Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Regime:

Carreira:
Categoria:
Grau de Complexidade:

Remuneragao:

Suplemento Mensal:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

OE202105/0040

Procedimento Concursal Comum
Activa

Ministério da Agricultura

Instituto da Vinha e do Vinho, I.P.
CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

12 posicdo da carreira de AT nivel 5 (703,13€), ou posicdo diferente nos termos
da lei

0.00 EUR
Caracterizacao dos 4 Postos de trabalho, designadamente:

Referéncia A

— 1 postos de trabalho - Atividade na area do Departamento de estudos e apoio
a internacionalizagdo

Caracterizacao do posto de trabalho:

a) Apoio a gestdo e controlo das medidas de promogdo de vinho no mercado
interno e promogao dos paises terceiros;

b) Apoio administrativo a elaboragdo das formalidades inerentes ao sector do
vinho.

Consideram-se como condicGes preferenciais as seguintes:

e Possuir bom dominio das ferramentas eletronicas Word, Excel e Power Point e
facilidade com a consulta e edicdo de plataformas eletronicas;

» Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e
as tarefas que Ihe sdo atribuidas;

» Capacidade para aplicar, de forma adequada e metddica os conhecimentos e
experiéncia profissional essenciais para o desempenho das tarefas e atividades,
definindo prioridades

» Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados,
relaciona-los de forma légica e com sentido critico;

» Capacidade critica e monotorizacao de trabalhos que visem a desmaterializacao
de processos.

Referéncia B

— 1 posto de trabalho - Atividade na area do Nucleo de Gestdo do SIVV (Sistema
de Informagdo da Vinha e do Vinho)

Caracterizacao do posto de trabalho:

a) Atendimento e apoio telefénico e presencial a utilizadores internos e externos
ao nivel do principal Sistema de Informagdo e Gestdo Documental do IVV, I.P.;
b) Registo de "incidentes" e problemas nas plataformas de suporte técnico;

c) Gestdo e resolugdo dos "incidentes" e problemas registados na plataforma
técnica;

d) Carregamento e extragao de informacdo e dados mediante regras especificas
de negdcio e procedimentos técnicos para o efeito.

Considera-se, como condicdo preferencial, possuir experiéncia em resolugdo de
situagdes ao nivel do utilizador para:

» Software Microsoft (W10 E Office 365);

» Hardware, operacdes basicas de operacoes de computadores e impressao;

e Redes locais, protocolos TCP/IP;

e Comunicacdo de Dados;

e Seguranga, respetivas boas praticas;

e Sistemas audiovisuais;

* Acesso a redes sociais;



Requisitos de Admissao

o VVideoconferéncia (Teams e Zoom);
o Teletrabalho.

Referéncia C

— 1 posto de trabalho - Atividade na area do Departamento de estruturas
vitivinicolas e organizagdo

Caracterizagao do posto de trabalho:

a) Catalogacdo de documentos;

b) Gestdo de arquivo eletrdnico;

¢) Atendimento aos viticultores e agentes econdmicos;

Requisitos: Conhecimentos em Office na 6tica do utilizador.

Referéncia D

— 1 postos de trabalho - Atividade na 4rea de contabilidade/tesouraria
Caracterizagdo do posto de trabalho:

a) Execugdo tarefas inerentes a contabilidade e tesouraria do IVV, IP,
concretamente, processamento contabilistico de receitas e despesas,
pagamentos e recebimentos (taxas e outros produtos e servigos);

b) Faturagdo de taxas e outros produtos e servicos;

¢) Conferéncia das faturas, respetivo processamento e emissao de ordens de
pagamento;

d) Processamento das Operagdes de Tesouraria;

e) Organizagdo de documentagdo e arquivo relativa a area da tesouraria e da
contabilidade;

f) Tratamento de execugdes fiscais;

g) Reconciliagdes bancérias;

h) Atender e informar o publico interno e externo;

i) Quaisquer outras fungles de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuacdo da contabilidade e da tesouraria.
Requisitos:

- Possuir bom dominio da ferramenta Excel e conhecimentos das restantes
ferramentas Office na ética do utilizador;

- Da-se preferéncia a candidatos com experiéncia em Gerfip.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Habilitag3o Literaria:

Descricao formagao e/ou experiéncias
profissionais:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando néo dispensada pela Constituicéo,
conveng&o internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicéo do exercicio de fun¢des publicas ou ndo interdicéo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatdria.

120 ano (ensino secundario)

129 ano de escolaridade ou equivalente

Local Trabalho N° Postos Morada

Rua Mouzinho da
Silveira, n.° 5

Instituto da Vinha 4
e do Vinho, I.P.

Total Postos de Trabalho: 4

N° de Vagas/ Alteragdes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1250165 LISBOA  Lisboa Lisboa




Formacéo Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

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:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Ndo inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo para o
exercicio daquelas que se propGe desempenhar;

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

e) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

rh@ivv.gov.pt
Vitor Rijo
2021-05-06
2021-05-27

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Aviso (extrato) n.° 8375/2021, publicado no Diario da Republica n.° 88/2021,
Série II de 2021-05-06

Métodos de Selegdo: os previstos no n.° 5 do artigo 36.° da LTFP, conjugado
com os do artigo 5.° e do artigo 6.° da Portaria n® 125°- A, de 30 abril, a saber:
1 — No caso dos candidatos que nao sejam titulares da categoria e ndo se
encontrem, ou, tratando-se de trabalhadores colocados em situagdo de
requalificacdo, ndo se tenham por Ultimo encontrado, a cumprir ou a executar a
atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho em
causa, abrangidos pela alinea a) do n.° 1 do artigo 36.° da LTFP, o método de
selegdo obrigatorio a utilizar € o seguinte: 1.1 - Prova de conhecimentos (PC):
visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as competéncias
técnicas dos candidatos necessarios ao exercicio de determinada fungdo. 1.2 - A
prova de conhecimentos revestira a forma escrita, de natureza tedrica, com a
duragdo maxima de 60 minutos, a realizar sem consulta e incidira sobre os
seguintes temas: Organica e Estatutos do Instituto da Vinha e do Vinho, IP (IVV,
1.P.); Principios éticos da Administragdo Publica; Principios gerais da atividade
administrativa; Conhecimentos gerais e de cidadania ao nivel da habilitacao
literaria exigida, onde se apurara a capacidade de interpretagdo e da fluéncia da
lingua e literatura portuguesa. 1.3 — A legislacdo necessaria para a realizacdo da
prova de conhecimentos é a seguinte: Decreto-Lei n.° 66/2012 de 16 de marco
— Lei Organica do Instituto da Vinha e do Vinho, IP (IVV,I1.P.); Portaria n.°
302/2012 de 4 de outubro — Estatutos do Instituto da Vinha e do Vinho, IP
(IVV,1.P.); Cddigo de Procedimento Administrativo (aprovado pelo Decreto-Lei
n.% 4/2015, de 7 de janeiro); Lei n.° 35/2014 de 20 de junho — Aprova a Lei
Geral de Trabalho em Funges Publicas; Constituicdo da Republica Portuguesa.
1.4 - Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragao até a centésima. 2 - No caso dos candidatos que
sejam titulares da categoria e se encontrem, ou, tratando-se de trabalhadores
colocados em situagdo de requalificacdo, se tenham por Ultimo encontrado, a
cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do
posto de trabalho em causa, abrangidos pela alinea a) do n.° 2 do artigo 36.° da
LTFP, o método de selecdo obrigatdrio a utilizar é o seguinte, salvo se afastados
por escrito pelo candidato, situacdo em que serdo aplicados os referidos no
ponto 8.1: 2.1 — Avaliagdo Curricular (AC): visa analisar a qualificacdo dos
candidatos, ponderando os elementos de maior relevancia para o posto de
trabalho a ocupar, designadamente a habilitacdo académica ou profissional,
percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacdo
realizada, tipo de funcdes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida. A
avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo
até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética
simples ou ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar. 8.3 - Para os
candidatos aprovados nos métodos de selecdo obrigatdrios anteriores, sera ainda



Observagoes

aplicado como método de selegdo a que corresponde a entrevista profissional de
selegdo (EPS), a qual visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicacgdo e de relacionamento interpessoal. A entrevista
profissional de selegdo é avaliada seguindo os niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. 4 - A classificacao
final (CF) dos métodos anteriormente referidos serd obtida numa escala de 0 a
20 valores através da aplicacdo das seguintes formulas: 4.1 — Para os
candidatos avaliados nos termos do ponto 8.: CF = 0,50 PC + 0,50 EPS em que:
CF = Classificagdo Final PC= Prova de Conhecimentos EPS = Entrevista
Profissional de Selegao 4.2 — Para os candidatos avaliados nos termos do ponto
8.2: CF = 0,60 AC + 0,40 EPS em que: CF = Classificacao Final AC = Avaliagao
Curricular EPS = Entrevista Profissional de Selecdo 5. A publicitagdo dos
resultados obtidos em cada método de selegdo € efetuada através de lista,
ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico do IVV, I.P. e
disponibilizada na sua pagina eletrénica (www.ivv.gov.pt). 5.1 Os candidatos
aprovados na prova de conhecimento ou avaliagdo curricular, consoante os
casos, sao convocados para a realizacdo da entrevista profissional pela forma
prevista na alinea a) do art.° 10° da Portaria 125°-A, de 30 de abril,
designadamente através do contacto de correio eletronico mencionado na
respetiva candidatura. 6. Os candidatos excluidos serdo notificados pela mesma
via mencionada no ponto anterior, para a realizacdo da audiéncia dos
interessados, nos termos do Cddigo do Procedimento Administrativo. 7. As atas
do juri, onde constam os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de
cada um dos métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e os sistemas
de valoracdo dos métodos serdo facultados, para consulta, aos candidatos
sempre que solicitados. 8. Serdo excluidos do procedimento os candidatos que
tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores, num dos métodos de
selecdo, ndo lhes sendo aplicado o método de selegdo seguinte. 9. Em situagbes
de igualdade de valoragdo, aplica-se o disposto no artigo 35.° da Portaria n.° 83-
A/2009 de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011 de
6 de abril. 10. A lista unitaria de ordenacao final, apés homologacdo do
Presidente do Conselho Diretivo do IVV, I.P., é afixada em local visivel e publico
do IVV, 1.P., e disponibilizada na sua pagina eletronica, nos termos do da
Portaria acima referida, sendo anda publicado um aviso na 22. Série do diario da
republica com a informagdo sobre a sua disponibilizagdo. 11. Quota de emprego
para candidato com deficiéncia — Procede-se em conformidade com o disposto
no artigo 3.9 do decreto-Lei n.© 29/2001, de 3 de fevereiro. 12. Nos termos do
decreto-Lei n.© 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato com deficiéncia deve
declarar, sob compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de
deficiéncia e os meios de comunicacdo/expressao a utilizar no processo de
selegdo, nos termos do diploma supra mencionado. 13. Em cumprimento da
alinea h), do artigo 9.° da Constituicdo “A Administragdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e
qualquer discriminagdo”. 14. A composicdo do juri do presente procedimento
sera a seguinte: Presidente — Manuel Cardoso (Vice-Presidente do Conselho
Diretivo do IVV, I.P.); 1.9 Vogal efetivo — Carlos Lopes (Diretor do
Departamento de Gestdo Financeira e Administragao do IVV, I.P.), que
substituird o Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos; 2.° Vogal efetivo
— Luis Fernandes (Coordenador da Unidade de Informatica do IVV, I.P.); 1.0
Vogal suplente — Maria Jodo Dias (Diretora do Departamento de Estudos e
Apoio a Internacionalizagdo do IVV, I1.P.); 2.° Vogal suplente — Antdnio Lopes
(Diretor do Departamento de Estruturas Vitivinicolas e Organizagdo do IVV, 1.P.).




Formalizacdo das candidaturas:

1 - Prazo para apresentacdo das candidaturas: 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir do dia da publicacdo do presente aviso no
Diario da Republica;

2 - 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 remetidos por correio
eletrénico para rh@ivv.gov.pt, até a data-limite para a apresentacdo das candidaturas, com mengdo expressa da (s) referéncia (s)
a qual o candidato se propoe;

3 - A apresentacdo da candidatura devera ser acompanhada dos seguintes documentos:

a) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado, organizado de acordo com o contetido do posto de trabalho a que é
submetida a candidatura;

b) Fotocdpia legivel do certificado de habilitagdes literarias;

¢) Declaracdo do servico onde exerce fungdes (com data posterior a data do presente aviso), com identificagdo da relacdo juridica
de emprego publico por tempo indeterminado de que é titular, carreira, categoria, posicionamento remuneratorio, caraterizacdo do
posto de trabalho que ocupa e desde quando, incluindo responsabilidades cometidas, bem como a avaliacdo de desempenho
relativa aos Ultimos 3 anos;

d) Fotocopias dos documentos comprovativos das agdes de formagdo profissional frequentadas e relacionadas com o contetido do
posto de trabalho, sob pena de ndo serem valorizadas;

e) Quaisquer outros elementos comprovativos de qualificagdo e experiéncia profissional que o candidato entenda deverem ser
apreciados pelo juri.

4 - As falsas declaragdes sdo punidas nos termos da lei.

5 — A ndo apresentacao dos documentos exigidos determina a ndo admissdo ao procedimento.

6 - O juri podera exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre alguma situacdo constante do curriculo profissional
apresentado, documentos comprovativos das mesmas.

7 — A apresentacdo de candidatura determina a disponibilizagdo expressa dos dados pessoais dos candidatos para o uso no ambito
estrito do presente procedimento concursal.

Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

Admitidos
Masculinos: Femininos:
Total:
Total SME:
Total Com Auxilio da BEP:
Recrutados
Masculinos: Femininos:

Total:
Total Portadores Deficiéncia:



Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:



