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Sumario: Procedimento para constituicao de reserva de recrutamento na categoria de assistente
técnico na modalidade de contrato em fungdes publicas a termo resolutivo incerto. Refe-
réncia: P048-23-13633.

Nos termos do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, torna-se publico
que, por despacho do Magnifico Reitor, Prof. Doutor Amilcar Celta Falcao, exarado a 08/02/2024, se
encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis, contados a partir da data de publicagdo do presente Extrato
no Diario da Republica, procedimento para constituicdo de reserva de recrutamento na categoria de
Assistente Técnico, na modalidade de contrato em fungdes publicas a termo resolutivo incerto, do mapa
de pessoal da Universidade de Coimbra.

1 — Referéncia do procedimento: P048-23-13633.
2 — Local de trabalho: Universidade de Coimbra.
3 — Habilitagdes literarias: 12.° ano de escolaridade ou equivalente.

4 — Caraterizagao do posto de trabalho: Perfil 1: Fungoes de natureza executiva, de aplicagao de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau médio de com-
plexidade, nas areas de atuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao do servico,
nomeadamente, fungoes de secretariado e de apoio administrativo, que incluem, entre outras, que se
revelem necessarias a boa execugao das atividades e competéncias do servigo: — Atendimento telefénico
e através de correio eletronico; — Preparacao do correio, levantamento e distribui¢cao de correspondéncia
erececao de encomendas; — Apoio a reunides e eventos varios; — Apoio ao Gabinete de Estudos Avangados
e programas doutorais; — Outras fungdes de gestao corrente. Os candidatos deverao ter conhecimentos
de informatica na 6tica de utilizador. Perfil 2: Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao do servigo, nomeadamente
fungoes de secretariado, arquivo, apoio administrativo e contabilidade, que incluem, entre outras, que se
revelem necessarias a boa execugao das atividades e competéncias do servigo: — Tratamento de toda
a documentacao relacionada com despesa, receita, faturagao, tesouraria, aprovisionamento e imobili-
zado; — Organizagao e arquivo de toda documentacao da contabilidade; — Tratamento da documentagao
necessaria no ambito dos processos de prestagao de contas as entidades competentes, designadamente
a FCT; — Outras fungdes de gestao corrente e contabilistica. Os candidatos deverao ter conhecimentos
de informatica na 6tica de utilizador. Perfil 3: Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacgao do servigo, nomeada-
mente funcoes de secretariado, que incluem, entre outras, que se revelem necessarias a boa execugao
das atividades e competéncias do servigo: — Gerir os processos de aquisigao de produtos; — Assegurar
a comunicagao entre as partes dos processos, designadamente entre fornecedores e Investigador Prin-
cipal (PI) e/ou outros elementos da equipa; — Assegurar a interligagao entre as varias partes envolvidas
nos processos, designadamente, tesouraria e gestao de projetos; — Atendimento telefénico; — Assegurar
a gestao corrente do servigo; — Apoio a contabilidade e gestao de projetos na resolugao de problemas;
— Outras fungoes de gestao corrente. Os candidatos deverao ter conhecimentos de informatica na 6tica
de utilizador.

5 — O Aviso de abertura do concurso encontra-se publicado, na integra, na Bolsa de Emprego
Publico (BEP), acessivel em www.bep.gov.pt e na plataforma eletronica https://apply.uc.pt/.

7 de margo de 2024. — A Diretora do Servigo de Gestao de Recursos Humanos, Maria Helena da
Silva Matos.
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