Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Duragao:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

0OE202207/0723

Procedimento Concursal Comum
Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto Politécnico de Santarém
CTFP a termo resolutivo certo

12

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

709,46€.

0.00 EUR

O posto de trabalho caracteriza -se pelo exercicio de fungdes na carreira geral de
Assistente Técnico, na Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos, competindo-lhe
designadamente realizar atividades no dominio da gestdo de processos e dados
de pessoal inerentes a constituicdo, modificagdo, suspensdo e extingdo das
relagdes laborais, processamento dos vencimentos e abonos cabendo-lhe,
nomeadamente executar as seguintes fungdes:

¢ Processamento de vencimentos;

e Gestdo de processos individuais de pessoal docente e ndo docente;

e Elaboracao de propostas de contratacdo e renovacao de contratos de pessoal
docente especialmente contratado e de nao docentes;

» Emissao de declaragbes, mapas e listagens no ambito dos recursos humanos;
 Expediente e arquivo fisico e digital da drea de recursos humanos

Relagédo Juridica:

Requisitos para a Constituicao de
Relacdo Juridica:

Autorizagdo dos membros do Governo
Artigo 30.° da LTFP:

Habilitagao Literaria:

Nomeagao definitiva

Nomeacdo transitdria, por tempo determinavel

Nomeagcdo transitéria, por tempo determinado

CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibigdo 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 vacinagao obrigatoria.

Nos termos da alinea K) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de
30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12 -A/2021, de 11 de
janeiro, nao podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se
encontrem integrados na carreira, sejam ja titulares da categoria e, ndo se
encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de
pessoal do 6rgdo ou servigo idénticos aos postos de trabalho para cuja
ocupagao se publicita o presente procedimento

129 ano (ensino secundario)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N©° Postos Morada
Instituto 2 Complexo Andaluz -
Politécnico de Apartado 279
Santarém
Total Postos de Trabalho: 2
N° de Vagas/ Alteracoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
2001904, Santarém Santarém
SANTAREM

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

o Experiéncia comprovada em servicos de gestdo de recursos humanos;

» Experiéncia comprovada em fungGes executivas de apoio geral ou especializadc
na organizacdo de processos administrativos;

 Experiéncia comprovada na utilizagdo de plataformas de processamento de
remuneracao;

» Experiéncia comprovada na utilizacdo de plataformas de gestdo de
contratagOes e renovacdes de contratos;

» Experiéncia comprovada na divulgagdo de contetdos da area de recursos
humanos nas paginas institucionais de internet;

 Experiéncia comprovada na utilizagdo de outras plataformas de apoio a gestao
de Recursos Humanos;

» Dominio das varias ferramentas software Microsoft Office (ex.: Word, Excel e
Outlook);

» Formacdo profissional nas areas de interesse para a fungao

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

procedimentos.concursais@ipsantarem.pt
DGRH - 243309520

2022-07-25

2022-08-05

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

Aviso (extrato) n.© 14507/2022

Nos termos do disposto no artigo 30° e 33.° da Lei Geral de Trabalho em
Fungoes Publicas, publicada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
conjugado com o artigo 11° da Portaria n.9125-A /2019, de 30 de abril, alterada
e republicada pela Portaria n.° 12 -A/2021, de 11 de janeiro, torna-se publico
que, por despacho de 06 de julho de 2022, do Presidente do Instituto Politécnico
de Santarém, se encontra aberto procedimento concursal comum para
constituicdo de relagdo juridica de emprego publico a termo resolutivo certo,
tendo em vista o preenchimento de dois postos de trabalho, da carreira e
categoria de Assistente Técnico, para a Divisao de Gestdo de Recursos Humanos
do Instituto Politécnico de Santarém, previsto e ndo ocupado no mapa de
pessoal, aprovado para 2022. 1- Legislacdo aplicavel e enquadramento — alinea
h) do n.° 1 do artigo 57° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, diploma que
aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (doravante designada por
LTFP), Portaria n.© 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela
Portaria n.® 12 -A/2021, de 11 de janeiro e o Cédigo do Procedimento
Administrativo. 2- Para os efeitos previstos no artigo 4.° da Portaria n.° 48/2014,
de 26 de fevereiro, conjugado com o artigo 24.° da Lei n.° 80/2013, de 28 de
novembro, e apds procedimento prévio, registado com o n.° 112396, a Diregdo



Geral da Administragdo e do Emprego Publico (DGAEP) emitiu, a 04/07/2022, a
declaragdo de inexisténcia de trabalhadores em situagdo de requalificagdo, cujo
perfil se adequasse as caracteristicas do posto de trabalho em causa. 3- Ambito
do Recrutamento — Nos termos do disposto no n° 4 do artigo 30.° da LTFP, o
recrutamento efetua-se de entre trabalhadores com relagdo juridica de emprego
publico por tempo indeterminado previamente estabelecida e, ainda, de entre
trabalhadores com vinculo de emprego publico a termo resolutivo, certo ou
incerto, ou sem vinculo de emprego publico previamente constituido, de acordo
com o disposto na Portaria n.% 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e
republicada pela Portaria n.¢ 12 -A/2021, de 11 de janeiro conjugado com o art®
46° da Lei n.° 75- B/2020, de 31 de dezembro (Lei do Orgamento do Estado
para 2021), em conjugagao com o art.® 58 da Lei n.° 151/2015 (prorrogacdo da
vigéncia da LOE) e com o Decreto-lei n.° 126-C/2021, de 31/12. 4-
Caracterizacdo da oferta: Tipo de Oferta: Contratacdo a termo resolutivo certo;
Carreira e categoria: Assistente Técnico; Numero de postos de trabalho: 2
(dois); Grau de complexidade: 2. 5- Posigao remuneratoria de referéncia: 1.2
posicdo remuneratoria da carreira e categoria de Assistente Técnico, prevista no
Anexo I ao Decreto regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, que equivale a
remuneracdo mensal liquida de 709,46€. 6- Local de trabalho: Instituto
Politécnico de Santarém e suas unidades organicas. 7- Caraterizacdao do posto de
trabalho: O posto de trabalho caracteriza -se pelo exercicio de fungdes na
carreira geral de Assistente Técnico, na Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos, competindo-lhe designadamente realizar atividades no dominio da
gestdo de processos e dados de pessoal inerentes a constituicdo, modificagdo,
suspensao e extingao das relagdes laborais, processamento dos vencimentos e
abonos cabendo-lhe, nomeadamente executar as seguintes fungdes:
Processamento de vencimentos; ¢ Gestdo de processos individuais de pessoal
docente e ndo docente; ¢ Elaboracdo de propostas de contratagdo e renovagao
de contratos de pessoal docente especialmente contratado e de ndo docentes; o
Emissdo de declaragdes, mapas e listagens no ambito dos recursos humanos; e
Expediente e arquivo fisico e digital da area de recursos humanos; 8- Requisitos
de admissdo: Os candidatos devem reunir, até ao termo do prazo de entrega das
candidaturas, os seguintes requisitos: 8.1 - Requisitos gerais necessarios ao
exercicio de fungdes publicas, conforme artigo 17.° da LTFP: a) Ter
nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, Convencao
Internacional ou Lei Especial; b) Ter 18 anos de idade completos; c) Nao estar
inibido do exercicio de funges publicas ou interdito para o exercicio de fungdes
que se propde desempenhar; d) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico
indispensaveis ao exercicio das fungdes; €) Ter cumprido as leis de vacinagdo
obrigatdria. 8.2 - Requisitos habilitacionais (artigo 34.° da LTFP): 12° ano de
escolaridade ou equivalente 8.3- Requisitos especiais de admissdo: e Experiéncia
comprovada em servigos de gestdo de recursos humanos; e Experiéncia
comprovada em fungBes executivas de apoio geral ou especializado na
organizacdo de processos administrativos; e Experiéncia comprovada na
utilizagdo de plataformas de processamento de remuneracdo;  Experiéncia
comprovada na utilizacdo de plataformas de gestao de contratagGes e
renovagoes de contratos; e Experiéncia comprovada na divulgagdo de contelidos
da area de recursos humanos nas paginas institucionais de internet;
Experiéncia comprovada na utilizagdo de outras plataformas de apoio a gestdo
de Recursos Humanos; ¢ Dominio das varias ferramentas software Microsoft
Office (ex.: Word, Excel e Outlook); « Formacao profissional nas areas de
interesse para a fungdo; 9 - Nos termos da alinea K) do n.° 4 do artigo 11.° da
Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.®
12 -A/2021, de 11 de janeiro, ndo podem ser admitidos candidatos que,
cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam ja titulares da
categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal do 6rgdo ou servico idénticos aos postos de
trabalho para cuja ocupagdo se publicita o presente procedimento. 10 - Prazo de
entrega das candidaturas — 10 dias Uteis a contar da data de publicacdo do
presente aviso em Diario da Republica. 11- Formalizacdo da candidatura 11.1 -
As candidaturas deverdo ser formalizadas, mediante requerimento/Formulario
disponivel na pagina dos Servicos Centrais:
https://www.ipsantarem.pt/rh/procedimentos-concursais-pessoal-nao-docente/
remetido por email para procedimentos.concursais@ipsantarem.pt, ou enviadas
por correio ou entregues pessoalmente nos Servigos Centrais, Instituto
Politécnico de Santarém, Complexo Andaluz, Apartado 2001-904 — Santarém, no
horario normal de expediente. 11.2 - O formulario de candidatura devidamente
assinado e datado deve ser acompanhado da seguinte documentacdo, sob pena
de exclusao, conforme disposto no n.° 8 do artigo 20.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.® 12 -A/2021, de
11 de janeiro: a) Curriculum Vitae detalhado, datado, dele devendo constar, para

3



Observagoes

além de outros elementos julgados necessarios, as habilitacdes literarias, as
fungOes e atividades que exerce, bem como as que exerceu, com indicagdo dos
respetivos periodos de duracgdo e atividades relevantes, assim como as acdes de
formagdo realizadas, com indicacdo das instituicdes conferentes, datas de
realizagdo e respetiva duracdo. Devem constar todas as evidéncias referidas no
curriculum vitae; b) Documentos comprovativos das habilitagGes literarias; c)
Documentos comprovativos das agdes de formagao frequentadas; d) Outros
elementos facultativos que considere pertinentes para a apreciacdo da
candidatura. 12- Métodos de Selecdo: nos termos do n.°6 do artigo 36.° da
LTFP, conjugado com o n.°1 dos artigos 5° e 6° da portaria 125-A/2019, de 30
de abiril, aplica-se 0 método de selecdo obrigatdrio, avaliacdo curricular e o
método facultativo, entrevista profissional de selecdo. Sdo excluidos do
procedimento os candidatos que obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores
em cada método de selecdo o que determina a sua ndo convocagao para o
método seguinte. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos
métodos de selecdo equivale a desisténcia do concurso e resultara na sua
exclusdo. 12.1- A avaliagdo curricular visa analisar a qualificagdo do candidato,
nomeadamente as habilitagdes académicas, percurso profissional, experiéncia
adquirida bem como a formacao profissional realizada. A avaliacdo curricular é
expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas. 12.2-
A Entrevista Profissional de Selecdo visa avaliar os aspetos comportamentais, e
experiéncia profissional necessarios a execugdo da fungdo, nomeadamente a
capacidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal. Este método serd
classificado de acordo com os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagOes de 20,16,12,8 e 4 valores. 12.3- As ponderagdes a utilizar para
cada método de selegdo sdo as seguintes: Avaliagdo Curricular — 70% e
Entrevista profissional de selecdo — 30%. 12.4- Os parametros de avaliacao de
cada um dos métodos de selecdo e a respetiva ponderacdo, a grelha
classificativa e o sistema de valoracdo final constam da ata da 12 de reunido do
juri do procedimento concursal. 12.5- A publicitagdo dos resultados obtidos é
efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada nas instalagGes do
IPSantarém e disponibilizada na sua pagina eletrénica. 12.6- Os candidatos
admitidos sdo convocados para a realizagdo dos métodos de selegdo por
notificagdo, nos termos previstos no artigo 24° da portaria 125-A/2019, de 30 de
abril, alterada e republicada pela Portaria n.% 12 -A/2021, de 11 de janeiro. 12.7-
Os candidatos excluidos sdo notificados nos termos do artigo n.° 22 da Portaria
referida no ponto anterior, para a realizagdo da audiéncia dos interessados, nos
termos dos artigos 1219 e 122° do Cddigo de Procedimento Administrativo. 12.8
- A lista de ordenacdo final, apds homologacdo sera publicada na 2.2 série do
Diario da Republica, afixada nas instalagdes do Instituto Politécnico de Santarém
e disponibilizada na sua pagina eletronica. 13- Constituicdo do Juri: Presidente —
Antdnio José Carvalho Marques, Administrador do Instituto Politécnico de
Santarém; Vogais efetivos — Célia Cristina Russo Vieira Colago, Chefe de Divisdo
de Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico de Santarém. - Ana
Clara de Matos Luis, Técnica Superior da Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos dos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Santarém. Vogais
suplentes — Bernardo Teles Pontifice Bidarra Baptista, Técnico Superior de
Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico de Santarém. - Marlene
Costa Paulo, Técnica Superior de Gestdo de Recursos Humanos do Instituto
Politécnico de Santarém. 14- Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administracdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidade entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e
qualquer forma de discriminagdo.




Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

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

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Masculinos:

Masculinos:

Femininos:

Femininos:



