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ECONOMIA E TRANSIGAO DIGITAL, EDUCAGAO E TRABALHO, SOLIDARIEDADE
E SEGURANGA SOCIAL

Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, I. P.

Aviso (extrato) n.° 20563/2021

Sumario: Abertura de procedimento concursal comum para o preenchimento de quatro postos de
trabalho na carreira de técnico superior.

1 — Nos termos do artigo 30.° e dos artigos 33.° a 38.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e da alinea a) do n.° 1 do artigo 11.°
da Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abiril, torna-se publico que, por deliberagao do Conselho Diretivo
da Agéncia para a Qualificagéo e o Ensino Profissional, I. P. (ANQEP, 1. P.), de 27 de julho de 2021,
no ambito das suas competéncias, se encontra aberto, pelo prazo de 10 (dez) dias uteis contados a
partir do dia seguinte ao da publicagao integral na Bolsa de Emprego Publico (BEP), o procedimento
concursal comum para o preenchimento de 4 (quatro) postos de trabalho, na carreira e categoria
de técnico superior, previstos e ndo ocupados no mapa de pessoal desta Agéncia, na modalidade
de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para o exercicio de fungdes
na Divisao de Administracao Geral e Financeira e do Secretariado do Conselho Diretivo.

2 — O local de trabalho situa-se nas instalagbes da ANQEP, I. P., sita na Av. 24 de Julho,
n.° 138, 1399-026 Lisboa.

3 — Os postos de trabalho caraterizam-se pelo exercicio de fungdes de grau de complexidade
funcional 3, enquadraveis no conteudo funcional da carreira geral de técnico superior, nos termos do
mapa anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, nas areas de competéncias inerentes a
Divisao de Administragdo Geral e Financeira (DAGF) e ao Secretariado do Conselho Diretivo, nas
referéncias e respetivos ambitos a seguir identificados:

Ref.2 01/2021 — 1 lugar de técnico superior para o Conselho Diretivo, area de Secreta-
riado — O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de funcdes na area de Secretariado,
nomeadamente na realizagdo das seguintes atividades: Organizacéo e gestdo de agendas; or-
ganizacao de reunibes e deslocagdes; atendimento de chamadas internas e externas efetuando
a sua filtragem e encaminhamento; redagéo de oficios, memorandos e outros textos; selegao de
correspondéncia/e-mails internos e externos e encaminhamento para os respetivos interlocutores,
efetuando o respetivo registo em suporte informatico; organizacéo de informagéao, elaboragao de
documentagao e constituicdo de dossiers; manutengdo de um arquivo organizado da documen-
tacao relevante; gestéo e atualizagédo de bases de dados.

Ref.2 02/2021 — 1 lugar de técnico superior para a DAGF, area de Compras Publicas, Procu-
rement e Apoio a Gestdao — O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungbes na area
de Compras Publicas, Procurement e Apoio a Gestao nomeadamente na realizagao das seguintes
atividades: Em coordenagéo com os elementos do nucleo de contratagao publica e de gestao finan-
ceira da Divisdo de Administragdo Geral e Financeira da ANQERP, I. P., dar inicio e acompanhamento
aos aspetos administrativos associados aos procedimentos de aquisicdo de bens e servigcos de
acordo com as normas e as regras em vigor, designadamente no ambito de plataforma de controlo
de processos aquisitivos e despesa utilizada pela ANQEP, I. P. (Quidgest) e plataforma de gestao
documental. Publicitagao dos atos publicos no portal dos contratos publicos, Diario da Republica,
Plataformas Eletronicas de Contratagdo Publica, entre outros; identificagdo de necessidades de
aquisicao, pesquisa de fornecedores, gestao logistica e apoio a definicdo de critérios de aquisigao.
Realizar consultas preliminares ao mercado; elaborar pedidos de parecer e de autorizagao prévia
no ambito dos procedimentos aquisitivos; preparar e acompanhar os processos de despesa com
contratacdo publica; em articulagcdo com os Gestores de Contrato nomeados, acompanhar a exe-
cugéao dos contratos celebrados pela ANQEP, I. P.
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Ref.2 03/2021 — 2 lugares de técnico superior para a DAGF, areas de Gestdo de Projetos
e Ol — Os postos de trabalho caraterizam-se pelo exercicio de fungcdes nas areas de Gestdo de
Projetos e Ol, nomeadamente na realizagdo das seguintes atividades: Apoiar o desenvolvimento
da atividade dos Centros Qualifica e das ofertas de educagao e formagao de adultos, no ambito
do financiamento do Fundo Social Europeu, nomeadamente: analise dos pedidos de pagamento/
candidaturas e dos pedidos de alteracdo apresentados pelos Centros Qualifica; verificagao no lo-
cal/auditorias; organizagao e arquivo dos processos de financiamento; tratamento de informagao
e producao de relatérios de apoio a gestao.

4 — Apublicacao integral do presente procedimento sera efetuada na Bolsa de Emprego Publico,
em https://www.bep.gov.pt, e na pagina eletronica da ANQERP, I. P., em http://www.angep.gov.pt, na
area de Recursos Humanos/Recrutamento e selegao.

18 de outubro de 2021. — A Presidente do Conselho Diretivo, Filipa Henriques de Jesus.
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