ESCOLA
SUPERIOR

DE SAUDE

POLITECNICO

DO PORTO S

EDITAL
EDT-P 44/2018

2. PORTQO E_(l

MOBILIDADE INTERNA

ASSISTENTE TECNICO

Torna-se publico que a Escola Superior de Salide do Instituto Politécnico do Porto
(ESSIP.Porto) pretende recrutar um assistente técnico mediante mobilidade interna, nos
termos do disposto nos artigos 92.2 e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Pdblicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.235/2014, de 20.6, para o exercicio de funcoes
de rececionista, apoio administrativo e secretariado na Clinica Pedagdgica, nos sequintes
termos:

1— Requisitos gerais de admissao: Ser titular de vinculo de emprego piiblico na modalidade
de contrato de trabalho em fungdes piiblicas por tempo indeterminado.

1.2 — Perfil pretendido: formagdo e/ou experiéncia pratica de funcées de secretariado:

capacidade de organizacao, facilidade de aprendizagem e de trabalho em equipa.

2 — Caracterizagao do posto de trabalho a ocupar: Exercicio de funcées inerentes a carreira e
categoria de assistente técnico, com grau de complexidade 2, de acordo com o anexo a que
serefere on.22 doartigo 88.2 da LTFP, tendo o seguinte contetido funcional: realizar funcées
de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de atuacdo comum
e instrumentais e nos vérios dominios de atua¢ao dos 6rgaos e servicos.

Executar servico de secretariado, expediente e arquivo da Clinica Pedagdgica; Realizar
atendimento telefénico e de marcagdes; Proceder a gestdo da ocupacdo dos gabinetes da
Clinica Pedagdgica; Assegurar arececao e expedicdo da correspondéncia da Clinica; Emissao
de faturas e recibos; Ter conhecimentos de informética na ética do utilizador: Capacidade de
comunicacao e simpatia; Ter um bom relacionamento interpessoal; Executar o servico de que

Ihe forincumbido.
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SRR 3 —Local de trabalho: ESS|P.Porto, Rua Dr. Anténio Bernardino de Almeida, 400,
DE SAUDE

POLITECNICO 4200-072, Porto.
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4 — Prazo e forma de apresentacao de candidaturas:

4.1 — Os Interessados devem, no prazo de dez dias (teis contados da
publicitacao do presente Aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), enviar requerimento
dirigido a Presidente da ESS|P.Porto com a mengao «Recrutamento por mobilidade interna
de Assistente Técnico - Clinica Pedagdgica», entregue, juntamente com todos os anexos,
pessoalmente, no periodo compreendido entre as 10h30 e as 12h30 e entre as 14h00 e as
17h00, ou remetido pelo correio, sob registo e com aviso de rececao, expedido até ao termo
do prazo fixado, para o Servico de Recursos Humanos da ESS|P.Porto, Rua Dr. Anténio
Bernardino de Almeida, 400, 4200-072, Porto, acompanhado de curriculum vitae detalhado,
datado e assinado e com a mencdo expressa da modalidade de relac&o juridica de emprego
detida, da carreira, da posicao e nivel remuneratdrios e respetivo montante, assim como o
posto de trabalho a que se candidata. Deve, ainda, ser indicado o endereco eletrénico e
numero de telefone para posterior contacto;

4.2 — Nao sao aceites candidaturas enviadas por correio eletrénico.

5 — Métodos de Selecdo: A selecao dos candidatos serd efetuada com base na andlise
curricular, podendo ser complementada com uma entrevista profissional de selecdo. A
referida analise curricular tem cardcter eliminatdrio, pelo que apenas os candidatos pré-
selecionados serao contactados para a realizacdo da referida entrevista profissional de

selecao.

A presente oferta de emprego piblico serd igualmente publicitada na BEP (www.bep.gov.pt),

no 1.2 dia (til seguinte a publicitacao do presente Aviso na pagina eletrénica da ESS|P.Porto.

Porto, 21 de setembro de 2018.

A Vice-Presidente da ESS|P.Porto
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Prof. Manuela Vieira da Silva
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