STID S

RECRUTAMENTO
IST-ID

A IST-ID comunica a abertura de concurso de recrutamento e sele¢do para o seguinte
posto de trabalho:

TECNICO/A SUPERIOR
1 LUGAR
(Ref.2 IST-ID TS 06/2024)

SERVICO: CERIS - Investigacdo e Inovacdao em Engenharia Civil para a
Sustentabilidade

CARACTERISTICAS DA FUNCAO: Apoio a gestdo administrativa do Instituto de
Investigacdo e Inovacdo em Engenharia Civil para a Sustentabilidade (CERIS),
designadamente:

a)
b)
c)

j)

Apoio de secretariado aos 6rgaos de gestao do CERIS;

Elaboracdo de oficios e outros processos administrativos;

Organizacgao de arquivo de documentos em suporte digital e papel;
Responsabilidade de fundos de maneio;

Organizagao administrativa de missdes e processos de aquisicao de bens e
Servicos;

Assessoria a gestao de projetos de investigacao;

Preparacao e organizacao de reunioes e elaboragao das respetivas atas;
Organizacao de eventos e workshops nacionais e internacionais

Apoio aos investigadores do projeto: agendamento de reunides e contatos
com investigadores e parceiros; marcacdao de viagens; tratamento de
inscricdes em eventos cientificos; apoio na preparacdao de apresentacdes;
apoio na preparacao de artigos cientificos (formatacdo de textos, preparacao
de desenhos e elaboracdo de graficos); contacto com érgdos e servicos
administrativos da instituicdo; contacto com fornecedores de equipamento
laboratorial; apoio na elaboracao de relatérios de atividades.

Apoio as atividades de divulgac¢ao dos resultados da investigacdo : criagao e
actualizacdo de paginas web; actualizacdo e partilha de informacao nas redes
sociais cientificas; apoio a organizacdo de eventos cientificos (congressos,
seminarios); carregamento e actualizacdo de bases de dados cientificas;

PERFIL PRETENDIDO:

Experiéncia em funcgdes similares;
Capacidade de planeamento e organizagao;
Capacidade de comunicagdo escrita e oral;




e Conhecimento das ferramentas informaticas bdsicas na dética do utilizador
(e.g. MSWord, MSExcel, MSPowerPoint, Zoom);

e Competéncia na producao de conteudos em redes sociais;

e Dominio da lingua inglesa falada e escrita;

e Autonomia e compromisso com o Servico;

e Rigor no cumprimento de prazos.

REQUISITOS:
e Licenciatura adequada a funcdo a desenvolver;

POSICAO OFERECIDA:

e Contrato a termo certo, renovavel nos termos legais, com um vencimento
bruto de 1.385,99¢€.

JURI DE SELECCAO (3 elementos):

Prof. Maria Rafaela Pinheiro Cardoso

Prof. Antdnio Alberto Do Nascimento Pinheiro
Prof. Luis Manuel Calado de Oliveira Martins

DATA PREVISTA DE INICIO DO CONTRATO: 1 de janeiro de 2025

As candidaturas deverao ser dirigidas ao Presidente da Direcao da IST-ID e enviadas,
até ao dia 17 de dezembro de 2024, através de correio eletrénico, para o endereco
rh@ist-id.pt, acompanhadas da seguinte documentacao:

e Certificado(s) de habilitacdes;

e Curriculum Vitae;

e Carta de motivacao;

e (Qutros documentos considerados relevantes para a andlise da candidatura.

O método de selecdo a aplicar é a avaliagdo curricular. Caso o juri considere necessaria,
serd realizada uma entrevista. O juri reserva-se o direito de ndo selecionar nenhum/a
candidato/a caso os requisitos ndo sejam cumpridos por nenhum dos candidatos/as.




