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:

OE202201/0404

Mobilidade Interna

Activa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto
Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

3

Ver o ponto n.° 5 do Aviso

0.00 EUR



Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungGes na carreira e
categoria de Técnico/a Superior, nos termos do artigo 88.° da LTFP e do
Regulamento Organico dos Servicos do ISCAP, aprovado pela Resolucdo
ISCAP/CA-04/2015, de 6 de julho, e alterado pela Resolucdo ISCAP/CA-02/2017,
de 28 de julho.

Assim, considerando que a/o técnica/o superior para o GCRP e GA, em cada
semana, trabalha parte do seu horario no GCRP e a outra parte no GA, deve:

- no GCRP:

a) a prestagdo de assessoria a Coordenadora do GCRP;

b) a gestao e criacdo de conteldos para o site institucional do ISCAP e para
outros sites do ISCAP;

) a revisdo e edicdo de conteudos;

d) a tradugdo e legendagem de contetidos (inglés — portugués e portugués —
inglés);

e) a producdo de materiais graficos;

f) a criacdo e normalizacdo de impressos institucionais;

g) a organizacdo de eventos (logistica, divulgagdo e assessoria);

h) a participacdo em feiras de orientagdo vocacional, nacionais e internacionais;
i) a gestdo de redes sociais;

j) a criacdo de manuais de identidade para diversas areas/servigos do ISCAP;
k) o apoio na gestdo de espacos afetos aos eventos e sua calendarizacao;

I) a execugdo de todo o servico de secretariado, expediente e arquivo do GCRP;
m) 0 apoio na gestdo e dinamizacdo da relagdo do ISCAP e instituigdes de ensino
superior;

n) a divulgacdo de recursos materiais e imateriais geridos pelo GCRP;

- no GA (tendo em conta que este tem como competéncias: dinamizacdo e apoio
a a realizagdo de eventos que promovam os elos de ligagdo dos/as Alumni entre
si e destes/as com o ISCAP; desenvolvimento de agdes de orientacdo vocacional
e de gestao de carreira dos/as Alumni para as varias fases da vida profissional;
potenciacdo da ligacdo entre os/as Alumni, o ISCAP e a Comunidade Empresarial
e Institucional; execucdo de agGes com vista a criacdo e manutencdo de relacdes
estreitas de parceria com Empresas e outras instituicdes importantes para a
missao do GA; promogdo da participacao dos/as Alumni na vida académica,
designadamente através da organizagdo de eventos com essa finalidade;
realizacdo de estudos no ambito da empregabilidade e da relacdo com antigos/as
estudantes; monitorizacdo e apoio no percurso profissional dos/as Alumni):

a) prestar apoio a Coordenadora do GA;

b) conceber e executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das
atividades do GA;

c) estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor/a junto dos varios
organismos nacionais e estrangeiros, necessarios ao desenvolvimento das
atribuigdes do GA;

d) prestar informagdes com rigor e celeridade, aos/as interlocutores/as
internos/as e externos/as, que estejam relacionados com o dmbito de atuacdo
do GA;

e) estabelecer com os servigos, docentes e discentes do ISCAP os contactos e a
colaboracdo necessarios a prossecucdo das atribuicoes do GA;

f) pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros/as e
projetos;

g) fornecer ao Gabinete de Planeamento, Avaliagdo e Melhoria Continua do
ISCAP (GAMC) os dados necessarios para a elaboragdo do relatdrio de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre os/as antigos/as estudantes e
as atividades do gabinete;

h) executar todo o servigo de arquivo e expediente do GA;

i) executar as demais tarefas de que for incumbido pela Coordenadora do GA.

A descrigdo destas fungGes ndo prejudica a atribuicdo ao/a trabalhador/a de
fungOes, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o/a trabalhador/a detenha qualificacdo
profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional,
conforme o disposto no artigo 81.° da LTFP.

Relacgdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado



a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicéo,
convengdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituicdo de c) N&o inibi¢do do exercicio de funcbes publicas ou n&o interdigéo para o
Relagdo Juridica: exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.
Habilitacdo Literaria: Licenciatura
Descrigdo da Habilitagdo Literaria: licenciatura ou de grau académico superior a esta

Grupo Area Tematica Sub-area Tematica Area Tematica

Area Temética Ignorada Area Temética Ignorada Area Tematica Ignorada

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Instituto Superior 1 Rua Jaime Lopes 4465004 SAO Porto Matosinhos
de Contabilidade e Amorim MAMEDE DE

Administracdo do INFESTA

Porto

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracbes

Formacgéao Profissional

Outros Requisitos: - ser trabalhador/a de 6rgdo ou servigo da Administragdo Publica, com vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado, na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes publicas;

- e, se ndo for possuidor/a da categoria de Técnico/a Superior, deve ser titular
de licenciatura ou de grau académico superior a esta.

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: Somente através: Sistema de Candidaturas do ISCAP em:
https://portal.ipp.pt/concursos/iscap/pessoal/

Contacto: pessoal@iscap.ipp.pt
Data Publicitagdo: 2022-01-18
Data Limite: 2022-02-01

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial: Instituto Politécnico do Porto - Instituto Superior de Contabilidade e
Administracao do Porto Aviso Procedimento de recrutamento, em regime de
mobilidade na categoria ou intercarreiras, para a contratacdo de um/a Técnico/a
Superior para exercer fungdes no Gabinete de Comunicagdo e Relagdes Publicas
(GCRP) e no Gabinete Alumni (GA), do Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo do Porto (ISCAP), do Instituto Politécnico do Porto (IPP). 1 — Por
despacho proferido, em 06 de janeiro de 2022, pelo Senhor Presidente ISCAP,
torna-se publico que o ISCAP pretende recrutar um/a Técnico/a Superior, a



seguir discriminado, em regime de contrato de trabalho em fungGes publicas,
nos termos dos artigos 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em FungGes
Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na
redacdo atual: - um/a Técnico/a Superior para exercer fungdes no GCRP e no GA
do ISCAP, com a referéncia: ISCAP—-02/2022. 2 — Requisitos de Admissdo: a) ser
trabalhador/a de 6rgao ou servico da Administragdo Publica, com vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado, na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes publicas; b) e, se ndo for possuidor/a da categoria de
Técnico/a Superior, deve ser titular de licenciatura ou de grau académico
superior a esta. 3 — O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungdes
na carreira e categoria de Técnico/a Superior, nos termos do artigo 88.° da LTFP
e do Regulamento Organico dos Servigos do ISCAP, aprovado pela Resolugdo
ISCAP/CA-04/2015, de 6 de julho, e alterado pela Resolugdo ISCAP/CA-02/2017,
de 28 de julho. Assim, considerando que a/o técnica/o superior para o GCRP e
GA, em cada semana, trabalha parte do seu horario no GCRP e a outra parte no
GA, deve: - no GCRP: a) a prestagdo de assessoria a Coordenadora do GCRP; b)
a gestdo e criagdo de contelidos para o site institucional do ISCAP e para outros
sites do ISCAP; c) a revisdo e edicdo de conteldos; d) a traducdo e legendagem
de contetidos (inglés — portugués e portugués — inglés); ) a produgdo de
materiais graficos; f) a criagdo e normalizacdo de impressos institucionais; g) a
organizacdo de eventos (logistica, divulgacdo e assessoria); h) a participacdo em
feiras de orientacdo vocacional, nacionais e internacionais; i) a gestdo de redes
sociais; j) a criagdo de manuais de identidade para diversas areas/servicos do
ISCAP; k) o apoio na gestdo de espacos afetos aos eventos e sua
calendarizagao; 1) a execugao de todo o servico de secretariado, expediente e
arquivo do GCRP; m) o apoio na gestdo e dinamizagdo da relagdao do ISCAP e
instituicdes de ensino superior; n) a divulgacdo de recursos materiais e imateriais
geridos pelo GCRP; - no GA (tendo em conta que este tem como competéncias:
dinamizacdo e apoio a a realizacdo de eventos que promovam os elos de ligacdo
dos/as Alumni entre si e destes/as com o ISCAP; desenvolvimento de acdes de
orientacdo vocacional e de gestao de carreira dos/as Alumni para as varias fases
da vida profissional; potenciacdo da ligagdo entre os/as Alumni, o ISCAP e a
Comunidade Empresarial e Institucional; execucdo de ages com vista a criacdo
e manutencdo de relagdes estreitas de parceria com Empresas e outras
instituicdes importantes para a missao do GA; promogao da participagao dos/as
Alumni na vida académica, designadamente através da organizacao de eventos
com essa finalidade; realizacdo de estudos no ambito da empregabilidade e da
relagdo com antigos/as estudantes; monitorizacdo e apoio no percurso
profissional dos/as Alumni): a) prestar apoio a Coordenadora do GA; b) conceber
e executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das atividades do
GA; c) estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor/a junto dos
varios organismos nacionais e estrangeiros, necessarios ao desenvolvimento das
atribuicdes do GA; d) prestar informagdes com rigor e celeridade, aos/as
interlocutores/as internos/as e externos/as, que estejam relacionados com o
ambito de atuagdo do GA; e) estabelecer com os servigos, docentes e discentes
do ISCAP os contactos e a colaboragao necessarios a prossecucdo das
atribuicdes do GA; f) pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais
parceiros/as e projetos; g) fornecer ao Gabinete de Planeamento, Avaliacao e
Melhoria Continua do ISCAP (GAMC) os dados necessarios para a elaboracdo do
relatério de indicadores, nomeadamente os indicadores sobre os/as antigos/as
estudantes e as atividades do gabinete; h) executar todo o servigo de arquivo e
expediente do GA; i) executar as demais tarefas de que for incumbido pela
Coordenadora do GA. A descricdo destas fungdes ndo prejudica a atribuicdo ao/a
trabalhador/a de fungdes, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam afins
ou funcionalmente ligadas, para as quais o/a trabalhador/a detenha qualificacao
profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional,
conforme o disposto no artigo 81.° da LTFP. 4 — Local de trabalho: no ISCAP,
sito na Rua Jaime Lopes Amorim, s/n, 4465-004 S. Mamede Infesta, Matosinhos.
5 — Posigdo remuneratoria: ao abrigo do disposto no artigo 153.° da LTFP,
considerando a carreira e categoria da/o candidata/o que venha a ser
recrutada/o: - no regime de mobilidade intercarreiras, se a remuneragdo auferida
for inferior, o/a trabalhador/a sera remunerado/a pela 1.2 posicdo remuneratoria
da carreira e categoria de Técnico/a Superior, a que corresponde o nivel 11, e a
remuneracdo base mensal de 1.007,49€, da Tabela Remuneratdria Unica,
aprovada pela Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro, e conjugada com o
Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, o Decreto-Lei n.¢ 10-
B/2020, de 20 de margo, o Decreto-Lei n.° 126-C/2021, de 31 de dezembro, e,
consequentemente, o artigo 21.9 da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro
(Orgamento do Estado para 2021); - no regime de mobilidade na categoria, o/a
trabalhador/a sera remunerado/a pela posicdo remuneratoria em que se
encontra posicionado/a na carreira e categoria de Técnico/a Superior. 6 —



Formalizagdo das candidaturas 6.1 — As/Os interessadas/os devem, no prazo de
dez dias Uteis, contados a partir do dia Util seguinte, inclusive, da data da
publicitacdo do presente aviso na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt),
manifestar a sua intencdo, obrigatoriamente, através do preenchimento do
formulario eletrénico de candidatura, aprovado pelo Despacho (extrato) n.0
11321/2009 de 8 de maio, que é preenchido através do acesso ao Sistema de
Candidaturas do ISCAP em: https://portal.ipp.pt/concursos/iscap/pessoal/. Ndo
serdo aceites candidaturas enviadas através de correio eletronico ou por
qualquer outra via. 6.2 — Do formulario eletrdnico de candidatura devera constar
o0s seguintes elementos: nome, naturalidade, data de nascimento, habilitagdes
literarias, o vinculo de emprego publico que detém, o servico ou organismo a
que pertence, ou a que por Ultimo pertenceu, caso se encontre em situagdo de
valorizagdo profissional, categoria detida, morada, telefone, email de contacto e
a indicacdo da referéncia do respetivo posto de trabalho a que se pretende
candidatar. 6.3 — Sob pena de exclusdo, o formulario eletronico de candidatura
devera ser devidamente preenchido e ser acompanhado dos seguintes
documentos: a) Curriculo atualizado, detalhado, datado e assinado, do qual
devem constar, designadamente, as habilitagGes literarias, as funges que a/o
candidata/o exerce, bem como as que exerceu, com indicacdo dos respetivos
periodos de duragdo e atividades relevantes, assim como a formagdo profissional
detida, nomeadamente, cursos, estagios, especializacdes e seminarios com
indicacdo das entidades promotoras, duracdo e datas de realizacdo; b) Fotocopia
legivel do(s) certificado(s) de habilitacdes literarias; c) Declaracao emitida pelo
Servico ou Organismo onde a/o candidata/o exerce fungdes ou a que pertence,
devidamente atualizada, assinada e datada, da qual conste o vinculo de emprego
publico que detém, a categoria, a posicdo e nivel remuneratorios e respetiva
remuneracao base, a antiguidade na carreira, na categoria e na Administracdo
Publica, a descricdo das funges que se encontra a exercer no posto de trabalho
que ocupa e o respetivo grau de complexidade funcional, ou, sendo candidata/o
em situagdo de valorizagdo profissional, que por Ultimo ocupou, bem como as
mengles qualitativas e quantitativas das avaliagdes de desempenho relativas ao
Ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em que a/o candidata/o exerceu
aquelas fungles, ou a justificagdo da ndo avaliagdo. Determina a exclusao da/o
candidata/o do procedimento a falta da entrega dos documentos mencionados
nas alineas a), b) e c). O Juri pode, a pedido da/o candidata/o, conceder um
prazo suplementar razoavel para apresentacdo dos documentos exigidos quando
seja de admitir que a sua ndo apresentacdo atempada se tenha devido a causas
ndo imputaveis a dolo ou negligéncia da/o candidata/o. 7 — A selegdo das/os
candidatas/os sera feita através da aplicacdo do método de selegdo de entrevista
profissional de selegdo. 7.1 — Entrevista profissional de selegdo (EPS): a EPS visa
avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o/a
entrevistador/a e o/a entrevistado/a, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal. Este método é
avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores. Os parametros a avaliar na EPS serdo os seguintes e com
base na formula: EPS = (MD x 15%) + (EP x 30%) + (RI X 15%) + (C x 20%)
+ (CI x 20%), sendo: MD = Motivacao e disponibilidade para o desempenho das
fungOes (neste item procurar-se averiguar as motivagdes profissionais das/os
candidatas/os inerentes a funcdo a desempenhar, especialmente, se as razoes
da candidatura constituem uma opgdo consciente da/o candidata/o,
considerando as competéncias do GA e as fungdes que tera de exercer); EP =
Experiéncia Profissional (neste item analisa-se o conhecimento do contetido
funcional do posto de trabalho e das competéncias do GA, em fungdo da
experiéncia e conhecimentos adquiridos); RI = Relacionamento interpessoal
(considera-se neste item a andlise da postura e de estabelecimento de relacdo,
no momento da entrevista); C = Comunicacdo (neste item aprecia-se a
capacidade de comunicacdo e de argumentacdo e fundamentagdo nas
respostas); CI = Comunicagdo em inglés (considera-se neste item a analise da
capacidade de comunicagdo e de argumentagdo e fundamentagdo nas respostas
dadas em inglés). A ponderacdo da EPS para a valorizacdo final é de 100%. E
excluido do procedimento a/o candidata/o que ndo compareca ou obtenha uma
valoracao inferior a 9,5 valores na EPS. 7.2 — A ordenacao final (OF): a OF
das/os candidatas/os que completem o procedimento, com aprovagdo na EPS,
sera efetuada de acordo com o resultado obtido na EPS. 8 — Admissdo de
candidatas/os e consequente notificagdo: as/os candidatas/os admitidas/os serdo
notificadas/os do dia, hora e local da realizacdo do método de selecdo da EPS,
que podera ser efetuado por videoconferéncia (através da plataforma eletronica
de reuniGes Colibri-Zoom). A notificagdo sera efetuada pelo Sistema de
Candidaturas e, através deste, enviada para o enderego de correio eletrénico
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Observagoes

que foi utilizado por cada candidata/o no formulario eletrénico de candidatura. 9
— Exclusdo de candidatas/os e consequente notificacdo: as/os candidatas/os
excluidas/os serdo notificadas/os. Ao abrigo do disposto no artigo 124.° do
Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 4/2015,
de 7 de janeiro, ndo se procedera a audiéncia prévia das/os interessadas/os,
dada a urgéncia de cada recrutamento e porque, como se trata de
procedimentos de recrutamento em regime de mobilidade, ndo se aplicam as
normas dos procedimentos concursais comuns ou para reserva de recrutamento.
A notificacdo sera efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste,
enviada para o enderego de correio eletronico que foi utilizado por cada
candidata/o no formulario eletrénico de candidatura. 10 — Publicitacdo dos
resultados do método de selegdo da EPS e da lista unitaria de ordenagdo final
das/os candidatas/os aprovadas/os: os resultados do método de selegdo da EPS
e a consequente lista unitaria de ordenagdo final das/os candidatas/os
aprovadas/os serdo afixados no atrio do ISCAP e disponibilizados no sitio da
Internet do ISCAP (www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos Concursais), bem como
notificados as/aos candidatas/os. Ao abrigo do disposto no artigo 124.° do
Cddigo do Procedimento Administrativo, ndo se procedera a audiéncia prévia
das/os interessadas/os, pelos mesmos motivos acima referidos. A notificacdo
sera efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o
endereco de correio eletrénico que foi utilizado por cada candidata/o no
formulario eletrénico de candidatura. 11 — Composigdo e identificagdo do Jdri: -
Presidente: Ana Maria Alves Bandeira, Professora Coordenadora e Vice-
presidente do ISCAP; - Vogais Efetivos: Viviana Andrade Meirinhos,
Coordenadora do GA e Professora Adjunta do ISCAP, que substituira a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos, e Susana Mdnica da Cruz
Pinto, Coordenadora do GCRP e Professora Assistente Convidada; - Vogais
suplentes: Manuel Fernando Moreira da Silva, Vice-presidente do ISCAP, e
Ricardo Joaquim da Silva Lourenco, Secretario do ISCAP. 12 — De acordo com o
disposto no artigo 97.°-A da LTFP, o presente aviso sera publicitado na Bolsa de
Emprego Publico (www.bep.gov.pt) e no sitio da Internet do ISCAP
(www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos Concursais). ISCAP, em 17 de janeiro de
2022. Ricardo Joaquim da Silva Lourengo - Secretério do ISCAP




