INESC

CONCURSO PARA CONTRATACAO: Assistente Executivo(a)

Referéncia: AE2025-0110 (INESCTEC.OCEAN - PE)
INESC TEC - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores, Tecnologia e Ciéncia
Posigéao: Assistente Executivo(a)
Regime e localizagéo: INESC TEC no Porto
Area de Trabalho: Administrativa

Resumo do andncio:
O INESC TEC, uma organizacao de I&D gque visa criar um futuro sustentavel através da ciéncia, tecnologia e inovagdo com impacto na

sociedade, abre concurso para a contratagdo de um Assistente Executivo(a) na area administrativa

Responsavel: Diana Viegas
Duragao do contrato: de 2025-04-01 a 2026-03-31, eventualmente renovavel.
Localizagao: INESC TEC, Porto, Portugal

Texto do anuncio:

Area de trabalho: Administrativa

Descricao da Func¢éo: Apoio Administrativo: Gerir a agenda e compromissos do Responséavel do INESCTEC.OCEAN; assegurar uma
comunicagéo clara e eficaz com os servigcos do INESC TEC; monitorizar e manter registos precisos dos fluxos operacionais, financeiros e
administrativos. Coordenacéo de Eventos: Organizar reunides, workshops e eventos; coordenar a logistica, o contacto com participantes e os
relatérios pés-evento, utilizando plataformas virtuais quando necessario. Relages Externas: Estabelecer contacto com policy-makers,
investigadores e servigos administrativos, facilitando uma colaboracéo eficiente; Representar o INESCTEC.OCEAN profissionalmente em
interagdes presenciais e virtuais, atuando como ponto de contacto para necessidades operacionais diarias Gestéo Financeira e Administrativa:
Colaborar com os diferentes servicos do INESCTEC para processar orcamentos, despesas e relatorios de financiamento; Garantir o cumprimento
dos procedimentos administrativos internos e externos, resolvendo proactivamente discrepancias. Eficiéncia Operacional: Identificar e implementar
melhorias nos processos administrativos e operacionais; antecipar as necessidades da equipa e resolver autonomamente desafios inesperados.

Objetivos: A pessoa selecionada tera o local de trabalho no campus ISEP, no Porto e reportara a equipa de coordenagéo do projeto
INESCTEC.OCEAN, em articulagdo com a Coordenacao de Secretariado. Esta posicao apoia diretamente a equipa de gestéo do
INESCTEC.OCEAN na sua atividade assegurando tarefas administrativas e procedimentos institucionais. A fungdo inclui a gestao das
operacdes, coordenacéo de eventos de disseminacéo de atividades de 1&D e uma comunicacao eficaz entre todos os stakeholders. As
responsabilidades principais incluem fun¢bes de secretariado e articulag@o o controlo de gestdo para processos financeiros e administrativos.
Procuramos um profissional que se destaque num ambiente de equipa pequena, mas agil, com boas competéncias organizacionais e
capacidade para coordenar de forma eficaz atividades entre varias localizag6es. O candidato ideal devera compreender a importancia de
representar os interesses institucionais de investigagao no contexto europeu.

Beneficios e Vantagens:

e  Fazer parte de um ambiente colaborativo, diverso, internacional, socialmente responsavel, multicultural e inclusivo, com condigc6es
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 satde com possibilidade de extenséo a familiares, estacionamento
gratuito, descontos em hotéis, ginasios, transportes, entre outros.

Requisitos e Qualificacdes

Habilitagdes académicas: Licenciatura em Gestdo, Administracéo ou area relacionada (preferencial); Experiéncia profissional equivalente
também sera considerada; Experiéncia em analise de politicas e normativas europeias (obrigatério); Experiéncia em projetos europeus
(preferencial).

Requisitos minimos: Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada em fung6es de apoio executivo ou administrativo, de preferéncia em contexto
Europeu. Experiéncia em planeamento de eventos ou coordenacgéo de projetos sera diferenciador.

Fatores Preferéncia: Organizacao e Detalhe: Experiéncia comprovada na gestéo de fluxos administrativos complexos com elevada atengdo ao
detalhe; Comunicagé&o: Fortes capacidades de comunicacéo verbal e escrita, com experiéncia em interagdes profissionais internacionais;
Adaptabilidade: Capacidade demonstrada de gerir multiplas prioridades e aprender novos processos num ambiente dinamico; Proficiéncia
Digital: Dominio do Microsoft Office Suite e experiéncia com ferramentas de colaboracao digital; Linguas: Fluéncia em inglés (obrigatério);
Conhecimento de portugués e espanhol é valorizado.

Entidade Financiadora: no ambito do projeto INESCTEC.OCEAN com referéncia 101136903 financiado pela Comisséo Europeia,
enguadrado no programa Horizonte Europa para o periodo de 2021-2027.

Tipo de Contrato: Termo Certo

A contratacao seré regida pelo estipulado na legislagdo em vigor relativa a contratos individuais de trabalho a termo certo, bem como pelas
normas internas do INESC TEC.
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Processo de candidatura: Preenchimento dos campos na secgao “Submeter Candidatura” no website do INESC TEC
Os candidatos que preencherem os requisitos minimos serdo admitidos para a fase de avaliagdo e selecao.

Metodologia de avaliag&o e selecao:

Constituida por duas fases, a primeira fase passa pela Avaliag&o Curricular (AC) e a segunda pela Entrevista Individual (El). Todos os parametros
sdo avaliados na escala de 0 a 100, tendo em conta o mérito, a adequagao e os fatores de preferéncia.
Os parametros da AC e respetivos pesos séo:

e  Experiéncia Profissional (EP 40%): Anos de experiéncia relevante na posigcao (20%); Relevancia das posi¢cdes anteriores (20%)
e  Formacéo Académica (FC, 30%): Grau académico mais alto obtido (10%); Relevancia dos cursos para a posigcao (20%)

. CertificacBes e Qualificacdes Adicionais (CQ, 30%): Certificagdes/formacéo adicional relevante para a posi¢éo (10%); Verificacdo dos
fatores de preferéncia (20%)
Os(As) candidatos com AC < 50 sdo excluidos em mérito absoluto. Os melhores cinco candidatos que ndo sejam excluidos em mérito absoluto séo
chamados para a El. A classificacéo Final (CF) é obtida a partir da AC (70%) e da EI (30%).

Bonificac&o por Os(As) candidatos(as) que apresentem um grau de incapacidade igual ou superior a 90% terdo uma
Incapacidade: bonificagéo de 20 pontos na pontuagdo da Avaliagdo Curricular.
Os(As) candidatos(as) que apresentem um grau de incapacidade igual ou superior a 60% e menor que 90% terdo uma
bonificagéo de 10 pontos na pontuagdo da Avaliagdo Curricular.
A pontuacéo bonificada da Avaliagdo Curricular podera, nestes casos, exceder os 100 pontos.

O grau de incapacidade é obrigatoriamente comprovado através da apresentagéo, em candidatura, do Atestado Médico
del

Jari de Selegéo: Presidente do Juri: Eduardo Silva
Vogal: Diana Viegas
Vogal: Grasiela Almeida
Vogal: Ana Isabel Oliveira

Notificacao dos Os resultados do processo de selecao seréo divulgados aos interessados por correio eletronico.
resultados:

Periodo de candidatura: De 2025-02-27 a 2025-03-12
Submisséo candidaturas:  Preenchimento de formul&rio eletrénico em www.inesctec.pt na secgdo SEJA NOSSO COLABORADOR
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http://www.inesctec.pt/
https://www.inesctec.pt/pt/junte-se-a-nos#opportunities
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