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Descricao do Procedimento

NAO VER TUDO A
Cadigo da Oferta:
0E202403/0904

Tipo Oferta:
Mobilidade Interna

Estado:
Ativa

Nivel Organico:
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

Orgao/Servico:
Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Viana do Castelo

Regime:
Carreiras Gerais

Carreira:
Assistente Técnico

Categoria:
Assistente Técnico

Grau de Complexidade:
2

Remuneracao:
922,47€

Suplemento Mensal:
0,00 EUR
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Caracterizacdo do Posto de Trabalho:

O posto de trabalho caracteriza-se pelo exercicio de funcoes

da carreira/categoria de assistente técnico, com o conteldo funcional descrito no anexo referido no
n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, ao qual corresponde o grau de complexidade 2. Entre outras atribuicées
especificas destacam-se:

- Proceder ao registo contabilistico e documental das varias fases dos processos de receita e
despesa;

- Relevar contabilisticamente todos os documentos e factos inerentes e fecho contabilistico;

- Proceder a verificacao dos saldos contabilisticos de forma garantir a fiabilidade dos mesmos;

- Executar as atividades que no dominio da area da contabilidade forem solicitadas pelo Diretor dos
Servicos;

- Circularizacao de saldos a clientes, fornecedores e outras entidades;

- Envio de notificacdes a clientes decorrente de faturacao vencida;

- Registo dos bens inventariaveis e respetivo tratamento contabilistico;

- Emissao de pedidos de autorizacao de pagamento;

- Arquivo organizado da documentacgao associada;

- Rececao e Armazenamento de Materiais;

- Fornecimento de materiais aos trabalhadores mediante requisicao interna;

- Conferéncia das faturas relacionadas com as aquisicoes do economato;

- Elaboracao dos Inventarios;

- Elaboracao de propostas de aquisicao de material de economato;

- Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens moveis e imdveis da Instituicao;
- Organizar e registar os autos de abate relativos aos bens do inventario classificados como
deteriorados ou obsoletos;

- Proceder a etiquetagem dos bens moveis;

- Colaborar na organizacao e realizacao de processos de verificacao interna que assegurem a
correspondéncia entre a existéncia fisica dos bens e o respetivo registo patrimonial - auditorias
internas ao patrimonio;

- Executar as atividades que no dominio da area do patriménio forem solicitadas;

- Validacoes inerentes a correspondéncia entre o mapa do patriménio e os respetivos registos
contabilisticos;

- Emitir pedidos de autorizacao de pagamento;

- Registar as notas de pagamento das ordens de pagamento devidamente autorizadas;

- Assegurar o recebimento de meios monetarios e respetivo registo contabilistico;

- Assegurar a gestao administrativa do fundo de maneio;

- Proceder aos registos documentais associados a fluxos de tesouraria;

- Identificar os movimentos bancarios de todas as contas bancarias da Instituicao;

- Efetuar depdsitos e transferéncias bancarias;

- Elaborar as Reconciliacdes bancarias;

- Solicitar certiddes de saldos bancarios no ambito do encerramento de contas;

- Proceder aos registos documentais no ERP associados aos fluxos de tesouraria.

Local Trabalho N° Morada Localidade Cédigo Postal  Distrito Concelho
Postos

Servicos de Acao Social do 1 Largo 9 Viana do 4900339 VIANA  Viana do Viana do

Instituto Politécnico de de Abril Castelo DO CASTELO Castelo Castelo

Viana do Castelo

Total Postos de Trabalho:
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Observacées:

Relacéo Juridica Exigida:
CTFP por tempo indeterminado

Requisitos para a Constituicao de Relagéo Juridica :

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicao do exercicio de funcdes publicas ou ndo interdicao para o exercicio daquelas que se propde
desempenhar;

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

e) Cumprimento das leis de vacinacao obrigatoria.

Habilitacao Literaria:
12° ano (ensino secundario)

Outros Requisitos:

Envio de candidaturas para:
concursos.rh@ipvc.pt

Contatos:
geral®@ipvc.pt; concursos.rh@ipvc.pt

Data Publicitacao:
2024-03-22

Data Limite:
2024-04-08

Jornal Oficial e Orgdo de Comunicacéo Social:
BEP e portal do IPVC

Descricao do Procedimento:

Procedimento de recrutamento em regime de mobilidade interna, tendo em vista o preenchimento de um
posto de trabalho do mapa de pessoal dos SAS-IPVC, na modalidade de contrato de trabalho em funcoes
publicas por tempo indeterminado, da carreira/categoria de Assistente Técnico (m/f) - Servicos Financeiros
Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Assistente Técnico

Categoria: Assistente Técnico

Grau de Complexidade: 2

Remuneracao: A remuneracao a auferir € a correspondente ao posicionamento remuneratorio em que o(a)
trabalhador(a) se encontra inserido(a) na carreira/categoria de origem, em conformidade com o disposto
no artigo 153° da LTFP, aprovada pela Lei n°® 35/2014, de 20 de junho;

Caracterizacao do Posto de Trabalho: Exercicio de funcées no ambito das competéncias inerentes ao
pessoal afeto aos Servicos Financeiros.

A descricao das funcdes em referéncia nao prejudica a atribuicdo ao trabalhador(a) de funcées, nao
expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas para as quais o trabalhador(a)

https://www.bep.gov.pt/pages/oferta/Oferta_Detalhes.aspx?CodOferta=119890 3/9



22/03/24, 12:37 BEP - Bolsa de Emprego Publico

detenha a qualificacao adequada e nao impliquem a desvalorizacao profissional, nos termos do n.° 1 do
artigo 81.° da LTFP.

Total Postos de Trabalho: 1

Relacao Juridica Exigida: CTFP por tempo indeterminado

Envio de candidaturas para: concursos.rh@ipvc.pt

Contactos: geral@ipvc.pt ; concursos.rh@ipvc.pt

Descricao do Procedimento:

Faz-se publico que por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Viana do Castelo (IPVC), de 4 de
marco de 2024, se encontra aberto, pelo periodo de 10 dias Uteis, a contar da data de publicacao do
presente aviso na Bolsa de Emprego PUblico(BEP), procedimento de recrutamento em regime de
mobilidade interna na categoria a operar entre 6rgaos e servicos, de (1) um trabalhador (m/f) integrado da
carreira e categoria de assistente técnico, para preenchimento de posto de trabalho no mapa de pessoal
dos Servicos de Acao Social do IPVC do ano de 2024, ao abrigo do disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei
Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, de acordo
com o seguinte:

1. Local de trabalho: Viana do Castelo

2. Caracterizacao do posto de trabalho: O posto de trabalho caracteriza-se pelo exercicio de funcdes da
carreira/categoria de assistente técnico, com o conteudo funcional descrito no anexo referido no n.° 2 do
artigo 88.° da LTFP, ao qual corresponde o grau de complexidade 2. Entre outras atribuicoes especificas
destacam-se:

- Proceder ao registo contabilistico e documental das varias fases dos processos de receita e despesa;

- Relevar contabilisticamente todos os documentos e factos inerentes e fecho contabilistico;

- Proceder a verificacao dos saldos contabilisticos de forma garantir a fiabilidade dos mesmos;

- Executar as atividades que no dominio da area da contabilidade forem solicitadas pelo Diretor dos
Servicos;

- Circularizacao de saldos a clientes, fornecedores e outras entidades;

- Envio de notificacdes a clientes decorrente de faturacao vencida;

- Registo dos bens inventariaveis e respetivo tratamento contabilistico;

- Emissao de pedidos de autorizacao de pagamento;

- Arquivo organizado da documentacgao associada;

- Rececao e Armazenamento de Materiais;

- Fornecimento de materiais aos trabalhadores mediante requisicao interna;

- Conferéncia das faturas relacionadas com as aquisicoes do economato;

- Elaboracao dos Inventarios;

- Elaboracao de propostas de aquisicao de material de economato;

- Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens moveis e imdveis da Instituicao;

- Organizar e registar os autos de abate relativos aos bens do inventario classificados como deteriorados ou
obsoletos;

- Proceder a etiquetagem dos bens moveis;

- Colaborar na organizacao e realizacao de processos de verificacao interna que assegurem a
correspondéncia entre a existéncia fisica dos bens e o respetivo registo patrimonial - auditorias internas ao
patrimonio;

- Executar as atividades que no dominio da area do patriménio forem solicitadas;

- Validacoes inerentes a correspondéncia entre o mapa do patrimdnio e os respetivos registos
contabilisticos;

- Emitir pedidos de autorizacao de pagamento;

- Registar as notas de pagamento das ordens de pagamento devidamente autorizadas;

- Assegurar o recebimento de meios monetarios e respetivo registo contabilistico;

- Assegurar a gestao administrativa do fundo de maneio;
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- Proceder aos registos documentais associados a fluxos de tesouraria;

- Identificar os movimentos bancarios de todas as contas bancarias da Instituicao;
- Efetuar depodsitos e transferéncias bancarias;

- Elaborar as Reconciliagdes bancarias;

- Solicitar certiddes de saldos bancarios no ambito do encerramento de contas;

- Proceder aos registos documentais no ERP associados aos fluxos de tesouraria.

3. Requisitos habilitacionais: 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado, nos termos da
alinea b) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP.

4. Requisitos gerais de admissao: Trabalhadores(as) integrados(as) exclusivamente na carreira/categoria de
assistente técnico, detentores de relacao juridica de emprego publico, previamente constituida, em
regime de contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado.

5. Requisitos preferenciais de admissao:

Perfil profissional:

- Capacidade de planeamento, organizacao e gestao do tempo;

- Capacidade de articulacao entre equipas e de interlocucao com os(as) trabalhadores(as) da organizacao;
- Capacidade de adaptacao e melhoria continua:

- Conhecimentos de contabilidade e tesouraria, preferencialmente;

- Experiéncia no software Cegid - Primavera, preferencialmente.

Perfil comportamental:

- Capacidade de trabalho em equipa;

- Autonomia, proatividade e responsabilidade.

6. Prazo de candidatura: O prazo para apresentacao de candidaturas € de 10 dias Uteis, contados a partir
da publicacao da oferta publicacdo na Bolsa de Emprego Publico (BEP).

7. Formalizacao da Candidatura: A candidatura deve ser formalizada, preferencialmente, por correio
eletrénico, para o endereco concursos.rh@ipvc.pt através do preenchimento obrigatério do formulario de
candidatura aprovado pelo Despacho (extrato) n.° 11321/2009, de 8 de maio, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 89, que se encontra disponivel no portal do IPVC, em https://www.ipvc.pt/wp-
content/uploads/2021/03/Formulario-de-Candidatura-ao-Procedimento-Concursal-.pdf devidamente
assinado e datado, entregue, juntamente com todos os anexos.

A candidatura podera ainda ser entregue pessoalmente, no periodo compreendido entre as 09:00 horas e as
12:30 horas e entre as 14:00 horas e as 16:30 horas, ou remetida pelo correio, com aviso de rececao,
expedido até ao termo do prazo fixado, para Instituto Politécnico de Viana do Castelo, sito na Rua Escola
Industrial e Comercial de Nun’Alvares, n.° 34, apartado n.° 51, 4900 -347 Viana do Castelo.

8. Documentos a apresentar: O formulario de candidatura, devera ser acompanhado dos seguintes
documentos:

a) Curriculum vitae atualizado, datado e assinado;

b) Fotocopia do certificado de habilitacées académicas;

c) Fotocopia dos documentos comprovativos de formacao profissional constante do curriculum vitae;

d) Declaracao atualizada emitida pelo servico a que pertence o(a) candidato(a), com indicacao da
modalidade de vinculo de emprego pUblico detida, da unidade organica onde esta integrado(a), da carreira
e categoria, antiguidade na funcao publica e na carreira e nivel remuneratoério;

e) Outros documentos comprovativos de factos mencionados no curriculum vitae ou do mérito do(a)
candidato(a).

8.1. Sao excluidos(as) do procedimento os(as) candidatos(as) que nao apresentem formulario de
candidatura obrigatorio e os documentos elencados nas alineas a), b) e d).

9. Métodos de selecao:

9.1. Avaliacao Curricular (AC): A selecao dos(as) candidatos(as) sera efetuada com base na avaliacao do
curriculum vitae apresentado, tendo em atencao, designadamente, a habilitacao académica ou
profissional, o percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacao realizada, tipo de
funcdes exercidas e avaliacao de desempenho obtida.

A avaliacao curricular tem carater eliminatorio e apenas os(as) candidatos(as) que relinam os requisitos de
admissao legalmente previstos e o perfil definido serao convocados(as) para a entrevista.
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A classificacao da Avaliacao Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracao até as
centésimas, sendo a classificacao obtida através da média aritmética ponderada das classificacdes dos
parametros a avaliar, de acordo com a formula:

AC = 30%*HA + 30%*FP + 30%*EP + 10%*AD

em que:

AC = Avaliacao Curricular;

HA = Habilitacées Académicas;

FP = Formacao Profissional;

EP = Experiéncia Profissional;

AD = Avaliacao do Desempenho.

9.1.1. Habilitacées Académicas (HA): serdo avaliadas numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:
Legalmente exigida 18 valores
Superior ao legalmente exigido 20 valores

9.1.2. Formacao Profissional (FP): sera considerada apenas a formacao (cursos, acoes de formacao,
seminarios, workshops) relevante para o exercicio das funcdes a que se candidata, definidas no ponto 2 da
presente oferta, e sera valorada da seguinte forma:

Sem formacao profissional relacionada com o posto de trabalho 0 valores

Participacao em acdes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com duracao total até 6 horas.
10 valores

Participacao em ac¢des de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com duracao total entre 7 e 21
horas. 12 valores

Participacao em acOes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com duracao total entre 22 e 35
horas. 16 valores

Participacao em acdes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com duracao total entre 36 e 70
horas. 18 valores

Participacao em acdes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com duracao total superior a 70
horas. 20 valores

- SO é considerada a formacao devidamente comprovada por cépia do certificado ou declaracao na qual
indique expressamente o nimero de horas ou de dias de duracdo da acdo e a data de realizacao;

- Nos certificados em que apenas seja discriminada a duracao em dias, considerar-se-a que cada dia de
formacao é equivalente a 7 horas;

- SO é contabilizada a formacao realizada a partir de 1 de janeiro de 2019;

- Em caso algum este fator podera exceder 20 valores.

9.1.3. Experiéncia Profissional (EP): é avaliada tendo em consideracao o exercicio efetivo de funcdes,
desde que devidamente comprovadas, especificamente na area para a qual o procedimento de
recrutamento é aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:
Sem experiéncia profissional relacionada com o posto de trabalho a que se candidata 10 valores

Com experiéncia profissional relacionada com o posto de trabalho a que se candidata inferior a 5 anos 16
valores

Com experiéncia profissional relacionada com o posto de trabalho a que se candidata superior a 5 anos 20
valores.

9.1.4. Avaliacdo de Desempenho (AD): pondera-se a avaliacao de desempenho relativa aos Gltimos trés
anos em que o(a) candidato(a) cumpriu ou executou atribuicées, competéncias ou atividades idénticas as
do posto de trabalho a ocupar, em que:

Desempenho Inadequado 0 valores

Desempenho Adequado 12 valores

Desempenho Relevante 16 valores

Desempenho Excelente 20 valores

Caso o(a) candidato(a) nao tenha sido objeto de avaliacao, ser-lhe-a atribuida a avaliacdo de desempenho
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correspondente a Desempenho Adequado (12 valores), por analogia a legislacdo aplicavel.

9.2. Entrevista Profissional de Selecao (EPS): visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcao. A
avaliacao final resultara da média aritmética ponderada das classificacdes obtidas na avaliacao das
seguintes competéncias e de acordo com a seguinte formula:

EPS = (20%A + 30%B + 10%C + 30%D + 5%E + 5%F)

em que:

A = Motivacao e interesse pelo lugar - correlacionar-se-ao as motivacoes dos(as) candidatos(as) face ao
conteuldo e exigéncias do cargo a concurso;

B = Aprofundamento dos aspetos curriculares e conhecimentos - verificar-se-ao os conhecimentos sobre
procedimentos técnicos adequados ao contelido funcional, e abordados aspetos do curriculum vitae que
sejam eventualmente relevantes para o desempenho da funcao;

C = Capacidade de expressao, argumentacao e fluéncia verbal - significara a capacidade de expressao
verbal com desenvolvimento harmonioso ou esquema de intervencao atentos os seguintes pontos:
sequéncia logica de raciocinio, riqueza de expressao verbal, fluéncia e postura;

D = Conhecimento da funcao - conhecimento da abrangéncia do contelido funcional da area funcional onde
a funcao sera exercida;

E = Sentido de trabalho em equipa - pretende-se medir o conhecimento real das vantagens e
inconvenientes do trabalho efetuado no desenvolvimento das experiéncias profissionais do(a) candidato(a),
por um lado, e apreciar a capacidade dos(as) candidatos(as) trabalharem em grupo, e a perspetiva de
relacionamento profissional do(a) candidato(a);

F = Capacidade de iniciativa e autonomia - pretende-se aferir o grau de autonomia e iniciativa do(a)
candidato(a) para as funcées requeridas, bem como no ambito da estrutura em que vai ser inserido;

Cada um dos fatores sera valorado através dos seguintes niveis classificativos:

Classificacao quantitativa Classificacao qualitativa

4 valores Insuficiente

8 valores Reduzido

12 valores Suficiente

16 valores Bom

20 valores Elevado

9.3. Classificacao Final (CF): sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracao até as
centésimas, em resultado da média aritmética ponderada das classificacoes quantitativas obtidas em cada
método de selecdo, resultando da aplicacao da seguinte formula:

CF = (AC x 30%) + (EPS x 70%)

em que:

CF = Classificacao final

AC = Avaliacao Curricular

EPS = Entrevista Profissional de Selecao

10. Forma das notificacdes: Todas as notificacdes aos candidatos(as) serao efetuadas por correio eletrénico
com recibo de entrega para o endereco indicado no formulario de candidatura.

11. Jari do procedimento:

Presidente: José Luis da Rocha Ceia - Administrador dos Servicos de Acado Social do Instituto Politécnico de
Viana do Castelo

1.° Vogal Efetivo: Pedro Goncalves da Rocha - Técnico Superior dos Servicos de Acdo Social do Instituto
Politécnico de Viana do Castelo

2.° Vogal Efetivo: Manuela Barbosa Neiva Carvalho - Técnica Superior dos Servicos de Acado Social do
Instituto Politécnico de Viana do Castelo

1.° Vogal suplente: Cintia Costa Carones - Técnica Superior dos Servicos de Acao Social do Instituto
Politécnico de Viana do Castelo

2.° Vogal suplente: Laudelina Maria Viana Borges Miranda - Assistente Técnica dos Servicos de Acao Social
do Instituto Politécnico de Viana do Castelo

O presidente do jari sera substituido nas suas faltas ou impedimentos pelo vogal que lhe suceder na ordem
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supra referida.

12. Igualdade de oportunidades: Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa, a Administracao 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 discriminacao.

13. Protecao de dados pessoais: Em cumprimento do Regulamento Geral de Protecao de Dados, informa-se
que os dados pessoais solicitados em sede de candidatura a este procedimento, apenas serao utilizados
para efeitos do mesmo. Em qualquer momento podem ser exercidos os direitos de acesso e oposicao ao
tratamento dos dados, nos termos da legislacao em vigor.

20 de marco de 2024, O Presidente do IPVC, Carlos Manuel da Silva Rodrigues
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