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INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Aviso (extrato) n.° 12749/2022

Sumario: Abertura de procedimento concursal para a carreira e categoria de assistente técnico.

1 — Nos termos do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada
pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, torna-se publico que, por meu despacho de 21 de margo
de 2022, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias uteis contados a partir da data de publicagéo
do presente Aviso no Diario da Republica, procedimento concursal comum para ocupagao de um
posto de trabalho na carreira e categoria de assistente técnico, do mapa de pessoal do Politécnico
de Leiria, na modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado.

2 — Caraterizagao do posto de trabalho: um posto de trabalho na categoria e carreira geral
de Assistente Técnico para o exercicio de fungdes na Escola Superior de Tecnologia e Gestao do
Politécnico de Leiria, para desempenhar as fungdes correspondentes ao grau de complexidade 2,
em conformidade com o previsto no anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas (LTFP), com vista, nomeadamente, ao apoio administrativo na preparagao,
divulgagéo, inscrigao e frequéncia de cursos de pds graduagao e de formagao continua e ao apoio
administrativo a Coordenadores de Cursos e a Juris dos Mestrados no ambito da realizagdo da
prova publica de mestrado, desempenhando, entre outras, as seguintes tarefas:

a) Assegurar atendimento telefonico, eletrénico e presencial personalizado junto da comuni-
dade académica e externa;

b) Elaborar oficios, informagdes, e-mails, convocatérias, atas e outros documentos;

c) Organizar e preparar os procedimentos inerentes a divulgagao, a inscricdo e a frequéncia
de cursos de pés-graduacao e de formagéo continua;

d) Preparar e disponibilizar os conteudos da pagina eletrénica da Escola;

e) Realizar arquivo fisico e digital de documentacgéo;

f) Prestar apoio a reunides e a provas publicas de mestrado.

3 — Nivel habilitacional — 12.° ano de escolaridade ou curso que |lhe seja equiparado, nos
termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP.

4 — Prazo de candidaturas: o prazo de apresentagéo de candidaturas tem inicio no dia seguinte
ao da publicagao no Diario da Republica. A publicagéo integral deste procedimento estara dispo-
nivel na pagina eletrénica deste Politécnico https://www.ipleiria.pt/recursos-humanos/concursos/,
assim como no site da Bolsa de Emprego Publico, que devem ser consultados pelos candidatos
para efeitos de instrugdo da candidatura.

15 de junho de 2022. — O Pro-Presidente, José Carlos Gomes.
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