INESC

CONCURSO PARA CONTRATACAO de Assistente Administrativo(a)

Referéncia: AE2024-0191 (CPES-Geral - CPES)
INESC TEC - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores, Tecnologia e Ciéncia
Posicéo: Assistente Administrativo(a)
Regime e localizag&o: Hibrido - instalagdes do INESC TEC no Porto
Area de Trabalho: Administrativa

Resumo do andncio:
O INESC TEC uma organizagéo de 1&D que visa criar um futuro sustentavel através da ciéncia, tecnologia e inovagdo com impacto
na sociedade, abre concurso para a contratacdo de 1 Assistente Administrativo(a) na area administrativa de centro de 1&D.

Responsavel: Ricardo Jorge Bessa
Duragéo do contrato: de 2024-07-02 a 2025-07-01, eventualmente renovavel.
Local de trabalho: INESC TEC, Porto, Portugal

Texto do andncio:
Area de trabalho: Assistente Administrativo(a)
Descricao da Funcao: A pessoa selecionada tera o local de trabalho no edificio sede, no Porto e reportara a Coordenagéo do Centro, em

articulagcdo com a Coordenacgédo de Secretariado.

Objetivos: Apoiar a atividade desenvolvida no Centro de investigagdo, assegurando as tarefas administrativas de acordo com os
procedimentos institucionais, nomeadamente:

- organizacao de viagens (nacionais e internacionais);

- apoio a processos de aquisicdo de bens e servicos;

- apoio ao recrutamento e acolhimento de novos colaboradores e acompanhamento do seu percurso;

- agendamento de reunides e apoio as mesmas, com redagao de atas e acompanhamento de assuntos pendentes;
- apoio a organizagao de eventos;

- atendimento presencial, telefénico e virtual de colaboradores e contactos externos;

- tratamento de correspondéncia e manutencao do arquivo atualizado;

- apoio a outros projetos estratégicos e em geral a todas as tarefas necessarias ao bom funcionamento do centro.

Beneficios e Vantagens: Fazer parte de um ambiente colaborativo, diverso, internacional, socialmente responsavel, multicultural e inclusivo,
com condi¢des claras de crescimento individual. Poder ter um bom equilibrio entre a vida pessoal e profissional através de horarios flexiveis,
regime hibrido (teletrabalho e presencial), tolerancias de ponto, dia de aniversario, seguro de saide com possibilidade de extenséo a familiares,
estacionamento gratuito, descontos em hotéis, ginasios, transportes, entre outros.

Requisitos e Qualificacdes:
Habilitagdes académicas: Licenciatura em Secretariado ou area similar, relevante para a fungéo.
Requisitos minimos: Formag&o superior em secretariado.
Experiéncia profissional minima de 2 anos em fun¢des semelhantes.Fluéncia em Portugués e Inglés, falado e escrito.
Dominio elevado de informatica e ferramentas de MS Office (utilizador).
Fatores de preferéncia: Disponibilidade imediata. Perfil proactivo e auténomo, colaborativo e orientado a resolucéo de problemas.
Excelente capacidade de organizag@o, com conhecimentos em gestdo documental e gestdo de tempo.Boas competéncias de comunicagao,
com facilidade de adaptagdo a ambientes multiculturais e de desenvolvimento de fortes relagdes interpessoais. Experiéncia na organizagao de
eventos.

Experiéncia na articulagdo com equipas remotamente, através da utilizagdo de ferramentas virtuais de colaboragéo e partilha de informacéo
(Google Drive/Docs) e conducao de reunides (Zoom/MS Teams).Valorizamos a experiéncia na area Académica/lnvestigagao.

Tipo de Contrato: Termo Certo
A contratacdo sera regida pelo estipulado na legislagdo em vigor relativa a contratos individuais de trabalho a termo certo, bem como pelas
normas internas do INESC TEC.

Processo de candidatura: Preenchimento dos campos na secgcao “Submeter Candidatura” no website do INESC TEC
Os candidatos que preencherem os requisitos minimos serdo admitidos para a fase de avaliagdo e selecéo.

Metodologia de avaliagcéo e selecéo:
Constituida por duas fases, a primeira fase passa pela Avaliagédo Curricular (AC) e a segunda pela Entrevista Individual (El).
Todos os parametros sé@o avaliados na escala de 0 a 100, tendo em conta o mérito, a adequacao e os fatores de preferéncia.
Os parametros da AC e respetivos pesos sao:
. Experiéncia Profissional (EP, 40%): Anos de experiéncia relevante na area (30%); Relevancia das posicdes anteriores (10%)
. Formacéo Académica (FA, 40%): Grau académico mais alto obtido (30%); Relevancia dos cursos para a posigéo (10%)
= Certificagdes e Qualificagdes Adicionais (CQ, 20%): Certificacdes/formacgéo adicional relevante para a posicao (10%); Verificacao
dos fatores de preferéncia (10%)
Os candidatos com AC < 50 s&o excluidos em mérito absoluto. Os melhores cinco candidatos que néo sejam excluidos em mérito absoluto séo
chamados para a El. A classificac&o Final (CF) é obtida a partir da AC (70%) e da EI (30%).




INESC

Bonificag&o por
Incapacidade:

Os(As) candidatos(as) que apresentem um grau de incapacidade igual ou superior a 90% terdo uma
bonificagéo de 20 pontos na pontuagao da Avaliagdo Curricular.

Os(As) candidatos(as) que apresentem um grau de incapacidade igual ou superior a 60% e menor que 90%
terdo uma bonificagdo de 10 pontos na pontuagéo da Avaliacdo Curricular.

A pontuacdo bonificada da Avaliagdo Curricular poderd, nestes casos, exceder os 100 pontos.

O grau de incapacidade é obrigatoriamente comprovado através da apresentagdo, em candidatura, do

Juari de Selegao:

Notificacdo dos
resultados:

Periodo de candidatura:
Submisséo candidaturas:

Presidente do Juri: Ricardo Jorge Bessa;
Vogal: Manuel Matos;
Vogal: David Emanuel Rua;

Os resultados do processo de selegao seréo divulgados aos interessados por correio eletrénico

De 2024-05-21 a 2024-06-14
Preenchimento de formulério eletrénico em www.inesctec.pt na secgdo SEJA NOSSO COLABORADOR
processo de selecgéo serdo divulgados aos interessados por correio eletrénico



http://www.inesctec.pt/
https://www.inesctec.pt/pt/junte-se-a-nos#opportunities

	(anonymous)

