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:

OE202307/0592

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto Politécnico do Porto
Carreiras Gerais

Assistente Técnico
Assistente Técnico

2

Legalmente prevista

0.00 EUR



Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Ref: A — Area de Manutencio e Servicos Gerais

- Zelar pela manutengdo dos edificios e infraestruturas com vista a garantir o
bom funcionamento dos mesmos e a melhoria das condicdes ambientais e da
eficiéncia energética;

- Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos e dignificacdo das
instalagGes, detetando e informando as anomalias verificadas, propondo
intervengdes de melhoria;

- Acompanhamento dos contratos de prestagao de servigos de conservacao e
manutencao das instalacdes, nomeadamente limpeza, seguranca, manutencao
dos espagos exteriores, entre outros;

- Proceder a atualizagdo do cadastro dos bens méveis;

- Apoiar na preparagao das ag0es no ambito da implementagdo das Medidas de
Autoprotegdo;

- Verificar equipamentos com anomalias e necessidades de reparacao;

- Registar anomalias de complexidade elevada e encaminhar superiormente as
correspondentes propostas;

- Efetuar reparacgOes simples;

- Confirmar e validar os documentos de despesa referentes a encargos de
instalagOes;

- Elaborar relatdrios sobre a evolugdo dos diversos tipos de encargos com
instalacGes;

- Acompanhamento e apoio logistico na organizagao de eventos, para os quais
Seja necessaria a sua prestacdo, assente na experiéncia profissional adquirida;
- Cumprir normas de higiene, salide e seguranca no trabalho;

- Exercer fungGes administrativas aplicaveis a sua esfera de intervencgdo;

- A descricdo destas fungdes ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de
fungOes, ndo expressamente mencionadas, que Ihe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificacdo
profissional adequada e que nao impliquem desvalorizacao profissional,
conforme o disposto no artigo 81.° da LTFP.

Ref: B — Area de Qualidade e Planeamento (1 posto de trabalho)

- Efetuar a interface com os docentes, no ambito do apoio as atividades letivas;
- Verificar os registos da atividade letiva no DOMUS, nomeadamente,
langamento de notas, preenchimento de sumarios, validagdo de termos,
submissdo de relatérios das unidades curriculares, entre outros;

- Dar apoio aos docentes no conhecimento e utilizagdo da documentagdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

- Verificar a utilizagao, por parte dos docentes, da plataforma Moodle, de modo a
garantir o cumprimento do processo de realizagao da atividade letiva (publicagdo
de documentos/informagdo obrigatoria aos estudantes);

- Colaborar na realizagdo anual de auditorias internas as unidades
curriculares/cursos no ambito da atividade letiva;

- Colaborar na elaboracdo do mapa de exames;

- Colaborar em tarefas relacionadas com a atividade letiva, tais como,
disponibilizagdo de listagens de estudantes; listagens de unidades curriculares,
entre outros;

- Organizar e manter o arquivo geral do Servigo;

- A descricao destas fungdes ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de
fungdes, ndo expressamente mencionadas, que Ihe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificacdo
profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizacao profissional,
conforme o disposto no artigo 81.° da LTFP.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacgdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢céo 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 obrigatoria.

120 ano (ensino secundario)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Escola Superior de 2 Casa do Curral - Rua do Felgueiras 4610156 Porto Felgueiras
Tecnologia e Curral - Margaride - FELGUEIRAS

Gestdo Apartado 205

Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: a) ser trabalhador de 6rgdo ou servico da Administracdo Publica, com vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado, na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes publicas;

b) e, se ndo for possuidor da categoria de Assistente Técnico, deve ser titular do
12.9 ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: Formulario em https://domus.ipp.pt/concursos/estg/pessoal/
Contacto: srh@estg.ipp.pt
Data Publicitagdo: 2023-07-17
Data Limite: 2023-07-31

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social: n.a

Texto Publicado em Jornal Oficial: Procedimento de recrutamento, em regime de mobilidade na categoria ou
intercarreiras, de 2 (dois) postos de trabalho na carreira e categoria de
Assistente Técnico, para exercer fungdes na Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo (ESTG) do Instituto Politécnico do Porto (P.Porto). 1 — Por despacho do
Senhor Presidente da ESTG, Professor Doutor Luis da Costa Lima, proferido em
12 de julho de 2023, torna-se publico que se pretende recrutar 2 (dois) postos
de trabalho na carreira e categoria de Assistente Técnico em regime de contrato
de trabalho em fungdes publicas, na modalidade de mobilidade na carreira ou
intercarreiras, nos termos dos artigos 92.° e seguintes, da Lei Geral do Trabalho
em FungOes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.% 35/2014, de 20 de
junho, na redagdo atual, para exercer fungdes na ESTG do P.PORTO. 2 —
Requisitos de Admissdo: a) ser trabalhador de 6rgdo ou servigo da Administragdo
Publica, com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas; b) e, se ndo for
possuidor da categoria de Assistente Técnico, deve ser titular do 12.° ano de
escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado. 3 — O posto de trabalho
carateriza-se pelo exercicio de fungGes na carreira e categoria de Assistente
Técnico, nos termos do artigo 88.° da LTFP, sendo as principais funcdes e
atividades a desempenhar as seguintes: Ref: A — Area de Manutengdo e Servigos
Gerais (1 posto de trabalho) - Zelar pela manutencdo dos edificios e
infraestruturas com vista a garantir o bom funcionamento dos mesmos e a
melhoria das condigbes ambientais e da eficiéncia energética; - Assegurar o bom
funcionamento dos equipamentos e dignificagdo das instalagdes, detetando e
informando as anomalias verificadas, propondo intervengdes de melhoria; -
Acompanhamento dos contratos de prestacao de servigos de conservagdo e
manutengao das instalagdes, nomeadamente limpeza, seguranca, manutencao
dos espacos exteriores, entre outros; - Proceder a atualizagdo do cadastro dos
bens moéveis; - Apoiar na preparacdo das agoes no ambito da implementacdo das



Medidas de Autoprotecdo; - Verificar equipamentos com anomalias e
necessidades de reparacdo; - Registar anomalias de complexidade elevada e
encaminhar superiormente as correspondentes propostas; - Efetuar reparagdes
simples; - Confirmar e validar os documentos de despesa referentes a encargos
de instalagdes; - Elaborar relatdrios sobre a evolucdo dos diversos tipos de
encargos com instalagoes; - Acompanhamento e apoio logistico na organizacdo
de eventos, para os quais seja necessaria a sua prestacdo, assente na
experiéncia profissional adquirida; - Cumprir normas de higiene, salde e
seguranca no trabalho; - Exercer funcdes administrativas aplicaveis a sua esfera
de intervencao; - A descricao destas fungdes nao prejudica a atribuicao ao
trabalhador de fungdes, nao expressamente mencionadas, que lhe sejam afins
ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificacao
profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional,
conforme o disposto no artigo 81.° da LTFP. Ref: B — Area de Qualidade e
Planeamento (1 posto de trabalho) - Efetuar a interface com os docentes, no
ambito do apoio as atividades letivas; - Verificar os registos da atividade letiva
no DOMUS, nomeadamente, langamento de notas, preenchimento de sumarios,
validacdo de termos, submissdo de relatérios das unidades curriculares, entre
outros; - Dar apoio aos docentes no conhecimento e utilizagdo da documentagdo
do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ); - Verificar a utilizagdo, por parte dos
docentes, da plataforma Moodle, de modo a garantir o cumprimento do processo
de realizagdo da atividade letiva (publicacdo de documentos/informagao
obrigatdria aos estudantes); - Colaborar na realizacdo anual de auditorias
internas as unidades curriculares/cursos no ambito da atividade letiva; -
Colaborar na elaboragao do mapa de exames; - Colaborar em tarefas
relacionadas com a atividade letiva, tais como, disponibilizacdo de listagens de
estudantes; listagens de unidades curriculares, entre outros; - Organizar e
manter o arquivo geral do Servico; - A descricdo destas fungdes ndo prejudica a
atribuicdo ao trabalhador de fungdes, ndo expressamente mencionadas, que lhe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha
qualificacdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizacdo
profissional, conforme o disposto no artigo 81.° da LTFP. 4 — Local de trabalho:
ESTG, sita na Rua do Curral, Casa do Curral, 4610-156 Felgueiras. 5 — Posicdo
remuneratdria: ao abrigo do disposto no artigo 153.° da LTFP, considerando a
carreira e categoria do candidato que venha a ser recrutado: - no regime de
mobilidade intercarreiras, se a remuneracao auferida for inferior, o trabalhador
sera remunerado pela 1.2 posicdo remuneratdria da carreira e categoria de
Assistente Técnico, a que corresponde o nivel 5, da Tabela Remuneratéria Unica;
- no regime de mobilidade na categoria, o trabalhador sera remunerado pela
posicdo remuneratoria em que se encontra posicionado na carreira e categoria
de Assistente Técnico. 6 — Formalizagdo das candidaturas 6.1 — Os interessados
devem, no prazo de dez dias Uteis, contados a partir do dia Util seguinte,
inclusive, da data da publicitagdo do presente Edital na Bolsa de Emprego
Publico (www.bep.gov.pt), manifestar a sua intengdo, obrigatoriamente através
do formulario eletrénico de candidatura que é preenchido através do acesso ao
Sistema de Candidatura, em https://domus.ipp.pt/concursos/estg/pessoal/. 6.2 —
N&o sdo aceites candidaturas enviadas através de correio eletronico ou por
qualquer outra via. 6.3 — Do formulério eletrénico de candidatura devera constar
0s seguintes elementos: nome, morada, data de nascimento, habilitagdes
literarias, o vinculo de emprego publico que detém, o servigo ou organismo a
que pertence, ou a que por Ultimo pertenceu, caso se encontre em situacdo de
valorizagdo profissional, categoria detida, telefone, email de contacto. 6.4— Sob
pena de exclusdo, o formulario eletrénico de candidatura devera ser
devidamente preenchido e ser acompanhado dos seguintes documentos: a)
Curriculo atualizado, detalhado, datado e assinado, do qual devem constar,
designadamente, as habilitacdes literarias, as fungbes que o candidato exerce,
bem como as que exerceu, com indicacdo dos respetivos periodos de duragdo e
atividades relevantes, assim como a formacdo profissional detida; b) Fotocopia
legivel do(s) certificado(s) de habilitacdes literarias; c) Fotocdpia legivel dos
certificados das agOes de formagdo profissional; d) Declaragdo emitida pelo
Servico ou Organismo onde o candidato exerce fungdes ou a que pertence,
devidamente atualizada, assinada e datada, da qual conste o vinculo de empregc
publico que detém, a categoria, a posicao e nivel remuneratdrios e respetiva
remuneracao base, a antiguidade na carreira, na categoria e na Administragao
Publica, a descricdo das fungdes que se encontra a exercer no posto de trabalho
que ocupa e o respetivo grau de complexidade funcional, ou, sendo candidato
em situacgdo de valorizagdo profissional, que por Ultimo ocupou, bem como as
mengdes qualitativas e quantitativas das avaliagdes de desempenho relativas aos
trés ultimos ciclos avaliativos, em que o candidato exerceu aquelas fungdes, ou a
justificacdo da ndo avaliagdao. e) Determina a exclusdo do candidato a falta da
entrega dos documentos mencionados nas alineas a), b), c) e d). 7 — A selegao

4



Observagoes

dos candidatos sera feita através da aplicacdo do método de selegdo de
Entrevista Profissional de Selecdo. 7.1 — Entrevista Profissional de Selegdo (EPS):
a EPS visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e
aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o
entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal. Este método é
avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores. Os parametros a avaliar na EPS serdo os seguintes e com
base na férmula: EPS = (30%MD) + (30%EP) + (20%RI) + (20%C), sendo: MD
= Motivagdo e disponibilidade para o desempenho das fungles: neste item
procurar-se averiguar as motivagdes profissionais dos candidatos inerentes a
fungdo a desempenhar, especialmente, se as razoes da candidatura constituem
uma opgao consciente do candidato, considerando as fungGes e competéncias
que tera de exercer nos Servicos da ESTG; EP = Experiéncia Profissional: neste
item analisa-se o conhecimento do conteldo funcional do posto de trabalho e
das competéncias do Servico onde vai desempenhar fungoes na ESTG, em
fungdo da experiéncia e conhecimentos adquiridos; RI = Relacionamento
interpessoal: considera-se neste item a andlise da postura e de estabelecimento
de relagao, no momento da entrevista; C = Comunicacao: neste item aprecia-se
a capacidade de comunicacao e de argumentagao e fundamentagao nas
respostas; 7.2 — A ponderagdo da EPS para a valorizacdo final é de 100%. 7.3 —
Sdo excluido os candidatos que ndo comparecam ou obtenham uma valoragdo
inferior a 9,5 valores na EPS. 7.4 — A ordenacao final (OF): a OF dos candidatos
sera efetuada de acordo com o resultado obtido na EPS. 8 — Admissdo de
candidatos e consequente notificacdo: os candidatos admitidos serdo notificados
do dia, hora e local da realizagdo do método de selegdo da EPS, efetuada pelo
Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o endereco de correio
eletrdnico indicado no formulario eletrénico de candidatura. 9 — Exclusdo de
candidatos e consequente notificacdo: dada a urgéncia do recrutamento, ao
abrigo do disposto no artigo 124.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro,
na redagdo atual, ndo se procederd a audiéncia prévia dos interessados, sendo
as notificacOes efetuadas pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada
para o endereco de correio eletrénico indicado no formulario eletrénico de
candidatura. 10 — Publicitacdo dos resultados do método de selecao da EPS e da
lista unitaria de ordenacdo final dos candidatos aprovados: os resultados do
método de selecdo da EPS e a consequente lista unitaria de ordenacdo final dos
candidatos aprovados sdo disponibilizados no Sistema de Candidaturas e no sitio
da Internet do ESTG, em https://www.estg.ipp.pt/estg/informacao-e-
documentacao, expandir a vista das pastas “Recursos Humanos/Concursqs/Néo
Docentes/Mobilidade”. 11 — Composigdo e identificacdo do Juri: Ref: A — Area de
Manutengdo e Servigos Gerais - Presidente: Vanda Lima, Vice- Presidente da
ESTG|P.PORTO; - Vogal Efetivo: Catarina Martins, Administradora da ESTG]|
P.PORTO, que substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos; - Vogal
Efetivo: Simone Teixeira, Técnica Superior da ESTG|P.PORTO; - Vogal suplente:
Maria Helena Teixeira, Técnica Superior da ESTG|P.PORTO; - Vogal suplente:
Elvis Castro, Técnica Superior da ESTG|P.PORTO. Ref: B — Area da Qualidade e
Planeamento - Presidente: Vanda Lima, Vice- Presidente da ESTG|P.PORTO; -
Vogal Efetivo: Catarina Martins, Administradora da ESTG|P.PORTO, que substitui
o Presidente nas suas faltas e impedimentos; - Vogal Efetivo: Ana Teixeira,
Técnica Superior da ESTG|P.PORTO; - Vogal suplente: Maria Helena Teixeira,
Técnica Superior da ESTG|P.PORTO; - Vogal suplente: Elsa Pinto, Técnica
Superior da ESTG|P.PORTO. 12 — De acordo com o disposto no artigo 97.°-A da
LTFP, o presente aviso sera publicitado na Bolsa de Emprego Publico
(www.bep.gov.pt) e no sitio da Internet da ESTG, em
https://www.estg.ipp.pt/estg/informacao-e-documentacao, expandir a vista das
pastas “Recursos Humanos/Concursos/Nao Docentes/Mobilidade”.







