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Procedimento Concursal para Provimento do Cargo de Dirigente Intermédio de Grau 4 para a
Area de Recursos Humanos e Setor do Expediente e Arquivo da Escola Superior de Musica do
Instituto Politécnico de Lishoa

1 — Nos termos do n.° 1 do artigo 21.2 da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pela Lei n.?
128/2015, de 3 de setembro, € na sequéncia de despacho autorizador do Presidente do Instituto
Politécnico de Lisboa (IPL) de 19.11.2021, torna-se publico que o IPL pretende abrir, pelo prazo de 10
dias Uteis a contar da data da publicacio do presente andncio na Bolsa de Emprego Publico, procedimento
concursal para provimento do cargo de diregao intermédia de 4.2 grau, para a Area de Recursos Humanos
e Setor do Expediente e Arquivo da Escola Superior de Misica de Lisboa 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,
alterada pela Lei n.? 128/2015, de 3 de setembro, conjugado com o disposto no n.2 6 do artigo 38.9 do
Anexo ac Despacho n.® 9426/2018 publicade na 2.3 série do Diario da Republica n.° 194 de 09 de
outubro, Estatutos da Escola Superior de Musica de Lisboa.

4 — Remuneragao: 1872,63€.

5 — Durago: pelo periodo de trés anos, renovéavel por iguais periodos de tempo, nos termos do n.¢ 9 do
artigo 21.2 da Lei n.° 2/2004 ja citada.

6 — Requisitos legais de provimento — Podem candidatar-se a este procedimento de selecao os
trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungbes de diregao,
coordenagdo e controlo, que reunam, até ao final do prazo para apresentagdo das candidaturas, os
requisitos previstos no artigo 20.° da Lei n.2 2/2004, na sua redagdo atual.

7 — Perfil exigido:

a) Habilitagdo académica: Licenciatura classificada com o cédigo 345 das areas de formagdo da CNAEF
— Classificacdo Nacional das Areas de Educagao.

b) Contetido funcional:

FungOes de coordenagao e orientagao na realizagdo das seguintes tarefas:

e Organizar e movimentar os processos relativos ao recrutamento, provimento, bem como a

promogao, exoneracao, rescisao de contratos e aposentacao do pessoal;

e Elaboragao dos termos de posse, termos de aceitacdo de nomeagao, contratos de trabalho em
fungbes publicas e respetivos despachos para publicagdo em Diario da Repuiblica ou para
divulgagao na Escola;

Organizar e movimentar os processos relativos a equiparagoes a bolseirg;

Elaborar e conferir os mapas de faltas e licencas do pessoal, de acordo com a legislagao em vigor;
Instrucdo dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares, ADSE,
pensao de sobrevivéncia e prestagoes suplementares;

Passagem de certiddes, declaragoes e notas de tempo de servigo do pessoal exigidas por lei;
Organizar os processos referentes a provas e concursos previstos no Estatuto da Carreira do
Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico;

Elaborar listas de antiguidade do pessoal;

Controlo da assiduidade do pessoal da escola e carregamento na base de dados de RH;
Organizar as comparticipagGes da ADSE ao pessoal docente e ndo docente;

Instruir os processos relativos a vencimentos de exercicio;

Elaborar e organizar o servigo referente a obrigagoes fiscais;

Elaborar os elementos relativos ao pessoal para Relatorio de Atividades, Plano de Atividades e
outras publicagbes;

Elaborar todo o tipo de mapas para estatistica referente a recursos humanos;

Elaborar o IIESP;

Elaborar cs livros de ponto do pesscal docente;

Controlar a assiduidade/realizagao de sumarios;

Organizar e atualizar o cadastro do pessoal docente e nac docente;

Organizar toda a correspondéncia para arquivo, mante-lo organizado e ordenado, quer o arquivo
morto quer o arquivo ativo;



POLITECNICO
DE LISBOA

« Quaisquer outras tarefas que sejam solicitadas, relacionadas com atividades da area de RH da
Escola;
Tratamento de texto;
Monitorizar o bom funcionamento do front-office do Setor de Expediente e Arquivo.

8 — Métodos de selegao e classificagao final:

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

b) Entrevista pablica, que visa avaliar numa relacdo interpessoal e de forma objetiva e sistematica, as
aptidées profissionais e pessoais dos candidatos através da colocagdo de questSes que terdo como
objetivo a manifesta¢do por parte do candidato de determinados comportamentos;

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

9 — A selegdo é feita por escotha, nos termos do n.° 6 do artigo 21.° da Lei n.? 2/2004, de 15 de janeiro,
na sua redacdo atual.

10 — Nos termos do n.° 7 do mesmo artigo do diploma citado, o Juri pode considerar que nenhum dos
candidatos relne as condi¢bes para ser designado.

11 — Os candidatos que, através de documentagdo de candidatura apresentada, demonstrem satisfazer
o0s requisitos formais de provimento serdo oportunamente convocados para a realizagdo da entrevista
publica, por e-mail, com recibo de entrega, com pelo menos 5 dias Uteis de antecedéncia relativamente
4 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 apresentagao
de requerimento, sem modelo proprio, dirigido ao Presidente do Procedimento Concursal, e remetido
através de correio registado com aviso de recegao, para Instituto Politécnico de Lisboa, Estrada de Benfica
n.e 529, 1549-020 Lisboa, no prazo de dez dias dteis contados a partir da data de publicagdo do aviso na
Bolsa de Emprego Publico.

12.1 — Requerimento - Do requerimento deverdo constar os seguintes elementos:

12.1.1 - Identificacdo (nome, filiacdo, naturalidade, nacionalidade, data de nascimento, nimero e data
do niimero de identificacdo pessoal e data de validade, nimero de contribuinte, residéncia, codigo postal,
nimero de telefone e contato/enderego eletronico);

12.1.2 - Habilitacbes 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 os organismos de origem e de exercicio de fungdes ndo coincidam;

12.1.4 - Identificacdo 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:

3} Curriculo profissional detalhado e atualizado (datado e assinado), do qual devem constar,
designadamente, as fungbes que exerce e as que exerceu anteriormente, com indicacdo dos
correspondentes periodos e das atividades relevantes, e, bem assim, a formagao profissional detida e
cursos ndo conferentes de grau académico (agbes de formagdo, estagios, especializagbes, seminarios,
conferéncias, publicagoes etc.);

b) Fotocopias dos documentos comprovativos das habilitagdes literarias.

¢) Fotocdpias dos certificados comprovativos de cada agao de formacao profissional frequentada e cursos
ndo conferentes de grau académico, com indicagao 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;

¢) Declaracio passada e autenticada pelo servigo de origem, da qual conste a vinculo juridico de emprego
plblico, a categoria detida e o tempo de servico na carreira e em fungbes publicas, Avaliagdo de
Desempenho dos Ultimos 4 anos, bem como a descricdo das fungbes exercidas;

13 — Comunicacdo da decisdo final: O procedimento concursal € urgente e de interesse publico, nao
havendo lugar a audiéncia de interessados, conforme estabelecido no n.? 13 do artigo 21.° da Lei n.?
2/2004, na sua redac3o atual. Os candidatos serdo notificados do resultado do procedimento concursal,
por e-mail com recibo de entrega.

14 — Composigao do Juri:
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Presidente: Professor Doutor Miguel Diniz Santos Gongalves Henriques, Diretor da Escola Superior de
Musica de Lisboa do IPL;

Vogais efetivos: Doutora Maria Teresa Martins Antunes Campanella de Carvalho, Dirigente Intermédio de
Grau 1 da Escola Superior de Educagdo de Lisboa do IPL e Mestre Manuel Joaquim Pinto Catita, Secretario
da Escola de Artes da Universidade de Evora.

Vogal Suplente: Doutora Rute Alexandra Engenheiro Santos Silva, Dirigente Intermédia de Grau 1 do
Departamento de Gestdo de Recursos Humanos dos Servigos da Presidéncia do IPL.

O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas ou impedimentos pela vogal efetiva, Dra. Maria
Teresa Martins Antunes Campanella de Carvalho.

Lisboa, 17 de janeiro de 2022. O Vice-Presidente do IPL - Professor Doutor Anténio José da Crus Belo.



