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:

Requisitos de Admissao

OE201802/0896

Procedimento Concursal Comum

Activa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto Politécnico de Setubal

CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Posicdo de referéncia: 683,13 € - 13 posicdo, nivel 5 da TRU - LOE 2018 e
LTFP.

0.00 EUR

Divisdo de Recursos Humanos

FuncgBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade
nas areas de atividade para que é aberto o procedimento, designadamente:
Pagamento dos vencimentos; Calculo de ajudas de custo e de transporte;
Calculo do trabalho suplementar e do abono para falhas; Descontos da CGA,
CRSS e ADSE; Parentalidade; Acertos resultantes da cessacdo ou modificacdo do
vinculo juridico de emprego publico; Gestao da assiduidade; Gestdo da ADSE;
Atendimento ao cliente.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Requisitos de Nacionalidade:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
convencdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibigdo do exercicio de fung¢des publicas ou nédo interdi¢édo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

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

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Instituto 1 Edificio Sede - Campus 2910761 SETUBAL Settbal Setubal
Politécnico de do IPS - Estefanilha

Setubal

Total Postos de Trabalho: 1



N° de Vagas/ Alteracbes

Formacgéao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para

Contacto:
Data Publicitagao:
Data Limite:

Texto Publicado

Instituto Politécnico de Setubal, Edificio Sede, Campus do IPS, Estefanilha, 2910-
761, Setubal

recrutamento@ips.pt; 265790137
2018-02-28
2018-03-13

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social

Texto Publicado em Joral Oficial

Aviso n.° 2724/2018, 22 série do DR n° 41 de 27/02; Diario de Noticias;
WWW.ips.pt

Aviso n.0 2724/2018, 22 série do Diario da Republica n® 41, de 27 de fevereiro
Procedimento concursal comum com vista a ocupagdo de um posto de trabalho
na carreira e categoria de assistente técnico, na area de Recursos Humanos,
para exercer fungbes na Divisdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico
de Setubal (IPS) 1. Ao abrigo do n.° 1 do artigo 37.° da Lei n.° 114/2017, de 29
de dezembro (LOE 2018) e para efeitos do disposto nos n.% 1 e 3 do artigo 30.°
e no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lei n.% 35/2014, de 20 de junho (LTFP), e no n.° 3 do artigo 4.° da Portaria n.°
83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.© 145
A/2011, de 6 de abril, torna-se publico que, por meu despacho de 09/11/2017,
foi autorizada a abertura, pelo periodo de 10 dias Uteis a contar da data da
publicitacdo do presente aviso no Diario da Republica, de procedimento
concursal comum com vista a ocupagao de um posto de trabalho, previsto e ndao
ocupado no mapa de pessoal do IPS, na carreira e categoria de assistente
técnico, na area de Recursos Humanos, para exercer funges na Divisdo de
Recursos Humanos do Instituto Politécnico de Setdbal (IPS), na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado. 2.
Declaracdo de inexisténcia de trabalhadores em situagdo de valorizacao
profissional - Foi emitida declaracdo de inexisténcia de trabalhadores em
situagdo de valorizagdo profissional, nos termos dos n.%s 5 e 6 do artigo 34.° da
Lei n.° 25/2017, de 30 de maio. 3. Declaragdo de inexisténcia de trabalhadores
em reserva de recrutamento no préprio érgao ou servigo - Declara-se ndo
estarem constituidas reservas de recrutamento no préprio érgdo ou servigo. 4.
Declaracdo de inexisténcia de trabalhadores em reserva de recrutamento - Foi
emitida declaragdo de inexisténcia de trabalhadores em reserva de
recrutamento, pela Diregdo-Geral dos Trabalhadores em FuncgGes Publicas (INA),
enquanto Entidade Centralizada para Constituigdo de Reservas de Recrutamento
(ECCRC). 5. Local de trabalho — Divisao de Recursos Humanos do Instituto
Politécnico de Setubal, em Setubal. 6. NiUmero de postos de trabalho a ocupar —
1 7. Caracterizagdo do posto de trabalho - FungOes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade nas éreas de atividade para
que é aberto o procedimento, designadamente: Pagamento dos vencimentos;
Calculo de ajudas de custo e de transporte; Calculo do trabalho suplementar e
do abono para falhas; Descontos da CGA, CRSS e ADSE; Parentalidade; Acertos
resultantes da cessacdo ou modificagdo do vinculo juridico de emprego publico;
Gestdo da assiduidade; Gestao da ADSE; Atendimento ao cliente. 8. Posigao
remuneratdria de referéncia - A posicdo de referéncia sera a correspondente a
1.2 posigdo remuneratoria da carreira/categoria de assistente técnico e ao nivel 5
da Tabela Remuneratoria Unica, correspondente a € 683,13 sem prejuizo da
aplicagdo das regras constantes da LOE 2018, em conjugagdo com a LTFP. 9.
Requisitos de admissdo: 9.1. Ser detentor de prévio vinculo de emprego publico
por tempo indeterminado, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 30.° da
LTFP. 9.2. Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja
equiparado, ndo sendo admitida a substituicdo do nivel habilitacional por
formacdo ou experiéncia profissional. 9.3. Ndo podem ser admitidos candidatos
aue. cumulativamente. se encontrem intearados na carreira. seiam titulares da

2



categoria e, ndo se encontrando em situagdo de valorizagdo profissional, ocupem
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do IPS idénticos aos postos de
trabalho para cuja ocupag@o se publicita o presente procedimento. 10. Forma de
apresentacdo das candidaturas: 10.1. As candidaturas devem ser formalizadas
através da entrega do formulario de candidatura, em suporte papel, que se
encontra disponivel em www.ips.pt nos separadores: Servigos Centrais / DRH
Divisdo de Recursos Humanos / Formularios / Procedimentos Concursais Pessoal
N&o Docente / Formulério candidatura. 10.2. Podem ser entregues pessoalmente
na Divisdo de Recursos Humanos do IPS ou remetidas pelo correio, através de
carta registada, com aviso de rececdo, até ao termo do prazo fixado para
apresentacdo das candidaturas. 10.3. As candidaturas remetidas por correio
devem ser dirigidas ao Presidente do IPS, para: Instituto Politécnico de Setlbal,
Edificio Sede, Campus do IPS, Estefanilha, 2910 761, Setubal. 10.4. Nao sdo
aceites candidaturas enviadas por correio eletrénico. 10.5. A candidatura deve
ser acompanhada dos seguintes documentos: i. Fotocopia simples e legivel de
documento comprovativo das habilitagGes literarias; ii. Comprovativos das acoes
de formagdo frequentadas e relacionadas com o contetdo funcional do posto de
trabalho; iii. Declaragdo emitida pelo servigo de origem do candidato, da qual
conste a natureza do vinculo de emprego publico de que é titular, a
carreira/categoria, a posicao remuneratoria, e as avaliagdes de desempenho
obtidas, referentes aos Ultimos trés anos; iv. Declaracdo emitida pelo servigo de
origem do candidato, da qual conste o contetido funcional inerente ao posto de
trabalho que ocupa e/ou ocupou anteriormente, o tempo de execugao das
atividades, e o grau de complexidade das mesmas ou, sendo trabalhador em
situagdo de requalificacdo, relativo ao posto de trabalho que por ultimo ocupou;
v. Curriculum Vitae, data e assinado. 10.6. Os candidatos detentores de
habilitacdo estrangeira devem comprovar o reconhecimento, equivaléncia ou
registo de grau académico, nos termos da legislagdo aplicavel. 10.7. Nos termos
do Decreto-Lei n.© 29/2001, de 3 de fevereiro, e para efeitos de admissao ao
concurso, os candidatos com deficiéncia devem declarar, no requerimento de
admissdo, sob compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo
de deficiéncia e os meios de comunicagdo/expressado a utilizar no processo de
selegdo. 11. Métodos de selegdo: Os métodos de selegdo a utilizar, com caracter
eliminatorio de per si, de acordo com a situagdo dos candidatos, sdo os
seguintes: 11.1. Prova de Conhecimentos (PC) e Entrevista Profissional de
Selecdo (EPS); ou 11.2. Avaliagdo curricular (AC) e Entrevista Profissional de
Selecdo (EPS), no caso de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a
atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em
causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de requalificagao
que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicao,
competéncia ou atividade. 11.3. O método de selegdo Avaliagdo Curricular, nos
termos do n° 3 do artigo 36° da LTFP, pode ser afastado pelos candidatos
através de declaragdo escrita, aplicando se-lhes, nesse caso, a Prova de
Conhecimentos. 11.4. Prova de conhecimentos (PC) - A prova de conhecimentos
visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e as competéncias
técnicas necessarias, incidindo sobre matérias relacionadas com as exigéncias da
fungdo. Serd uma prova escrita, de natureza tedrico-pratica, composta por
perguntas de escolha multipla e de desenvolvimento, sendo permitida a consulta
da legislacdo indicada, sem recurso a meios informaticos, tendo a duragao de 60
minutos. A legislacdo indicada para a sua realizacdo € a seguinte: e Estatutos do
IPS — Despacho Normativo n.° 59/2008, publicado na 2.2 Série do Diario da
Republica n.° 216, de 6 de novembro; e Regulamento Organico dos Servigos
Centrais do IPS — Despacho n.° 2506/2011, publicado na 2.2 Série do Diario da
Republica n.° 24, de 3 de fevereiro; e Codigo do Procedimento Administrativo —
Decreto-Lei n.% 4/2015, de 7 de janeiro; e Codigo do Trabalho — Lei n.© 7/2009,
de 12 de fevereiro, na redagdo atualizada (versdo consolidada disponivel em
http://www.pgdlisboa.pt); e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) —
Aprovada em anexo a Lei n.% 35/2014, de 20 de junho, na redacdo atualizada
(versdo consolidada disponivel em http://www.pgdlisboa.pt); e Estatuto da
Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico (ECPDESP) — Decreto
-Lei n.0 185/81, de 1 de julho, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°
207/2009, de 31 de agosto, alterado pela Lei n.° 7/2010, de 13 de maio;
Estatuto das carreiras, categorias e fungdes do pessoal de informética — Decreto-
Lei n.2 97/2001, de 26 de margo; » Funcionamento e esquema de beneficios da
Direccdo-Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e Agentes da Administracdo
Publica (ADSE) — Decreto-Lei n® 118/83, de 25 de fevereiro, republicado pelo
Decreto-Lei n® 234/2005, de 30 de dezembro; e Sistema integrado de gestdo e
avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica (SIADAP) — Lei n.° 66-
B/2007, de 28 de dezembro, na redacdo atualizada (versao consolidada
disponivel em http://www.pgdlisboa.pt); e Atribuicdo de suplementos
remuneratorios — Decreto-Lei n.% 25/2015, de 6 de fevereiro; » Tabela



Remuneratoria Unica — Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro; e Estatuto
Remuneratério do Pessoal Docente — Decreto-Lei n.? 408/89, de 18 de
novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.% 76/96, de 18 de junho e pelo Decreto-
Lei n.2 212/97, de 16 de agosto; e Regime juridico do abono de ajudas de custo
e transporte ao pessoal da Administragdo PUblica em territdrio nacional —
Decreto-Lei n.% 106/98, de 24 de abril, na redacdo atualizada (versao
consolidada disponivel em http://www.pgdlisboa.pt); e Abono de ajudas de custo
no estrangeiro — Decreto-Lei n.© 192/95, de 28 de julho; e Regulamento de
ajudas de custo e transporte do IPS — Disponivel em www.ips.pt nos
separadores Servigos Centrais/DRH/Legislagdo/outros; e Orientagdes do
Conselho de Ministros no ambito das deslocagdes em territdrio nacional e no
estrangeiro — Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 51/2006, publicada no
série I-B do Didrio da Republica n.° 87, de 5 de maio; e Tabelas de ajudas de
custo, subsidios de refeicdo e de viagem — Portaria n® 1553-D/2008, de 31 de
dezembro, na redacdo atualizada;  Registo do trabalho extraordinario — Portaria
n.% 609/2009, de 5 de junho; ¢ Regulamento de horario de trabalho do IPS —
Disponivel em www.ips.pt nos separadores Servigos
Centrais/DRH/Legislacdo/outros. A prova sera classificada numa escala de 0 a 20
valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas. A ponderagdo para a
valoragdo final da Prova de Conhecimentos é de 70%. 11.5. Avaliagdo curricular
(AC) — A incidir especialmente sobre as fungdes desempenhadas na categoria e
no cumprimento ou execucao da atribuicdo, competéncia ou atividade em causa
e o nivel de desempenho nelas alcangado. Sera classificada numa escala de 0 a
20 valores, com valoragdo até as centésimas e tera por base os seguintes
fatores: Habilitagdo Académica (HA); Formagdo Profissional (FP); Experiéncia
Profissional (EP); e Avaliagdo de Desempenho (AD). A classificacdo a atribuir
relativamente ao método de selecdo Avaliacdo Curricular resulta da seguinte
formula: AC = HA (10 %) + FP (30 %) + EP (40 %) + AD (20 %) A ponderacdo
para a valoragao final da Avaliagdo Curricular é de 70%. 11.6. Entrevista
Profissional de Selegao (EPS) — Destinada a avaliar, numa relagdo interpessoal e
de forma objetiva e sistematica as aptiddes profissionais e pessoais dos
candidatos, serdo avaliados os seguintes parametros: Andlise da experiéncia
profissional (andlise qualitativa da experiéncia); Andlise da experiéncia
profissional (competéncias adquiridas); Analise das competéncias: Capacidade de
comunicagao; Relacionamento interpessoal; Atitude, motivacdo e interesse. A
classificacdo a atribuir a cada parametro de avaliagdo sera o resultado da
votagdo nominal e por maioria, sendo o resultado final obtido através da média
aritmética simples das classificagdes dos parametros a avaliar. A ponderacdo
para a valoragdo da Entrevista Profissional de Selecdo é de 30%. 11.7. A
Classificagdo Final (CF) dos candidatos é valorada numa escala de 0 a 20
valores, com expressao até as centésimas, de acordo com a especificidade de
cada método, resultado da média aritmética ponderada das classificacGes
quantitativas obtidas em cada método de selegdo, através da aplicagdo das
seguintes formulas: CF = 0,70 PC + 0,30 EPS CF = 0,70 AC + 0,30 EPS 12.
Informagdo complementar ao processo de selegdo: 12.1. De acordo com o
preceituado no n° 1 do artigo 30° da Portaria n® 83 A/2009, de 22 de janeiro,
alterada e republicada pela Portaria n°® 145-A/2011, de 6 de abril, os candidatos
excluidos serdo notificados, por uma das formas previstas no n° 3 do mesmo
artigo, para a realizacdo da audiéncia dos interessados. 12.2. A publicitacdo dos
resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através de lista
ordenada alfabeticamente, disponibilizada em www.ips.pt nos separadores:
Servicos Centrais / DRH Divisdo de Recursos Humanos / Pessoal Nao Docente /
Procedimentos Concursais. 12.3. Os candidatos aprovados em cada método de
selecdo serdo convocados para a realizacdo do método seguinte por uma das
formas previstas no n° 3 do artigo 30° da Portaria. 12.4. Serdo excluidos do
procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoracdo inferior a 9,5
valores num dos métodos de selegdo, ndo Ihes sendo aplicado o método de
avaliagdo seguinte. 12.5. Em situagGes 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. 12.6. De acordo com o
Decreto-Lei n.© 29/2001, de 3 de fevereiro, os candidatos com deficiéncia tém
preferéncia em caso de igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal. 12.7. A lista unitdria de ordenagao final dos
candidatos, apés homologagdo, € afixada na Divisdo de Recursos Humanos do
IPS e disponibilizada em www.ips.pt nos separadores: Servigos Centrais / DRH-
Divisdo de Recursos Humanos / Pessoal Ndo Docente / Procedimentos
Concursais, sendo ainda publicada na 22 série do Didrio da Republica. 12.8. As
atas do juri serdo facultadas aos candidatos sempre que solicitadas. 13. Jdri - A
composicdo do Juri do procedimento concursal € a seguinte: Presidente: Maria
de Lurdes Cardina Pedro, Administradora do Instituto Politécnico de Setubal.
Vogais efetivos: Rosa Maria Capelo Lopes Boavida Salgado, Chefe da Divisdo de

4



Recursos Humanos do Instituto Politécnico de Setubal, que substitui o Presidente
nas suas faltas e impedimentos; Maria Adelaide Silveira Jesus Costa Casal,
Técnica Superior do Nucleo de Recursos Humanos do Centro Distrital de Setubal
do Instituto da Seguranca Social, I.P. Vogais suplentes: Rafaela Pereira Tomé,
Técnica Superior da Divisdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico de
Settbal; Maria José Ramos Rodrigues, Técnica Superior da Divisdo de Recursos
Humanos do Instituto Politécnico de Setibal. 14. Igualdade de oportunidades -
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 oportunidades entre homens e
mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminaggo.
15. Nos termos do n.° 1 do artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de
janeiro, o presente Aviso sera publicado na 2.2 série do Diario da Republica, na
Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), no 1.0 dia util, subsequente a
publicagdo no Diario da Republica, na pagina eletrénica do IPS (www.ips.pt) e
por extrato, no prazo maximo de trés dias Uteis, contados da forma
anteriormente referida, em jornal de expansdo nacional. Instituto Politécnico de
Setubal, 2 de fevereiro de 2018. O Presidente, Prof. Doutor Pedro Dominguinhos

Observagoes

As candidaturas devem ser formalizadas através da entrega do formulario de candidatura, em suporte papel, que se encontra
disponivel em www.ips.pt nos separadores: Servigos Centrais / DRH Divisao de Recursos Humanos / Formularios / Procedimentos
Concursais Pessoal Ndo Docente / Formulario candidatura.

Podem ser entregues pessoalmente na Divisdo de Recursos Humanos do IPS ou remetidas pelo correio, através de carta registada,
com aviso de rececdo, até ao termo do prazo fixado para apresentagdo das candidaturas.

As candidaturas remetidas por correio devem ser dirigidas ao Presidente do IPS, para: Instituto Politécnico de Setubal, Edificio
Sede, Campus do IPS, Estefanilha, 2910 761, Setubal.

Ndo sdo aceites candidaturas enviadas por correio eletronico.

A candidatura deve ser acompanhada dos seguintes documentos:

i. Fotocopia simples e legivel dos documentos comprovativos das habilitagdes literarias;

ii. Fotocopia simples dos documentos comprovativos das acdes de formagao frequentadas e relacionadas com o contetido funcional
do posto de trabalho;

iii. Declaracdo emitida pelo servico de origem do candidato, da qual conste a natureza do vinculo de emprego publico de que é
titular, a carreira/categoria, a posicdo remuneratoria, e as avaliacdes de desempenho obtidas, referentes aos Ultimos dois biénios
(2013/2014 e 2015/2016);

iv. Declaragdo emitida pelo servigo de origem do candidato, da qual conste o contetido funcional inerente ao posto de trabalho que
ocupa e/ou ocupou anteriormente, o tempo de execucdo das atividades, e o grau de complexidade das mesmas ou, sendo
trabalhador em situacdo de requalificacdo, relativo ao posto de trabalho que por Ultimo ocupou;

v. Curriculum Vitae datado e assinado.

Alteracdo 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:



