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

OE202502/0718

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Defesa Nacional
Instituto Universitario Militar
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Artigo 153.9 n.° 1, LGTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
0.00 EUR

FUNGOES

1. Tarefas Genéricas:

a. Apoiar de forma direta o Chefe da Secgdo de Registos e Arquivo do DSA em
todas as suas atividades;

b. Colaborar com os restantes Chefes de Secgao sempre que requerido;

c. Desempenhar outras tarefas que lhe sejam determinadas pelo chefe da
Secgado.

2. Tarefas Especificas

a. Organizar, registar, atualizar e arquivar os processos individuais respeitantes
aos membros do corpo docente;

b. Organizar, registar, atualizar e arquivar os processos individuais escolares dos
alunos; i

c. Guardar, organizar e arquivar as atas dos Orgaos de Conselho;

d. Colaborar na emissao de Diplomas, Certificados, Certiddes, Cartas de Curso,
Cartas Doutorais, bem como suplementos ao diploma;

e. Colaborar na emissdo de documentagdo diversa que tenha sido solicitada por
alunos ou ex-alunos e que for autorizada superiormente;

f. Separar, preparar e encaminhar a documentacao que, de acordo com as
diretivas superiores, se considere dever ser arquivada em suporte informatico;
g. Arquivar os testes e testes de recurso realizados, nos termos definidos pelo
Regulamento Geral de Avaliagdo de Conhecimentos;

h. Colaborar na manutencdo do arquivo relativo aos processos de celebracdo de
convénios e protocolos com os diversos estabelecimentos de ensino superior;

i. Colaborar na coordenacdo com a Secgdo de Secretariado e Apoio com a
atualizagdo dos dados do sistema de gestdo académica;

j. Organizar e manter o arquivo permanente respeitante as classificagdes dos
discentes;

k. Colaborar na atualizagdo e guarda das atas dos atos publicos de dissertacdo
de mestrado e de teses de doutoramento;

|. Organizar e manter em arquivo permanente os regulamentos, programas,
fichas das unidades curriculares e planos de curso respeitantes a cada ano letivo
e fichas curriculares de docentes.

m. Colaborar na introdugdo e divulgacdo por correio eletronico e na plataforma
MOODLE, de documentos do ensino;

n. Colaborar com as outras secg0es nas atividades administrativas destas,
quando solicitado.

0. Fotocopiar e digitalizar documentos diversos;

p. Substituir AT Administrativa/o de outras seccGes quando for necessario.

Relagdo Juridica:

Nomeagao definitiva
CTFP por tempo indeterminado

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



b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituicdo de c) N&o inibico do exercicio de fungdes publicas ou n&o interdigéo para o
Relagdo Juridica: exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.
Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
Instituto 1 Rua de Pedrougos, n.° Lisboa 1449027 LISBOA Lisboa Lisboa
Universitario 122

Militar

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: B. QUALIFICACOES DESEJAVEIS:
1. Curso no ambito da organizacdo de correspondéncia;
2. Curso no ambito das técnicas de arquivo e documentagdo;
3. Curso de secretariado.
3. LINGUAS
c. INGLES
d. FRANCES

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: pessoal@ium.pt
Contacto: 21 300 2100 Secgdo de Pessoal / 210102745
Data Publicitagdo: 2025-02-18
Data Limite: 2025-03-05

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes




A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na avaliacdo curricular. Podera haver lugar a entrevista profissional.

A andlise curricular tem caracter eliminatério e apenas os candidatos pré-selecionados serdo contactados.

Formalizacao das candidaturas:

a) No prazo de 10 dias Uteis a contar da data de publicacdo do presente aviso, os interessados deverdo enviar requerimento
dirigido ao Comandante do IUM, com a identificagdo do assunto Mobilidade Interna, do cédigo do aviso da BEP, e nome do
candidato, para o enderego eletrénico pessoal@ium.pt, ou entregue pessoalmente entre as 10h00 e as 12h30 e as 14h30 e as
17h00, no seguinte enderego:

IUM, Rua Pedroucos, 1449-027 Lisboa, ou por correio registado com aviso de rececao,

b) As candidaturas devem ser acompanhadas dos seguintes documentos:

I) Curriculum profissional em modelo Europass com o maximo de 6 paginas, que evidencie a experiéncia profissional com os
respetivos comprovativos em anexo;

Declaragdo com mengdo expressa da natureza do vinculo de emprego publico detido, posicao e nivel remuneratorios,

Ultimo Boletim de vencimentos atualizado;

Declaragdo de avaliagdo de desempenho atribuida nos Gltimos 3 ciclos avaliativos, e do nimero de pontos acumulados até a
presente data, caso se aplique;

Declaragdo do servico de origem de que nada obsta ao pedido de mobilidade intra/ interservigos na mesma categoria e carreira.




