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 Admissao

OE202105/0664

Mobilidade Interna

Activa

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

Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

3

A correspondente a da posicdo remuneratoria na situagdo juridico-funcional de
origem

0.00 EUR

Prestar informagdo sobre as condigbes de ingresso e frequéncia dos cursos
ministrados na ESTeSL, presencialmente e a distancia;
Executar os procedimentos respeitantes a matricula, inscrigdo, e frequéncia dos
cursos em funcionamento na ESTeSL;
Rececionar e organizar as candidaturas aos cursos de mestrado, cursos de curta
duracdo e outros;
Proceder ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes,
nomeadamente organizar os processos individuais dos alunos, registando e
arquivando todos os requerimentos relacionados com estes; Emitir certiddes de
frequéncia e declaracGes;
Emitir e certificar os programas dos cursos ministrados na ESTeSL, bem como
das unidades curriculares que os compoem;
Organizar o arquivo de pautas de avaliagdo;
Manter atualizado o arquivo da Divisdo Académica;
Rececionar, validar e acompanhar os processos de concursos especiais, regimes
especiais, mudanga de cursos e reingressos;
Organizara o processo de acreditagdo dos estudantes assegurando o respetivo
expediente;
Elaborar as certidGes relativas aos graus académicos e/ou diplomas e
suplementos conferidos pela ESTeSL/IPL;

Disponibilizar pautas para langamentos de avaliagdes, bem como assegurar o
respetivo expediente e arquivo;
Controlar o pagamento de propinas e emolumentos dos estudantes;
Compreender e explicar os regulamentos e despachos, relacionados com a
ESTeSL;
Propor melhorias e novas metodologias de eficiéncia e eficacia para o servigo;
Quaisquer outra tarefa para que seja solicitado relacionado com a Divisdo de
Gestdo Académica.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicéo do exercicio de fun¢des publicas ou ndo interdicdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria.
Licenciatura



Descrigao da Habilitagao Literaria: Licenciatura

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 Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Escola Superior de 1 Avenida D. Jodo II, 1990096 LISBOA Lisboa Lisboa
Tecnologia da Lote 4.69.01 - Parque

Salde de Lisboa das Nagbes

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragdes

Formacéao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagdo das Candidaturas

: Requisitos Preferenciais
Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador
Capacidade de trabalho sobre pressdo

Envio de Candidaturas para

Contacto
Data Publicitagdao
Data Limite

Texto Publicado

: deprh@sp.ipl.pt /Instituto Politécnico de Lisboa - Estrada de Benfica, 529, 1549-
020 Lisboa

1 217101200
: 2021-05-20
: 2021-06-01

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

Observagoes

: Abertura de oferta de mobilidade interna de 1 posto de trabalho na
carreira/categoria de Técnico Superior na area Académica para a ESTeSL,
unidade organica do Instituto Politécnico de Lisboa, autorizado por Despacho de
18.05.2021, do Presidente do IPL, Professor Doutor Elmano da Fonseca
Margato. METODOS DE SELECAO: a selecdo dos candidatos sera efetuada com
base na analise do curriculum, podendo ser complementada por entrevista
profissional. Serdo convocados para a realizagdo de entrevista apenas os
candidatos que relinam os requisitos de admissdo e que sejam selecionados.
COMPOSICAO DO JURI: Presidente: Professora Coordenadora Maria Beatriz Dias
Fernandes— Presidente da Escola Superior de Tecnologia da Salde de Lisboa;
Vogais: Professora Adjunta Ana Margarida Coelho Costa Veiga- Vice-Presidente
da Escola Superior de Tecnologia da Salde de Lisboa e Patricia Alexandra
Correia Antunes Almeida-Chefe da Divisdo de Gestdo Académica da ESTeSL.
FORMALIZACAO DA CANDIDATURA/DOCUMENTOS EXIGIDOS: A candidatura
deve ser formalizada através de requerimento dirigido ao Presidente do Instituto
Politécnico de Lisboa ,com a mencdo expressa da modalidade de vinculo de
emprego publico detido pelo candidato, da carreira/categoria, posicao e nivel
remuneratorios e da correspondente remuneracdo mensal, endereco eletronico e
contato telefonico. Elementos a apresentar com a candidatura: -Curriculum vitae
-Copia do certificado de habilitagdes literarias; - Quaisquer elementos que o/a
candidato/a entenda serem relevantes para apreciagao do seu mérito.




As candidaturas podem ser entregues através do endereco eletrénico deprh@sp.ipl.pt, remetida por correio registado e com aviso
de rececdo ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) do Instituto Politécnico de Lisboa sito na Estrada de Benfica, n.0529 -
1549-020 Lisboa, ou ser entregue presencialmente no IPL, das 09 horas as 16 horas, nos dias Uteis.




