
Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterização da Oferta

Código da Oferta: OE202405/0100
Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Estado: Ativa
Nível Orgânico: Ministério da Ciência, Tecnologia e Ensino Superior

Orgão / Serviço: Instituto Politécnico de Viseu
Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Assistente Técnico

Categoria: Assistente Técnico
Grau de Complexidade: 2

Remuneração: A que o trabalhador aufere no serviço ou organismo de origem
Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterização do Posto de Trabalho:

Desempenho de funções de natureza executiva, com base em diretivas e 
instruções gerais, de grau 2 de complexidade previsto na LTFP, nas áreas de 
atuação de recursos humanos, nomeadamente: Processamento de vencimentos, 
subsídios, ajudas de custo, trabalho suplementar, compensações por caducidade 
de contrato, protocolos de cooperação com outras entidades e demais abonos de 
pessoal docente e não docente; Emissão de guias de descontos; Elaboração de 
mapas e outros documentos de reporte, incluindo recolha de dados para Balanço 
Social; Parametrização de códigos na aplicação informática e respetivas ligações 
aos diferentes mapas; Apuramento de encargos com contratação; Comunicações 
à Caixa Geral de Aposentações, Segurança Social e ADSE; Gestão de dados 
biográficos; elaboração de certidões e declarações.

Requisitos de Admissão

Relação Júridica: CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando não dispensada pela Constituição, 
convenção internacional ou lei especial;
b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituição de 
Relação Jurídica:

c) Não inibição do exercício de funções públicas ou não interdição para o 
exercício daquelas que se propõe desempenhar;

d) Robustez física e perfil psíquico indispensável ao exercício das funções;
e) Cumprimento das leis de vacinação obrigatória.

Habilitação Literária: 12º ano (ensino secundário)

Locais de Trabalho

Local Trabalho Nº Postos Morada Localidade Código Postal Distrito Concelho

Instituto 
Politécnico de 
Viseu

1 Avenida José Maria 
Vale de Andrade - 
Campus Politécnico

Viseu 3504510 VISEU Viseu                    
              

Viseu                    
              

Total Postos de Trabalho: 1

Nº de Vagas/ Alterações

1



Formalização das Candidaturas

Outros Requisitos:

Envio de Candidaturas para: rh-candidaturas@sc.ipv.pt
Contacto: 232480700

Data Publicitação: 2024-05-06
Data Limite: 2024-05-27

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgão de Comunicação Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial: Recrutamento por recurso à mobilidade na categoria, entre órgãos ou serviços, 

com vista ao preenchimento de 1 (um) posto de trabalho na carreira/categoria 
de assistente técnico para o exercício de funções enquadradas no Serviço de 
Recursos Humanos – Serviços Centrais do Instituto Politécnico de Viseu. 1 – O 
Instituto Politécnico de Viseu, pretende recrutar mediante o recurso à mobilidade 
na categoria, entre órgãos ou serviços, prevista na alínea b) do nº 1 do artigo 
92.º e nº 2 do artigo 93º da Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas, 
aprovada pela Lei n.º 35/2014, de 20 de junho, na sua redação atual, um 
assistente técnico com vista ao desempenho de funções no Serviço de Recursos 
Humanos do IPV, com a seguinte caracterização: 2- Caracterização do Posto de 
Trabalho: Desempenho de funções de natureza executiva, com base em diretivas 
e instruções gerais, de grau 2 de complexidade previsto na LTFP, nas áreas de 
atuação de recursos humanos, nomeadamente: Processamento de vencimentos, 
subsídios, ajudas de custo, trabalho suplementar, compensações por caducidade 
de contrato, protocolos de cooperação com outras entidades e demais abonos de 
pessoal docente e não docente; Emissão de guias de descontos; Elaboração de 
mapas e outros documentos de reporte, incluindo recolha de dados para Balanço 
Social; Parametrização de códigos na aplicação informática e respetivas ligações 
aos diferentes mapas; Apuramento de encargos com contratação; Comunicações 
à Caixa Geral de Aposentações, Segurança Social e ADSE; Gestão de dados 
biográficos; elaboração de certidões e declarações. 3 - Tipo de Oferta: 
Mobilidade na categoria entre órgãos ou serviços. Não serão admitidas 
candidaturas de trabalhadores titulares de contrato de trabalho em funções 
públicas por tempo indeterminado celebrado com o Instituto Politécnico de 
Viseu. 4 - Requisitos de Admissão: 4.1 - Ser titular de relação jurídica de 
emprego público por tempo indeterminado previamente estabelecida, integrado 
na carreira/categoria de Assistente Técnico. 4.2 - Habilitações literárias: Ser 
titular do 12.º ano do ensino secundário 5 - Requisitos preferenciais: Experiência 
profissional no exercício de funções similares na área de Recursos Humanos; 
bons conhecimentos de informática na ótica do utilizador. 6 – Perfil de 
competências: Boas competências de comunicação e relacionamento 
interpessoal; Boa capacidade de organização; Elevado nível de responsabilidade 
e compromisso com o serviço. 7 - Método de Seleção: A apreciação de 
candidaturas será efetuada com base na análise curricular e, opcionalmente, 
complementada por entrevista profissional de seleção. 8 - Remuneração: A que 
o trabalhador aufere no serviço ou organismo de origem. 9 - Local de Trabalho: 
Serviços Centrais do Instituto Politécnico de Viseu – Campus Politécnico, 3504-
510 Viseu 10 - Prazo e forma de apresentação das candidaturas: os interessados 
devem, no prazo de 15 dias úteis contados da publicação do presente aviso, 
enviar requerimento dirigido ao Presidente do IPV, endereçado ao Instituto 
Politécnico de Viseu, via correio eletrónico, para o endereço rh-
candidaturas@sc.ipv.pt, com a menção expressa da referência “Mobilidade-RH”. 
Deve ainda ser indicado o endereço eletrónico e número de telefone para 
posterior contacto. 11 - Documentos que acompanham a candidatura: a) Carta 
de apresentação; b) Currículo profissional detalhado; c) Cópia do certificado de 
habilitações literárias e dos documentos comprovativos da experiência ou 
formação profissional que nele constem. d) Declaração atualizada do serviço ou 
organismo de origem, com a menção expressa do vínculo, da carreira/categoria 
detida, funções desempenhadas, posição e nível remuneratório. 06 de maio de 
2024. – A Administradora 

Observações

Formação Profissional
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