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

OE202210/0329

Mobilidade Interna

Ativa

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

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

757,01€

0.00 EUR

Exercicio de fungdes no secretariado do Departamento de Engenharia Quimica
do ISEL, competindo -Ihe a execucdo de tarefas na area administrativa: efetuar
uma separacao e classificacdo de tipos de documentos; arquivar documentos;
recurso a técnicas de relacionamento e de entendimento entre servigo e o
utente; desenvolvimento de técnicas e métodos na funcdo de secretariado;
gestdo de agenda e quadro de planeamento; preparacdo e secretariado de
reunides e elaboracdo de minutas; processamento de textos, oficios e cartas
com a utilizagdo de meios informaticos; execucdo de trabalhos de apoio com
tratamento de dados, datilografia das atas e informacdes.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibi¢éo do exercicio de fungdes publicas ou nao 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

Instituto Superior 1
de Engenharia de
Lisboa

Navarro, n.° 1

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Rua Conselheiro Emidio Marvila

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

1959007 LISBOA  Lisboa Lisboa

Formacao Profissional




Outros Requisitos

Formalizagao das Candidaturas

: A posse de experiéncia nas tarefas descritas sera um fator preferencial no
recrutamento.
Releva igualmente experiéncia em instituicGes de ensino superior.

Envio de Candidaturas para:

Contacto
Data Publicitacao
Data Limite

Texto Publicado

rhumanos@isel.pt
: 21831700

1 2022-10-13

1 2022-10-27

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

Observagoes

: Aviso n.© 19594/2022, de 13.10

: Publicagdo integral do Aviso n.° 19594/2022, de 13.10 O Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, ISEL, pretende recrutar mediante mobilidade na
categoria, nos termos do disposto nos artigos 92.° e seguintes da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, um assistente técnico para o exercicio de fungbes no
secretariado do Departamento de Engenharia Quimica do ISEL, competindo -lhe
a execugdo de tarefas na area administrativa: efetuar uma separacgdo e
classificagdo de tipos de documentos; arquivar documentos; recurso a técnicas
de relacionamento e de entendimento entre servigo e o utente; desenvolvimento
de técnicas e métodos na fungdo de secretariado; gestdo de agenda e quadro de
planeamento; preparagao e secretariado de reunides e elaboracdo de minutas;
processamento de textos, oficios e cartas com a utilizacdo de meios
informaticos; execugdo de trabalhos de apoio com tratamento de dados,
datilografia das atas e informagdes. 1 — Requisitos gerais de admissao: 1.1 —
Ser titular de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado; 1.2
— Estar integrado na carreira assistente técnico. 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 andlise 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
(teis contados da publicacdo do presente Aviso, enviar requerimento dirigido ao
Senhor Presidente do ISEL, com a mencgdo expressa da modalidade de relagdo
juridica de emprego detida, da carreira/categoria, da posicdo e nivel
remuneratorios e respetivo montante. Deve, ainda, ser indicado o endereco
eletronico e numero de telefone para posterior contacto. 6 — Documentos que
acompanham a candidatura: 6.1 — Curriculum profissional detalhado; 6.2 —
Fotocopia dos documentos comprovativos das habilitagGes literarias; 6.3 —
Declaracdo de conteuido funcional emitida pelo organismo ou servigo onde o
candidato exerce fungGes ou pertence, devidamente atualizada e autenticada, da
qual conste a relacdo juridica de emprego detida, carreira/categoria, posicdo e
nivel remuneratorios e respetivo montante e a caracterizacdo das atividades que
se encontra a exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa. 7 — Envio de
candidaturas: As candidaturas, identificadas com a mencdo «Recrutamento por
mobilidade», devem ser enviadas para: rhumanos@isel.pt ou para Instituto
Superior de Engenharia de Lisboa, Rua Conselheiro Emidio Navarro, 1, 1959 -
007 Lisboa. A presente oferta de emprego sera igualmente publicitada em
www.bep.gov.pt, no 1.0 dia util seguinte a presente publicacdo. 30 de setembro
de 2022. — O Presidente do ISEL, Prof. Doutor José Manuel Peixoto do
Nascimento.

Os candidatos selecionados pela analise curricular serdo convocados para uma entrevista profissional.







