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Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Cadigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:

Orgao / Servigo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissdo

OE202107/0006

Mobilidade Interna

Activa

Ministério da Agricultura
Instituto da Vinha e do Vinho, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida no servigo de origem
0.00 EUR

Instrugdo dos processos recrutamento e de celebragdo de contrato de trabalho
em fungBes publicas com a documentagdo necessaria;Inscrigdes na CGA /
Seguranca Social e ADSE;Instrucdo dos processos de atribuicdo das prestacoes
familiares e pré-natal;Instrugdo de processos de acumulagdo/alteracdo de
fungOes;Instrucdo de processos de Licenga s/ vencimento; Controlo da
assiduidade, carregamento das justificagbes de auséncia, emissdo de mapas e
respetiva conferéncia; Elaboracdo do Mapa de Férias;Elaboragdo e monitorizacdo
do Plano de Formacdo;Preparacao de todo o expediente relativo a area de
recursos humanos para submissdo a despacho e consequente arquivo;
Introdugdo de novos funcionarios e atualizagdo das fichas ja existentes na base
de dados e comunicagdo ao processamento de vencimentos;Processamento de
vencimentos e demais complementos, bem como instruir os processos inerentes
a prestagBes pecuniarias, abonos e subsidios e proceder ao seu
pagamento;Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada relacionada com
atividade do setor.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando néo dispensada pela Constituicéo,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicdo do exercicio de fung¢des publicas ou néo interdigéo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.
120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto da Vinha 1
e do Vinho, I.P.

Rua Mouzinho da
Silveira, n.° 5

Total Postos de Trabalho: 1

Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1250165 LISBOA  Lisboa Lisboa
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N° de Vagas/ Alteragoes

Formacgao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

Dominio avangado do Microsoft Excel e Microsoft Word nas suas multiplas
componentes;

Bom dominio do restante Microsoft Office na dtica do utilizador; Capacidade
critica, criativa e de sistematizacdo da informagdo; Orientagdo para resultados e
para a resolugdo de situagoes;

Bom relacionamento interpessoal;

Gosto pelo trabalho em equipa multidisciplinar.

Texto Publicado

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

rh@ivv.gov.pt
Ana Moreira
2021-07-13
2021-08-02

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Formalizagdo das candidaturas: Prazo para apresentacdo das candidaturas: 15
(quinze) dias Uteis, contados a partir do dia da publicacdo do presente aviso na
bolsa de emprego publico (BEP). As candidaturas deverdo ser formalizadas
mediante correio eletrénico enviado até a data limite para a apresentacéo das
candidaturas para rh@ivv.gov.pt, com indicagdo no assunto da referéncia do
procedimento. A apresentacdo da candidatura devera ser acompanhada dos
seguintes documentos: Curriculo profissional detalhado, datado e assinado;
Fotocdpia legivel do certificado de habilitagOes literarias; Fotocdpias dos
documentos comprovativos das agdes de formagdo profissional frequentadas e
relacionadas com o contetido do posto de trabalho, sob pena de ndo serem
valorizadas; Quaisquer outros elementos comprovativos de qualificacdo e
experiéncia profissional que o candidato entenda deverem ser apreciados pelo
juri; As falsas declaragOes s@o punidas nos termos da lei. A ndo apresentagdo
dos documentos exigidos determina a ndo admissdo ao procedimento.O juri
poderd exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre alguma situacdo
constante do curriculo profissional apresentado, documentos comprovativos das
mesmas. Métodos de Selecdo: A selecdo dos candidatos serd efetuada com base
na analise curricular, podendo ser complementada com uma eventual entrevista
profissional de selegdo. A referida analise curricular tem carater eliminatorio,
pelo que apenas os candidatos pré-selecionados serdo contactados para a
realizagdo da referida entrevista profissional de selegdo. A publicitagdo dos
resultados obtidos em cada método de selecdo € efetuada através de lista,
ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico do IVV, I. P. e/ou
disponibilizada na sua pagina eletrénica (www.ivv.gov.pt). No decurso de todo o
procedimento serd privilegiado o contacto direto com os candidatos selecionados
através dos contactos disponibilizados para o efeito.A composigdo do juri do
presente procedimento sera a seguinte: Juri do procedimento: Presidente —
Carlos Lopes (Diretor do Departamento de Gestdo Financeira e Administracdo do
IVV,1.P)1.° Vogal efetivo — Anabela Alves (Coordenadora do Gabinete Juridico
do IVV,I.P que substituira o Presidente do Juri nas suas faltas e
impedimentos);2.° Vogal efetivo — Claudia Ribeiro (Coordenadora da Unidade
de Gestdo Orgamental e Patrimonial do IVV, L.P.); 1.2 Vogal suplente — Ana
Moreira (Técnica Superior de Recursos Humanos do IVV,1.P);2.° Vogal suplente
— Isabel Faustino (Técnica Superior da Unidade de Gestdo Orgamental e
Patrimonial do IVV,1.P.).
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Requisitos gerais de admissdo: ser detentor de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado e possuir os
requisitos previstos no artigo 17.° da LTFP, a saber:

Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituigdo, convengdo internacional ou lei especial;

18 anos de idade completos;

N&o inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;
Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatoria.




