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:

OE202403/1031

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Escola Superior de Enfermagem do Porto

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A posicdo remuneratoria detida pelo trabalhador na respetiva instituicdo de

origem.
0.00 EUR



Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Caracterizacao do posto de trabalho: Os postos de trabalho em causa
encontram-se afetos ao desempenho das competéncias funcionais de assistente
técnico, tal como descrito no anexo a Lei Geral do Trabalho em FungGes
Publicas, aprovada pela lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual,
referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ao qual corresponde o
grau 2 de complexidade funcional, e, em especial, no ambito das competéncias e
atribuicOes do Servico de Gestao da Produgdo e Divulgacdo do Conhecimento —
Biblioteca (Perfil A) e Documentacdo e Arquivo (Perfil B), competindo-lhes
executar as seguintes fungbes especificas:

3.1. Perfil A:

a) Assegurar todas as fungdes técnicas e administrativas inerentes a biblioteca e
loja da ESEP;

b) Atendimento ao leitor;

¢) Apoio ao leitor na pesquisa de fontes de informacdo digitais (catalogos online,
bases de dados, agregadores de informagao, etc.);

d) Desenvolver tarefas relacionadas com a aquisicdo, registo, catalogacao,
cotagdo e arrumagao/armazenamento de documentos bibliograficos;

e) Apoio na arrumagdo de documentos nas areas de leitura;

f) Apoio na organizacdo de exposicdes, palestras, eventos e formagoes;

g) Realizagdo de operagbes de tratamento técnico documental no sistema de
gestdo documental;

h) Depdsito de documentos no RCAAP;

i) Recolha de dados para fins de estatistica e de apoio a gestdo da biblioteca.
3.2. Perfil B:

a) Assegurar todas as fungdes técnicas e administrativas inerentes aos arquivos
corrente, intermédio e definitivo da ESEP, nomeadamente através da utilizacdo
do sistema de gestdo digital do arquivo;

b) Distribuir a correspondéncia externa pelos diferentes servigos, dar saida da
correspondéncia e gerir o endereco de correio eletronico institucional da escola;
¢) Organizar e gerir as areas de deposito de arquivo intermédio e histdrico da
ESEP e zelar pela seguranca e conservagao fisica da documentagao;

d) Assegurar o servigo de atendimento a utilizadores internos e externos e
satisfazer as suas necessidades de pesquisa e consulta;

e) Gestdo de empréstimos/requisigoes;

f) Registo, classificacdo e descricdo de documentos;

g) Apoio na pesquisa documental.

4. Perfil de competéncias do trabalhador a recrutar:

4.1. Perfil A:

a) 12.° ano de escolaridade, curso técnico-profissional ou competéncias
profissionais equivalentes;

b) Integrado na carreira e categoria de assistente técnico;

¢) Formagdo na area da Ciéncia da Informacao (Biblioteca);

d) Experiéncia profissional no exercicio de fungdes em bibliotecas,
nomeadamente de instituicdes de ensino superior;

e) Experiéncia profissional em catalogacdo;

f) Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

g) Conhecimentos de inglés.

4.2. Perfil B:

a) 12.° ano de escolaridade, curso técnico-profissional ou competéncias
profissionais equivalentes;

b) Integrado na carreira e categoria de assistente técnico;

c) Formagao na area da Ciéncia da Informacao (Arquivo);

d) Experiéncia profissional no exercicio de fungGes em servigos de arquivo e
documentacdo;

e) Conhecimentos de informatica na otica do utilizador.

Relacgdo Juridica:

Requisitos para a Constituicao de
Relacgdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.

120 ano (ensino secundario)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho
Escola Superior de 2 Rua Dr. Antonio Porto 4200072 PORTO  Porto Porto
Enfermagem do Bernardino de Almeida

Porto

Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteracoes

Formagao Profissional

Outros Requisitos: Requisitos de admissdo:
a) Ser titular de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado
previamente constituido, na carreira e categoria de assistente técnico;
b) Ser titular do 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado,
nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 86.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, publicada em anexo a Lei n.% 35/2014, de 20 de junho.

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: Plataforma: https://light.esenf.pt/
Contacto: rhv@esenf.pt
Data Publicitagao: 2024-03-26
Data Limite: 2024-04-10

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial: Determino a abertura, pelo prazo de 10 dias Uteis, a contar da data de
publicagdo, na Bolsa de Emprego Publico, do Aviso de recrutamento, através de
mobilidade na categoria, de dois (2) trabalhadores da carreira e categoria de
assistente técnico, para o SGC-Biblioteca e SGC-Documentagdo e Arquivo, nos
seguintes termos: 1. Ambito do recrutamento: O recrutamento € restrito aos
trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado previamente constituido, na carreira e na categoria de assistente
técnico; 2. Local de trabalho — Escola Superior de Enfermagem do Porto (polo
Cidade do Porto, polo Dona Ana Guedes e polo Sdo Jodo). 3. Caracterizagao do
posto de trabalho: Os postos de trabalho em causa encontram-se afetos ao
desempenho das competéncias funcionais de assistente técnico, tal como
descrito no anexo a Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada pela
lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redacao atual, referido no n.° 2 do
artigo 88.° daquele diploma legal, ao qual corresponde o grau 2 de
complexidade funcional, e, em especial, no dmbito das competéncias e
atribuicdes do Servigo de Gestdo da Produgao e Divulgacdo do Conhecimento —
Biblioteca (Perfil A) e Documentagao e Arquivo (Perfil B), competindo-lhes
executar as seguintes fungbes especificas: 3.1. Perfil A: a) Assegurar todas as
fungOes técnicas e administrativas inerentes a biblioteca e loja da ESEP; b)
Atendimento ao leitor; c) Apoio ao leitor na pesquisa de fontes de informacao
digitais (catalogos online, bases de dados, agregadores de informacdo, etc.); d)
Desenvolver tarefas relacionadas com a aquisicao, registo, catalogagao, cotagao
e arrumacao/armazenamento de documentos bibliograficos; e) Apoio na
arrumacao de documentos nas areas de leitura; f) Apoio na organizacdo de
exposicoes, palestras, eventos e formagdes; g) Realizacdo de operacdes de
tratamento técnico documental no sistema de gestdo documental; h) Depdsito
de documentos no RCAAP; i) Recolha de dados para fins de estatistica e de



Observagoes

apoio a gestdo da biblioteca. 3.2. Perfil B: a) Assegurar todas as funcdes
técnicas e administrativas inerentes aos arquivos corrente, intermédio e
definitivo da ESEP, nomeadamente através da utilizagdo do sistema de gestdo
digital do arquivo; b) Distribuir a correspondéncia externa pelos diferentes
servicos, dar saida da correspondéncia e gerir o enderego de correio eletronico
institucional da escola; c) Organizar e gerir as areas de depdsito de arquivo
intermédio e histdrico da ESEP e zelar pela seguranga e conservacao fisica da
documentacdo; d) Assegurar o servigo de atendimento a utilizadores internos e
externos e satisfazer as suas necessidades de pesquisa e consulta; €) Gestdo de
empréstimos/requisicGes; f) Registo, classificacdo e descricdo de documentos; g)
Apoio na pesquisa documental. 4.Perfil de competéncias do trabalhador a
recrutar: 4.1. Perfil A: @) 12.° ano de escolaridade, curso técnico-profissional ou
competéncias profissionais equivalentes; b) Integrado na carreira e categoria de
assistente técnico; c) Formacdo na area da Ciéncia da Informacdo (Biblioteca);
d) Experiéncia profissional no exercicio de fungdes em bibliotecas,
nomeadamente de instituicGes de ensino superior; €) Experiéncia profissional em
catalogacdo; f) Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador; g)
Conhecimentos de inglés. 4.2. Perfil B: a) 12.° ano de escolaridade, curso
técnico-profissional ou competéncias profissionais equivalentes; b) Integrado na
carreira e categoria de assistente técnico; c) Formagdo na area da Ciéncia da
Informacdo (Arquivo); d) Experiéncia profissional no exercicio de funcdes em
servicos de arquivo e documentagdo; e) Conhecimentos de informatica na ética
do utilizador. 5. Requisitos de admissao: a) Ser titular de vinculo de emprego
publico por tempo indeterminado previamente constituido, na carreira e
categoria de assistente técnico; b) Ser titular do 12.° ano de escolaridade ou de
curso que lhe seja equiparado, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 86.°
da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, publicada em anexo a Lei n.°
35/2014, de 20 de junho. 6. Posicionamento remuneratdrio: a posicao
remuneratdria detida pelo trabalhador na respetiva instituicdo de origem. 7.
Formalizagdo das candidaturas: 7.1. As candidaturas sao apresentadas, no prazo
de dez dias Uteis, obrigatoriamente através da plataforma https://light.esenf.pt/.
O candidato deve proceder ao registo de utilizador e seguir as instrugdes. 7.2. O
formulario de candidatura devera ser acompanhado dos seguintes documentos:
a) Curriculum Vitae, detalhado, do qual devem constar, designadamente, as
habilitagGes literarias, as fungdes que exerce, bem como as que exerceu, com
indicagdo dos respetivos periodos de duragdo e as atividades relevantes; b)
Comprovativo das habilitagGes literarias; c) Certificados das acdes de formagdo
profissional, com indicagdo das agGes de formacao finalizadas (cursos, estagios,
encontros, simpdsios, especializagdes e seminarios, indicando a respetiva
duracdo e datas de realizacdo); d) Declaragdo, devidamente atualizada, emitida
pelo servigo ou organismo de origem, da qual constem, de forma inequivoca: i)
A existéncia e natureza do vinculo, bem como, a antiguidade no exercicio de
fungGes publicas; ii) A carreira e a categoria com indicagdo das respetivas
antiguidades; iii) A descricdo das funcOes exercidas relevantes para o posto de
trabalho a ocupar; iv) A posicdo e o nivel remuneratdrio, com a indicagdo da
data da producdo de efeitos; v) As trés Ultimas avaliacdes de desempenho
obtidas. 8. Métodos de selegdo e critérios: 8.1. A selegdo dos candidatos sera
efetuada com base em avaliagdo curricular, sendo complementada com uma
entrevista de selecdo; 8.2. Ambos os métodos de selecdo tém carater
eliminatorio; 8.3. Apenas os candidatos pré-selecionados na avaliagdo curricular
serao contactados para a realizacdo da entrevista profissional. 9. Ordenacao final
dos candidatos: Os candidatos que completem o procedimento com aprovagdo
serdo seriados por ordem decrescente da classificagdo final obtida. 10.
Publicidade: A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos serd publicitada nc
site da ESEP, no seguinte enderego: www.esenf.pt, e afixada nos locais de estilo
da Escola. 11. A composigdo do juri serd a seguinte: Presidente: Ana Rute
Morim, Administradora da ESEP; Vogais efetivos: Sandra Pereira, Coordenadora
do SGC; Orisia Pereira, Técnica Superior do SGC-Biblioteca, Mafalda Lopes,
Técnica Superior do SGC-Gestao de projetos, transitoriamente também no SGC-
Documentacdo e arquivo; Vogais suplentes: Maria Jodo Costa Correia, Técnica
Superior do SGR-Recursos Humanos, e Francisco Vieira, Técnico Superior do
SGC-Gestdo de projetos. O Presidente do juri sera substituido nas suas faltas ou
impedimentos pelo vogal efetivo indicado em primeiro lugar.







