INSTITUTO DE ENGENHARIA
DE SISTEMAS E COMPUTADORES, I N E s‘ I E'
TECNOLOGIA E CIENCIA

CONCURSO PARA CONTRATACAO — Assistente Administrativo/a

Referéncia: AE2026-0080
Instituicao: INESC TEC - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores, Tecnologia e Ciéncia
Posicao: Assistente Administrativo/a

Regime e Localizacao: Hibrido — Porto
Responsavel: Paulo Vicente Marques
Inicio previsto do contrato: Contrato a termo certo, com inicio a 25 de maio ou conforme acordo entre as partes.

Resumo do Anlincio:
O INESC TEC abre concurso para a contratagdo de um(a) Assistente Administrativo/a na area de Administrativa.

Apoio administrativo e de secretariado a atividade de centro de I&D.

Principais responsabilidades:

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

- Organizagao de viagens (nacionais e internacionais);

- Apoio a processos de aquisicao de bens e servigos;

- 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 organizagéo de eventos;

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

- Tratamento de correspondéncia e manutencgao do arquivo atualizado;

- Apoio a outros projetos estratégicos e, em geral, a todas as tarefas necessarias ao bom funcionamento do centro.
Requisitos minimos e formagao académica:

Habilitagdes académicas: Licenciatura em Secretariado, Gestao ou area afim

- Experiéncia profissional minima de 2 anos em fungdes 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 resolugéo de problemas.

- Excelente capacidade de organizagao, com conhecimentos em gestdo documental e gestao de tempo.

- Boas competéncias de comunicagao, com facilidade de adaptagao a ambientes multiculturais e de
desenvolvimento de fortes relagoes interpessoais.

- Experiéncia na organizagao de eventos.

- Experiéncia na articulagdo com equipas remotamente, através da utilizagdo de ferramentas virtuais de
colaboragao e partilha de informacgéo (Google Drive/Docs) e condugéo de reunides (Zoom/MS Teams).

- Valorizamos a experiéncia na area Académica/lnvestigagao.
O que oferecemos:

e Integragdo numa instituicdo de exceléncia no Sistema Cientifico Nacional;

e Desafio estimulante e possibilidade de contribuir para criagdo de algo novo e de importancia estratégica
para a instituicao;

* Ambiente colaborativo, internacional, inclusivo e orientado para a inovagéo;

e Autonomia e possibilidade de crescimento pessoal e profissional;
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e Acesso aformacgao especializada, horario flexivel, regime de trabalho hibrido, seguro de saude e outras
regalias em vigor;

e Remuneragéao ajustada a experiéncia e a fungao, com possibilidade de prémios via Avaliagao de
Desempenho.

Processo de candidatura:

e  Submisséo através de http://www.inesctec.pt/ na secgdo "JUNTE-SE A NOS";
e  Periodo de candidatura: de 2026-04-16 a 2026-04-29;
e Oscandidatos que preencherem os requisitos minimos serao admitidos para a fase de avaliagéo e selegéo.

Metodologia de selegao:
Avaliacao curricular

Constituida por duas fases, a primeira fase passa pela Avaliagao Curricular (AC) e a segunda pela Entrevista
Individual (El). Todos os pardmetros sédo avaliados na escala de 0 a 100, tendo em conta o mérito, a adequagéo e os
fatores de preferéncia.

e  Os parametros da AC e respetivos pesos sdo:

. Experiéncia Profissional (EP, 45%): Anos de experiéncia relevante na posigao (30%); Relevancia das
posi¢gdes anteriores (15%)

. Formacgao Académica (FC, 30%): Grau académico mais alto obtido (20%); Relevancia dos cursos para a
posigao (10%)

e Certificagoes e Qualificagdes Adicionais (CQ, 25%): Certificagdes/formacéo adicional relevante para a
posicao (5%); Verificagdo dos fatores de preferéncia (20%)

Os (As) candidatos com AC < 50 sao excluidos em mérito absoluto. Os melhores cinco candidatos que ndo sejam
excluidos em mérito absoluto sdo chamados para a El. A classificagao Final (CF) é obtida a partir da AC (60%) e da El
(40%).

Comunicacao dos resultados

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

Bonificagao por Incapacidade:

. Incapacidade = 90%: +20 pontos na avaliagao curricular;
* Incapacidade 2 60% e <90%: +10 pontos na avaliagao curricular.

A pontuacgao bonificada da Avaliagao Curricular podera, nestes casos, exceder os 100 pontos.
Apresentacgao obrigatéria de Atestado Médico de Incapacidade Multiuso.

Juri de selegéo:

* Presidente: Paulo Vicente Marques
e  Membros: Luis Carlos Coelho, Fabia Pereira e Joana Dumas
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