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INSTITUTO POLITECNICO DE VIANA DO CASTELO

Aviso (extrato) n.° 19333/2020

Sumario: Procedimento concursal comum para constituicdo de relagéo juridica de emprego por
tempo indeterminado tendo em vista o preenchimento de um posto de trabalho da car-
reira/categoria de assistente técnico (m/f) — referéncia IPVC-02/2020.

Procedimento concursal comum para constituicdo de relagao juridica de emprego
por tempo indeterminado tendo em vista o preenchimento de um posto
de trabalho da carreira/categoria de assistente técnico (m/f), ref.? IPVC-02/2020

1 — Nos termos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, con-
jugados com a alinea a) do n.° 1 e n.° 5 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril,
faz-se publico que, por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Viana do Castelo (IPVC)
de 30 de setembro de 2020, se encontra aberto, pelo periodo de 10 dias uteis, a contar da data de
publicagdo do presente aviso no Diario da Republica, na modalidade de contrato de trabalho em
funcdes publicas por tempo indeterminado para um posto de trabalho de assistente técnico, para
exercer fungdes no Instituto Politécnico de Viana do Castelo.

2 — Local de trabalho — Instituto Politécnico de Viana do Castelo sito na Rua Escola Industrial
e Comercial de Nun’Alvares, n.° 34, apartado n.° 51, 4900 -347 Viana do Castelo.

3 — Nivel habilitacional exigido — Nos termos do artigo 34.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, a habilitagao literaria exigida para a categoria de assistente técnico enquadrada no grau de
complexidade 2 é 0 12.° ano.

4 — Caraterizagao do posto de trabalho:

4.1 — O posto de trabalho caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de assistente técnico, com
o conteudo funcional descrito no anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° da LTFP grau de complexi-
dade 2, designadamente no exercicio, com autonomia e responsabilidade, de métodos e processos
de natureza administrativa e financeira com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais
de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos dominios de
atuacgao dos orgaos e servigos, com especial foco na area de gestao administrativa. Entre outras
atribuicdes especificas destacam-se:

Atendimento telefénico e presencial;

Tratamento e gestao corrente de correio eletrénico;

Tratamento administrativo de processos e documentos de acordo com procedimentos predefinidos;
Carregamento de dados;

Elaboragédo de mapas com resumo de informagao para apoio aos 6rgéaos de gestao;
Organizar e manter o arquivo atualizado;

O prazo para apresentacéo de candidaturas é de 10 dias uteis contados a partir do presente
aviso, cuja publicagao integral se encontra disponivel na Bolsa de Emprego Publico (BEP) acessivel
em www.bep.gov.pt até ao 2.° dia util apds a data de publicagdo do presente aviso, e na pagina do
IPVC disponibilizada no seu portal (http://www.ipvc.pt/recursos-humanos-procedimentos-concur-
sais-nao-docentes).

9 de novembro de 2020. — O Presidente do IPVC, Carlos Manuel da Silva Rodrigues.
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