Gabinetes.

Planeamento e Controlo de Gestdo:

« Coordenar o processo de planeamento estratégico e operacional do Instituto, o
alinhamento de objetivos, sua monitorizagdo e relato de desempenho;

» Coordenar a preparacao do plano de desenvolvimento, das propostas de plano
plurianual e do orgamento do Instituto;

» Coordenar a andlise e acompanhamento dos indicadores de atividade e de
execugao orcamental do Instituto e ainda no ambito de questSes consideradas
relevantes a nivel institucional;

» Coordenar a elaboracdo do Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades do
Instituto;

» Coadjuvar o Vice-presidente do IPL na elaboracdo da proposta de QUAR a
aprovar pelos érgaos de gestao do Instituto;

« Acompanhar a elaboragao e distribuicdo do orgamento global do Instituto pelos
Servigos da Presidéncia e Unidades Organicas.

Logistica e Mobilidade:

¢ Coordenar o servigo de transporte do Instituto e o solicitado pelas suas
unidades organicas;

» Coordenar a gestdo da frota automovel;

» Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada no ambito da atividade do
setor.

Licenciatura
Licenciatura

Podem candidatar-se a este procedimento de selegdo os trabalhadores com
integracdo na categoria de Técnico Superior ha pelo menos 4 anos.

a) Avaliagdo curricular, que visa avaliar as aptidoes académicas e profissionais
dos candidatos para o desempenho da fungdo, com base na analise do respetivo
curriculum vitae;

b) Entrevista publica, que visa avaliar numa relagdo interpessoal e de forma
objetiva e sistematica, as aptiddes profissionais e pessoais dos candidatos
através da colocacdo de questdes que terdo como objetivo a manifestagdo por
parte do candidato de determinados comportamentos;

¢) A classificagdo final: resulta da férmula CF=0.40AC+0.60EP (CF= Classificagdo
Final; AC= Avaliacdo Curricular; EP= Entrevista Publica).



Presidente — Professor Doutor Antdnio José da Cruz Belo, Vice-Presidente do
IPL;

Vogal efetivo — Dr. Fernando Manuel Baptista Cardoso do Carmo, Diretor de
Servigos dos Servigos de Agdo Social do IPL;

Vogal efetivo - Arquiteto Jorge Bonito Santos, Chefe de Divisao de Controlo de
Intervengdes no Espago Publico da Camara Municipal de Lisboa.

Composicdo do Juri: Vogal suplente — Dra. Rute Alexandra Engenheiro dos Santos Silva, Diretora do

Locais de Trabalho

Departamento de Gestdo de Recursos Humanos dos Servigos da Presidéncia do
Instituto Politécnico de Lisboa.

O Presidente do Juri serd substituido nas suas faltas ou impedimentos pelo vogal
efetivo, Dr. Fernando Manuel Baptista Cardoso do Carmo, Diretor de Servigos
dos Servigos de Agdo Social do IPL;

Local Trabalho N° Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Postos
Instituto 1 Estrada de Benfica, n.° 529 1549020 LISBOA Lisboa Lisboa

Politécnico de
Lisboa

Total Postos de Trabalho:
Requisitos Legais de Provimento:

Requisitos de Nacionalidade:

Jornal Oficial/Orgao de Comunicagao

Social:

Apresentacao de Candidaturas

Local:
Formalizagao da Candidatura:

1

A- Os constantes do n.° 1 do art.® 20° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redacdo dada
pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Sim

Diario de Noticias

Instituto Politécnico de Lisboa, Estrada de Benfica, n®529, 1549-020 Lisboa

As candidaturas deverdo ser formalizadas mediante apresentagcdo de requerimento, sem
modelo proéprio, dirigido ao Presidente do Procedimento Concursal, e remetido através de
correio registado com aviso de recegdo, para Instituto Politécnico de Lisboa, Estrada de
Benfica n.© 529, 1549-020 Lisboa, podendo ser entregues pessoalmente na mesma morada,
no prazo de dez dias Uteis contados a partir da data de publicagao do aviso na Bolsa de
Emprego Publico.

Do requerimento deverdo constar os seguintes elementos:

Identificagdo (nome, filiagdo, naturalidade, nacionalidade, data de nascimento, nimero e
data

do nimero de identificacdo pessoal e data de validade, nimero de contribuinte, residéncia,
cddigo

postal, nimero de telefone e contato/enderego eletrdnico);

HabilitagGes literarias;

Situagdo profissional, nomeadamente, servico a que pertence, natureza do vinculo e carreira
e categoria detida, organismo a cujo mapa de pessoal pertence, e ainda, organismo onde
exerce fungdes, caso os organismos de origem e de exercicio de fungdes ndo coincidam;
Identificacdo do procedimento a que a candidatura diz respeito.

O requerimento deve ser acompanhado, sob pena de a candidatura ndo ser considerada,
dos seguintes documentos:

a) Curriculo profissional detalhado e atualizado (datado e assinado), do qual devem constar,
designadamente, as fungdes que exerce e as que exerceu anteriormente, com indicagao dos
correspondentes periodos e das atividades relevantes, e, bem assim, a formagao profissional
detida e cursos ndo conferentes de grau académico (agOes de formagdo, estagios,
especializagdes, seminarios, conferéncias, publicagGes etc.);

b) Fotocdpias dos documentos comprovativos das habilitagdes literarias.

c) Fotocopias dos certificados comprovativos de cada acdo de formagao profissional
frequentada e cursos ndo conferentes de grau académico, com indicacdo da entidade que a
promoveu, periodo em que a mesma decorreu e respetiva duragdo;

d) Fotocopias de outros documentos instrutérios do curriculum vitae, considerados
adequados

pelos candidatos;

e) Declaracdo passada e autenticada pelo servico de origem, da qual conste a vinculo
juridico de emprego publico, a categoria detida e o tempo de servigo na carreira e em
fungGes publicas, Avaliagdo de Desempenho dos Ultimos 4 anos, bem como a descrigdo das
fungOes exercidas.



Contacto: 214101200

Data de Publicagdo 2021-10-18
Data Limite: 2021-11-02

Observagoes Gerais: Procedimento Concursal para Provimento do Cargo de Dirigente Intermédio de Grau 3 para
o
Gabinete de Apoio Técnico dos Servigos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Lisboa
1- Nos termos do n.° 2, do artigo 21.9, da Lei n°2/2004 de 15 de janeiro, na redagao dada
pela Lei
128/2015 de 3 de setembro, e na sequéncia de despacho autorizador do Presidente do
Instituto
Politécnico de Lisboa (IPL) de 28.09.2021, torna-se publico que o IPL pretende abrir, pelo
prazo de 10
dias Uteis a contar da data da publicagdo do presente antincio na Bolsa de Emprego Publico,
procedimento
concursal para provimento do cargo de direcdo intermédia de 3° grau, para o Gabinete de
Comunicagao
e Imagem dos Servicos da Presidéncia do IPL.
2 - Local de Trabalho - campus de Benfica do IPL.
3- Enquadramento legal - Os constantes nos artigos 20.° e 21.° da Lei n.® 2/2004, de 15 de
janeiro,
com a nova redacdo dada pela Lei n.% 128/2015 de 3 de setembro, conjugado com o
disposto no artigo
199 do Anuncio n.° 13259/2012 publicado na 2.2 série do Didrio da Republica n.° 137 de 17
de julho, o
qual anexou o Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos da Presidéncia aos Estatutos
do
Politécnico de Lisboa, aprovados pelo Despacho Normativo n.© 20/2009 de 13 de maio
publicado no D.R.
2.3 série n.2 98 de 21 de maio, e com o n.° 3 do artigo 19.0 do anexo ao Anuncio
n.2360/2013, publicado
no D.R. 2.2 série n.° 221 de 14 de novembro.
4 - Remuneragao: 2247,16¢€.
5 - Duragdo: pelo periodo de trés anos, renovavel por iguais periodos de tempo, nos termos
do n.° 9 do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004 ja citada.
6 - Requisitos legais de provimento - Podem candidatar-se a este procedimento de selecao
0s
trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes de
diregdo,
coordenagdo e controlo, que reiinam, até ao final do prazo para apresentacgdo das
candidaturas, os
requisitos previstos no artigo 20° da Lei n.° 2/2004, na sua redagao atual.
7 - Perfil exigido:
a) Habilitagdo académica: Licenciatura e integragdo na categoria de Técnico Superior ha pelo
menos 4
anos;
b) Contetdo funcional:
Fungdes de coordenacdo e orientagdo do Gabinete de Apoio Técnico na realizagdo das
seguintes
atividades:
» Apoio especifico a estrutura de direcdo e de governo do Instituto, em diversas areas de
cariz técnico
e operacional e organiza-se nos seguintes setores, de acordo com a especificidade das suas
competéncias:
a) Secretariado
b) Expediente e Arquivo
c) Planeamento e Controlo de Gestao
d) Logistica e Mobilidade
Secretariado:
» Coordenacao os servigos de secretariado dos drgdos de governo do Instituto;
Expediente e Arquivo:
» Coordenar toda a atividade respeitante ao registo no dominio da rececdo e expedicdo da
documentagdo dos Servicos da Presidéncia;
« Coordenagdo da organizagao do arquivo geral dos Servigos da Presidéncia;
» Coordenacdo do processo de reencaminhamento interno de correspondéncia pelos diversos
Departamentos e Gabinetes.
Planeamento e Controlo de Gestdo:
« Coordenar o processo de planeamento estratégico e operacional do Instituto, o
alinhamento de
objetivos, sua monitorizagdo e relato de desempenho;
» Coordenar a preparacao do plano de desenvolvimento, das propostas de plano plurianual e
do
orgamento do Instituto;
« Coordenar a analise e acompanhamento dos indicadores de atividade e de execugao
orcamental do



Instituto e ainda no ambito de questdes consideradas relevantes a nivel institucional;

» Coordenar a elaboracdo do Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades do Instituto;
 Coadjuvar o Vice-presidente do IPL na elaboragdo da proposta de QUAR a aprovar pelos
orgdos de

gestdo do Instituto;

* Acompanhar a elaboragao e distribuicdo do orgamento global do Instituto pelos Servigos da
Presidéncia e Unidades Organicas.

Logistica e Mobilidade:

» Coordenar o servigo de transporte do Instituto e o solicitado pelas suas unidades
organicas;

» Coordenar a gestao da frota automovel;

» Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada no ambito da atividade do setor.

8 - Métodos de selegdo e classificagdo final:

a) Avaliagdo curricular, que visa avaliar as aptidGes académicas e profissionais dos
candidatos para o

desempenho da fungdo, com base na analise do respetivo curriculum vitae,

b) Entrevista publica, que visa avaliar numa relagdo interpessoal e de forma objetiva e
sistematica, as

aptidGes profissionais e pessoais dos candidatos através da colocacdo de questdes que terdo
como

objetivo a manifestagao por parte do candidato de determinados comportamentos;

¢) A classificacdo final: resulta da formula CF=0.40AC+0.60EP (CF= Classificacdo Final; AC=
Avaliagao

Curricular; EP= Entrevista Publica).

9 -A selegdo é feita por escolha, nos termos do n.26 do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, na sua
redagao

atual.

10 - Nos termos do n.° 7 do mesmo artigo do diploma citado, o Juri pode considerar que
nenhum dos

candidatos retine as condigdes para ser designado.

11 -Os candidatos que, através de documentacdo de candidatura apresentada, demonstrem
satisfazer

o0s requisitos formais de provimento serdo oportunamente convocados para a realizagao da
entrevista publica, por e-mail, com recibo de entrega, com pelo menos 5 dias Uteis de
antecedéncia relativamente

a data de entrevista, considerando-se como desisténcia no prosseguimento do procedimento
a nao

comparéncia dos candidatos na data, local e hora indicados.

12 - Formalizagdo da candidatura - As candidaturas deverao ser formalizadas mediante
apresentagdo de

requerimento, sem modelo préprio, dirigido ao Presidente do Procedimento Concursal, e
remetido através de correio registado com aviso de rececdo, para Instituto Politécnico de
Lisboa, Estrada de Benfica n°® 529, 1549-020 Lisboa, podendo ser entregues pessoalmente
na mesma morada, no prazo de dez dias Uteis

contados a partir da data de publicacdo do aviso na Bolsa de Emprego Publico.

12.1- Requerimento - Do requerimento deverdo constar os seguintes elementos:
12.1.1-Identiflcacdo (nome, filiacao, naturalidade, nacionalidade, data de nascimento,
numero e data

do nimero de identificacdo pessoal e data de validade, nimero de contribuinte, residéncia,
cddigo

postal, nimero de telefone e contato/enderego eletrdnico);

12. 1.2 - HabilitagOes literarias;

12.1.3 - Situagdo profissional, nomeadamente, servigo a que pertence, natureza do vinculo e
carreira e

categoria detida, organismo a cujo mapa de pessoal pertence, e ainda, organismo onde
exerce fungoes,

caso 0s organismos de origem e de exercicio de fungbes ndo coincidam;

12.1.4 - Identificagdo do procedimento a que a candidatura diz respeito.

12.2 - O requerimento deve ser acompanhado, sob pena de a candidatura ndo ser
considerada,

dos seguintes documentos:

a) Curriculo profissional detalhado e atualizado (datado e assinado), do qual devem constar,
designadamente, as fungdes que exerce e as que exerceu anteriormente, com indicagdo dos
correspondentes periodos e das atividades relevantes, e, bem assim, a formagdo profissional
detida e

cursos nao conferentes de grau académico {agoes de formagdo, estagios, especializacdes,
seminarios,

conferéncias, publicagles etc.);

b) Fotocdpias dos documentos comprovativos das habilitagdes literarias.

¢) Fotocopias dos certificados comprovativos de cada agao de formagao profissional
frequentada e cursos

ndo conferentes de grau académico, com indicacdo da entidade que a promoveu, periodo em
que a

mesma decorreu e respetiva duragao;

d) Fotocopias de outros documentos instrutdrios do curriculum vitae, considerados
adequados

pelos candidatos;



Admitidos

Recrutados

e) Declaragdo passada e autenticada pelo servigo de origem, da qual conste a vinculo
juridico de emprego

publico, a categoria detida e o tempo de servigo na carreira e em fungdes publicas, Avaliagdo
de

Desempenho dos Ultimos 4 anos, bem como a descrigdo das fungdes exercidas;

13 - Comunicagdo da decisdo final: O procedimento concursal é urgente e de interesse
publico, ndo

havendo lugar a audiéncia de interessados, conforme estabelecido no n.° 13 do artigo 21.°
da Lei n.°

2/2004, na sua redagdo atual. Os candidatos serdo notificados do resultado do procedimento
concursal,

por e-mail com recibo de entrega.

14 - Composicdo do Juri:

Presidente - Professor Doutor Antdnio José da Cruz Belo, Vice-Presidente do IPL;

vogal efetivo - Dr. Fernando Manuel Baptista Cardoso do Carmo, Diretor de Servigos dos
Servigos de Agao

Social do IPL;

vogal efetivo - Arquiteto Jorge Bonito Santos, Chefe de Divisdo de Controlo de Intervengdes
no Espago

Publico da Camara Municipal de Lisboa.

Vogal suplente - Dra. Rute Alexandra Engenheiro dos Santos Silva, Diretora do
Departamento de Gestao

de Recursos Humanos dos Servigos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Lisboa.

O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas ou impedimentos pelo vogal efetivo, Dr.
Fernando

Manuel Baptista Cardoso do Carmo, Diretor de Servigos dos Servigos de Agao Social do IPL;
Lisboa, 8 de outubro de 2021. O Presidente do IPL - Professor Doutor Elmano da Fonseca
Margato.

Masculinos: Femininos:

Total:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Masculinos: Femininos:

Total:

Total Portadores Deficiéncia:
Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:



