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N.º 127

 2.ª série

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto Superior Técnico

Aviso (extrato) n.º 13604/2024/2

Sumário: Abertura de procedimento concursal comum de recrutamento de um técnico superior para 
a área de apoio técnico, laboratórios e oficinas — Serviços Administrativos do Laboratório 
de Análises.

1 — Nos termos da subalínea ii) da alínea a) do n.º 1 do artigo 11.º da Portaria n.º 233/2022, de 9 
de setembro, faz-se público que se encontra aberto, por despacho do Presidente do Instituto Superior 
Técnico de 15 de maio de 2024, Procedimento concursal para o preenchimento de 01 posto de trabalho na 
carreira e categoria de técnico superior, do mapa de pessoal do IST, para a área de Apoio Técnico, Labo-
ratórios e Oficinas — Serviços Administrativos do Laboratório de Análises do Instituto Superior Técnico.

2 — Caracterização do posto de trabalho: um posto de trabalho a ocupar na modalidade de contrato 
de trabalho em funções públicas por tempo indeterminado, em conformidade com o estabelecido no 
Mapa de Pessoal aprovado para 2024. Funções na área dos Serviços Administrativos do Laboratório 
de Análises do Instituto Superior Técnico, nomeadamente:

Receção presencial e atendimento telefónico de clientes, fornecedores, etc.;

Rececionar amostras, etiquetar, distribuir e efetuar o registo das mesmas no software LIMS de 
gestão de análises;

Gestão de amostras para subcontratar (acondicionar as amostras em caixas e solicitar a recolha 
de transporte dentro dos prazos estipulados);

Gestão da correspondência eletrónica;

Receção, conferência e distribuição de encomendas;

Emissão de guias de transporte;

Efetuar processos de aquisição de bens e serviços de serviços;

Gestão do stock de consumíveis (armazém do Núcleo de Compras e Aprovisionamento);

Apoio à faturação e assegurar a emissão de faturas cumprindo os prazos estipulados para os 
diferentes clientes;

Organização do arquivo corrente do Núcleo.

3 — Requisitos habilitacionais: é exigida a licenciatura, não sendo permitida a substituição do nível 
habilitacional por formação ou experiência profissional.

4 — Prazo: 10 dias úteis a contar da data da publicação do presente aviso, nos termos do artigo 12.º 
da supramencionada Portaria.

5 — Os elementos previstos no n.º 3 do supramencionado artigo 11.º serão publicitados na bolsa 
de emprego público, nos termos do n.º 4 da citada disposição legal.

15 de maio de 2024. — O Presidente do Instituto Superior Técnico, Prof. Doutor Rogério Anacleto 
Cordeiro Colaço.
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