Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202510/0479

Mobilidade Interna

Ativa

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

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A mesma posicdo detida no servico de origem.
0.00 EUR

1 - Local de trabalho: Instituto da Vinha e do Vinho, I. P. (IVV, I. P.), na Rua
Mouzinho da Silveira, n.% 5, em Lisboa.

2. - Posto de trabalho: Atividade na area de Recursos Humanos.

2.1 - Caracterizagdo do posto de trabalho:

o Instrugdo dos Processos de contratacdo com a documentagdo necessaria;

o Inscrigdes na CGA / Seguranca Social e ADSE;

e Instrucdo dos processos de atribuicdo das prestacdes familiares e pré-natal;

e Instrucdo de processos de acumulacdo/alteracao de funcgdes;

o Instrugdo de processos de Licenga s/ vencimento;

« Controlo da assiduidade, carregamento das justificacbes de auséncia, emissdo
de mapas e respetiva conferéncia;

e Elaboracdo do Mapa de Férias;

 Elaboracdao e monitorizacao do Plano de Formagao;

 Preparagdo 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 prestacdes 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 nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicéo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo 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 Localidade

Instituto da Vinha 1 Rua Mouzinho da Lisboa
e do Vinho, I.P. Silveira, n.° 5

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Codigo Postal Distrito Concelho

1250165 LISBOA  Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:  Dominio avancado do Microsoft Excel e Microsoft Word nas suas multiplas

componentes;

» Bom dominio do restante Microsoft Office na dtica do utilizador;
» Capacidade analitica e de sistematizacdo da informacao

» Orientagdo para resultados e para a resolucdo de problemas;

¢ Bom relacionamento interpessoal;

¢ Gosto pelo trabalho em equipa multidisciplinar.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: rh@ivv.gov.pt
Contacto: Luisa Gomes

Data Publicitagdo: 2025-10-14

Data Limite: 2025-10-21

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes




Requisitos gerais de admissdo: Ser detentor de relagdo juridica de emprego publico e possuir os requisitos previstos no artigo 17.9
da LTFP, a saber: a)

Nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicdo, convencado internacional ou lei especial

b) 18 anos de idade completos; c) Nao inibigao do

exercicio de fungbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcdes;

e) Cumprimento das leis de vacinacado obrigatdria. Nao

serao admitidos os candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se
encontrando em mobilidade,

na carreira, sejam titulares da categoria e, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal deste Instituto idénticos aos
postos de trabalho cuja ocupacgdo se publicita o procedimento.

Formalizacdo das candidaturas: Prazo para apresentagdo das candidaturas: 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do dia da
publicacdo do presente aviso na BEP, sendo ainda publicada pagina eletronica do IVV;

As candidaturas deverdo ser formalizadas mediante preenchimento de formulario proprio, aprovado pelo

despacho n.© 11321/2009 de 8 de maio, disponibilizado na pagina eletrénica do IVV, I.P. (www.ivv.gov.pt), devendo ser remetidas
por correio eletrénico para

rh@ivv.gov.pt, até a data limite para a apresentacdo das candidaturas.

A apresentacdo da candidatura devera ser acompanhada dos seguintes documentos: a) Curriculo profissional detalhado, datado e
assinado; b) Quaisquer outros elementos comprovativos de qualificacdo e experiéncia

profissional que o candidato entenda deverem ser apreciados pelo juri.

As falsas declaragdes sdo punidas nos termos da lei. A ndo apresentagdo dos documentos exigidos determina a ndo admissdo ao
procedimento. O jdri podera exigir a

qualquer candidato, em caso de duvida sobre alguma situagdo constante do curriculo profissional apresentado, documentos
comprovativos das mesmas; A

apresentagdo de candidatura determina a disponibilizacdo expressa dos dados pessoais dos candidatos para o uso no ambito
estrito do presente procedimento concursal. A Selecdo de candidatos: os previstos nos artigos 92.2 a 100.° da LTFP, conjugado
com o artigo 133.° do Decreto de Execucdo Orcamental

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 13-A/2025, de 10 de margo.
A composicdo do juri do presente procedimento sera a seguinte: Presidente — Luisa Gomes((Diretora do Departamento de Gestdo
Financeira e Administragao), do IVV, 1.9 Vogal efetivo — Isabel Faustino — (Coordenadora da Unidade de Gestdo Orgamental e
Patrimonial do IVV, I.P. que substituird o Presidente do JUri nas suas faltas e impedimentos; 2° Vogal efetiva — Ana Maria Belém
Moreira (técnica superior do IVV.1. P.).




