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1. IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO

Instituto Superior Politécnico do Bié
(ISP-Bi¢)

Mestrado em Psicologia do
Desenvolvimento e da Aprendizagem

Entidade contratante

Unidade de afectacao

Funcéao Secretaria de Apoio Administrativo
Niumero de vagas 1 (uma)
2 Contrato de Trabalho Publico a Termo
Natureza do vinculo
Certo
Duracao 24 (vinte e quatro) meses

Instituto Superior Politécnico do Bié,

Local de trabalho Provincia do Bié

Entrega fisica e presencial no
Forma de candidatura Departamento de Recursos Humanos
do ISP-Bié

2. ENQUADRAMENTO E FUNDAMENTACAO

O Instituto Superior Politécnico do Bié pretende assegurar o apoio administrativo
para o funcionamento do Mestrado em Psicologia do Desenvolvimento e da
Aprendizagem, especialmente na gestdo do expediente, atendimento, organizacao
documental, apoio a docentes e estudantes, controlo de calendarios, reunioes,

avaliacdoes e demais actos académicos e administrativos associados ao ciclo de

estudos.

Atendendo a natureza temporal da necessidade associada ao periodo de organizacao
e funcionamento do Mestrado, require-se a contratacdo de um(a) Secretario(a) de
Apoio Administrativo mediante contrato de trabalho publico a termo certo, pelo
periodo de 24 meses, nos termos da Lei n.° 26/22, de 22 de Agosto — Lei de Bases
da Funcédo Publica, sem aquisicao do estatuto de funcionario publico e sem

conversao automatica em vinculo definitivo.
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3. OBJECTO

O Edital, tém por objecto definir as condi¢des para o recrutamento e contratacio de
1 (um/a) Secretario (a) de Apoio Administrativo para o Mestrado em Psicologia do
Desenvolvimento € da Aprendizagem do ISP-Bié€, por contrato de trabalho publico a

termo certo de 24 (vinte e quatro) meses.

4. TIPO DE CONCURSO

Concurso publico de ingresso externo, aberto a cidadédos que rednam os requisitos
legais e especificos definidos no presente Edital, destinados & seleccdo de candidatos
(as) para a celebracéo de contrato de trabalho publico a termo certo, sem integracéo

automatica no quadro definitivo da Funcdo Publica.

5. NUMERO DE VAGAS

E disponibilizada 1 (uma) vaga para a funcéo de Secretario(a) de Apoio Administrativo

ao Mestrado em Psicologia do Desenvolvimento e da Aprendizagem.

6. DESCRICAO DA FUNCAO

e Prestar apoio administrativo directo a Coordenacido do Mestrado.

e Organizar € controlar a agenda académica e administrativa do curso.

* Receber, registar, encaminhar e arquivar correspondéncia e expediente.

e Preparar minutas de oficios, declaracgées, avisos, convocatorias, listas de
presenca, actas e outros documentos administrativos.

e Organizar e manter actualizados os processos administrativos e académicos dos
estudantes e docentes, dentro das competéncias atribuidas.

e Apoiar a programacéo de aulas, semindrios, avalia¢des, reunides, orientacoes e

provas publicas.
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e Prestar atendimento presencial e remoto a estudantes, docentes e demais
utentes do Mestrado.

e Manter bases de dados, mapas de controlo, listas e registos administrativos
actualizados.

e Apoiar a preparacdo logistica de reunides, sessoes lectivas e outros eventos do
curso.

e Controlar prazos, pendéncias e documentacio solicitada pela Coordenacéo.

e Elaborar relatorios administrativos periddicos sobre as actividades realizadas.

e Garantir confidencialidade e tratamento adequado de dados e documentos
académicos.

e Executar outras tarefas de natureza administrativa compativeis com a funcéo e

legalmente determinadas pela Coordenagéo ou pelos 6rgios competentes.

7. PERFIL EXIGIDO

e Formacéo académica minima: Ensino Superior concluido, preferencialmente em
Administragdo, Secretariado, Gestdo, Ciéncias Sociais ou area afim; sera
valorizada formacéo superior compativel.

o Experiéncia profissional minima recomendada de 2 (dois) anos em secretariado,
apoio administrativo, atendimento, gestdo documental ou funcdes similares.

e Serd especialmente valorizada experiéncia anterior em instituicido de ensino
superior, escola, projecto académico, pés-graduacgdo ou servico publico.

e Dominio da lingua portuguesa, oral e escrita.

e Dominio de informatica na 6ptica do utilizador, nomeadamente Microsoft Word,
Excel, PowerPoint, correio electrénico e organizacao digital de ficheiros.

* Boa capacidade de redaccdo administrativa, organizacdo, arquivo e gestdo de
agenda.

e Capacidade de relacionamento interpessoal, atendimento, trabalho em equipa e

cumprimento de prazos.
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e Discrigdo, ética, responsabilidade, assiduidade, pontualidade e confidencialidade.

8. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A CANDIDATURA

* Requerimento ou carta de candidatura dirigido ao Presidente do Instituto
Superior Politécnico do Bié.

e Curriculum Vitae actualizado, datado e assinado.

e Copia legivel do Bilhete de Identidade.

e Copia do certificado ou diploma de habilitacées literarias.

e Documentos comprovativos da experiéncia profissional declarada, quando
disponiveis.

e Copias de certificados de formacao profissional ou complementar relevantes
para o cargo.

o Declaracéo de disponibilidade para o exercicio da funcao durante o periodo
contratual.

e Outros documentos que venham a ser legalmente exigidos na fase de
formalizacdo da contratacéo.

9. FORMA E LOCAL DE APRESENTACAO DAS CANDIDATURAS

As candidaturas devem ser apresentadas exclusivamente em formato fisico e
presencial, mediante entrega do processo de candidatura no Departamento de
Recursos Humanos do Instituto Superior Politécnico do Bié, durante o horario

normal de expediente, (8-15H).

No acto de entrega, o candidato devera receber comprovativo de recepg¢ao, com

indicacao da data e, sempre que aplicavel, nimero de registo ou protocolo.

10. PRAZO DE APRESENTACAO DAS CANDIDATURAS
O prazo para apresentacéo das candidaturas é de 7 (Sete) dias, com inicio no dia 14
de Setembro de 2026 e termo no dia 22 de Setembro de 2026, inclusive. Nao serdo

admitidas candidaturas entregues apds o termo do prazo.

A experiéncia profissional devera ser considerada factor de valorizagao objectiva, com
maior pontuacdo para experiéncia comprovada em secretariado administrativo,

servigos académicos, 1nst1tu1goes de ensino superior ou projectos de pos- graduac;ao
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11. DURACAO E CESSACAO DO CONTRATO

O contrato sera celebrado a escrito pelo periodo certo de 24 (vinte e quatro) meses,
nos termos dos artigos 13.° € 15.° da Lei n.° 26/22, de 22 de Agosto. Findo o prazo,
caduca nos termos legais, nédo conferindo a contratada direito de integracdo

automatica no quadro definitivo da Funcéao Publica.

12. LOCAL DE EXERCICIO E SUPERVISAO
O contratado (a), exercera as funcdes nas instalacdes do Instituto Superior
Politécnico do Bié, ficando funcionalmente afecta & Coordenacdo do Mestrado em

Psicologia do Desenvolvimento € da Aprendizagem e administrativamente sujeita as

normas e procedimentos do ISP-Bié.

Departamento de Recursos Humanos e Ac¢do Social do Instituto Superior

Politécnico do Bié, no Cuito, aos 08 de Setembro de 2026.

O CHEFE DE DEPARTAMENTO

2 s MG

Osvaldo Victor Martinho,Lic.
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