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:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202408/1119

Mobilidade Interna

Ativa

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

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida pelo trabalhador no servigo de origem
0.00 EUR

- Proceder a organizagdo e arrumacao de todo o arquivo, permitindo um acesso
eficaz e célere, a documentagdo de cada processo;

- Garantir o expediente de entradas e saidas de correspondéncia através de
sistema de gestdo documental;

- Acompanhar e garantir o apoio na elaboragao de guias de eliminagdo e
transferéncia;

- Acompanhar e garantir o apoio aos servigos e departamentos do ISEL para a
transferéncia e disponibilizacdo de documentagdo para e em arquivo;

- Resposta a pesquisas solicitadas relativas a documentagao e informagdo de
arquivo;

- Participar nas tarefas de caracter museolégico — inventario, gestdo de colegbes
e conservagao preventiva;

— Prestar o servigo de atendimento ao publico, empréstimo domiciliario e
interbibliotecario;

— Apoiar os utilizadores na pesquisa, localizagdo e utilizagdo de recursos de
informacao;

— Efetuar o tratamento técnico dos fundos documentais da Biblioteca e Arquivo;
— Realizar a arrumacao fisica dos documentos, em conformidade com os
principios e as politicas seguidas;

— Organizar e zelar pela manutencdo dos espacos fisicos da Biblioteca, Arquivo e
espagos museoldgicos;

— Atualizagdo das bases de dados.

- Executar outras tarefas e fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relacdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando néo dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢cdo 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)




Local Trabalho N© Postos Morada

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Instituto Superior 1 Rua Conselheiro Emidio Marvila 1959007 LISBOA  Lisboa Lisboa
de Engenharia de Navarro, n.0 1
Lisboa

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacgao Profissional

Outros Requisitos: A posse de experiéncia nas tarefas descritas sera um fator preferencial no

Formalizagao das Candidaturas

recrutamento.
Releva igualmente experiéncia em instituicdes de ensino superior ou de
investigacao.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

rhconcursos@isel.pt
218317000
2024-08-28
2024-09-11

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Aviso n.° 19019/2024/2, publicado em DR, (2.2Série), n.° 166, de 28.08



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: O Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, ISEL, pretende recrutar mediante

mobilidade na categoria ou mobilidade intercarreiras, nos termos do disposto nos
artigos 92.9 e seguintes da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, um assistente
técnico para o exercicio de fungBes no Servigo de Biblioteca e Documentagdo do
ISEL, a fim de assessorar o responsavel do Servico no desenvolvimento das
atividades e tarefas inerentes a este sector, competindo-lhe nomeadamente o
exercicio das seguintes fungdes: proceder a organizacdo e arrumacado de todo o
arquivo, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentagdo de cada
processo; garantir o expediente de entradas e saidas de correspondéncia através
de sistema de gestao documental; acompanhar e garantir o apoio na elaboracdo
de guias de eliminagdo e transferéncia; acompanhar e garantir o apoio aos
servicos e departamentos do ISEL para a transferéncia e disponibilizacdo de
documentagdo para e em arquivo; resposta a pesquisas solicitadas relativas a
documentacdo e informacdo de arquivo; participar nas tarefas de caracter
museoldgico — inventario, gestdo de colecGes e conservagdo preventiva; prestar
0 servico de atendimento ao publico, empréstimo domicilidrio e interbibliotecario;
apoiar os utilizadores na pesquisa, localizagdo e utilizacdo de recursos de
informagdo; efetuar o tratamento técnico dos fundos documentais da Biblioteca
e Arquivo; realizar a arrumagao fisica dos documentos, em conformidade com os
principios e as politicas seguidas; organizar e zelar pela manutencdo dos espagos
fisicos da Biblioteca, Arquivo e espagcos museoldgicos; atualizagao das bases de
dados; executar outras tarefas e fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua area funcional. 1 — Requisitos gerais de
admissdo: Ser titular de relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado. 2 — Requisitos especificos de admissdo: 2.1 — 12.° ano de
escolaridade ou de curso que Ihe seja equiparado, ndo havendo possibilidade de
substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional. 3 —
Métodos de Selegdo: Os candidatos selecionados pela analise curricular serdo
convocados para uma entrevista profissional. 4 — Local de trabalho: Instituto
Superior de Engenharia de Lisboa, ISEL, Rua Conselheiro Emidio Navarro, 1,
1959-007 Lisboa 5 — Prazo e forma de apresentacdo das candidaturas: os
interessados devem, no prazo de dez dias Uteis contados da publicagdo do
presente Aviso, enviar requerimento dirigido ao Senhor Presidente do ISEL, com
a mencdo expressa da modalidade de relacdo juridica de emprego detida, da
carreira/categoria, da posicdo e nivel remuneratorios e respetivo montante.
Deve, ainda, ser indicado o endereco eletrénico e nimero de telefone para
posterior contacto. 6 — Documentos que acompanham a candidatura: 6.1 —
Curriculum profissional detalhado; 6.2 — Fotocdpia dos documentos
comprovativos das habilitacdes literarias; 6.3 — Declaracdo de contetido funcional
emitida pelo organismo ou servigo onde o candidato exerce fungdes ou pertence,
devidamente atualizada e autenticada, da qual conste a relacdo juridica de
emprego detida, carreira/categoria, posicao e nivel remuneratdrios e respetivo
montante e a caraterizacdo das atividades que se encontra a exercer inerentes
ao posto de trabalho que ocupa. 7 — Envio de candidaturas: As candidaturas,
identificadas com a mengao «Recrutamento por mobilidade», devem ser
enviadas para: rhconcursos@isel.pt. A presente oferta de emprego sera
igualmente publicitada em www.bep.gov.pt, no 1.0 dia Util seguinte a presente
publicacdo. 23 de julho de 2024 — O Presidente do ISEL, Professor Doutor José
Manuel Peixoto do Nascimento







