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

OE202403/0316

Procedimento Concursal Comum

Ativa

Presidéncia do Conselho de Ministros

Instituto Portugués do Desporto e Juventude, 1.P.
CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Remuneracdo de origem, ou superior, sempre que aplicavel.
0.00 EUR

O posto de trabalho caracteriza -se pelo exercicio de fungdes na carreira geral de
assistente técnico/a, conforme descrito no Anexo n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, na redacao atual, e pelo desenvolvimento das
atividades inerentes ao exercicio das competéncias da Divisdo para a qual é
aberto o presente procedimento, designadamente:

a) Assegurar o processamento de vencimentos, subsidios, abonos e outras
remuneragdes, bem como proceder a liquidagdo dos respetivos descontos, com
recurso a plataforma de processamento de vencimentos SIAG;

b) Conferéncia dos lancamentos efetuados no ambito do processamento de
vencimentos, nomeadamente, controlo de assiduidade;

¢) Tratamento e atualizacdo de dados cadastrais, horas extraordinarias e ajudas
de custo, bem como relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, CGA e
outros abonos;

d) Introduzir, organizar e manter a informagdo atualizada relativa aos recursos
humanos nas bases de dados especificas da Divisao;

e) Efetuar a inscrigdo dos/as trabalhadores/as na CGA, Seguranga Social e ADSE;

f) Tratamento, registo e corregdo dos descontos da CGA - utilizagdo da RCI
(Relagdo Contributiva via Internet) e emissdo do respetivo Documento Unico de
Cobranga;

g) Tratamento, registo e correcao dos descontos da Seguranga Social, com envio
de ficheiro digital e resolucdo de erros aquando da submissdo a Seguranca
Social;

h) Tratamento, registo e correcdo dos descontos da ADSE, com envio de ficheiro
digital e resolugdo de erros de submissdo a ADSE e emissdo do respetivo
Documento Unico de Cobranga;

i) Tratamento, registo e corregdo dos descontos da Autoridade Tributéria, com
envio de ficheiro digital de RemuneragGes mensais (DMR) a Autoridade
Tributaria;

j) Envio de mapas de desconto e respetivos pagamentos, as diversas entidades
recetoras de descontos, nomeadamente: Cofre de Previdéncia, Sindicatos,
Seguros, Agentes de execugdo, Tribunais, etc.

Relagédo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c¢) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

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



Requisitos de Nacionalidade:

Habilitagao Literaria:

Locais de Trabalho

Sim

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada
Instituto 1 Rua Rodrigo da
Portugués do Fonseca, n.° 55
Desporto e

Juventude, L.P.

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1250190 LISBOA  Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

O/A candidato/a a recrutar devera possuir as seguintes competéncias essenciais
ao desempenho da fungdo:

a) Experiéncia na area de processamento de vencimentos;

b) Bons conhecimentos da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas;

c) Bons conhecimentos de informatica na dtica do utilizador (Word, Excel).

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

rh@ipdj.pt

210470000
2024-03-12
2024-03-26

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Aviso (extrato) n.© 4922/2024/2 do Diario da Republica n° 48, 22 série, de 2023-
03-07

Abertura de procedimento concursal comum para preenchimento de 1 (um)
posto de trabalho do mapa de pessoal do Instituto Portugués do Desporto e
Juventude, I.P. (IPDJ) na carreira e categoria de assistente técnico. 1.
Fundamento e legislagdo aplicadvel — Em conformidade com o disposto nos
numeros 1 e 3 do artigo 30.° e nimero 1 do artigo 33.° da Lei Geral do
Trabalho em Funges Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.% 35/2014, de
20 de junho, na sua atual redacdo, conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.°
233/2022, de 09 de setembro, e dada a inexisténcia de reservas de
recrutamento constituidas no Organismo, torna-se publico que por despacho da
Vogal do Conselho Diretivo, exarado em 12/02/2024, se encontra aberto, pelo
prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da data da publicacdo do presente aviso na
Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento concursal comum para
recrutamento de entre trabalhadores com vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um posto de trabalho, na
carreira e categoria de Assistente Técnico, previsto e ndo ocupado no mapa de
pessoal da IPDJ. 2. Consulta Prévia - Nos termos do artigo 34.° do Regime da
Valorizagdo Profissional dos trabalhadores com vinculo de emprego publico,
aprovado em anexo a Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, foi efetuado
procedimento prévio de recrutamento de trabalhadores em situacdo de
valorizagdo profissional, tendo a entidade gestora daquele sistema (Diregdo-
Geral da Administragdo e do Emprego Publico — DGAEP) emitido declaragdo de
inexisténcia de trabalhadores em situacdo de valorizagdo profissional com o perfil



adequado ao exercicio das fungbes identificadas como necessarias. Para efeitos
do estipulado no n.% 5 do artigo 5.9 da Portaria 233/2022, de 9 de setembro,
declara-se ndo estarem constituidas reservas de recrutamento no préprio
organismo, confirmando-se a inexisténcia de reservas de recrutamento
constituidas pela Entidade de Recrutamento Centralizado (ERC) conforme
declaracdo emitida pela DGAEP. 3. Ambito do recrutamento e requisitos de
admissdo: a) Ser detentor/a de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado previamente constituido. b) Os requisitos gerais necessarios para
o exercicio de fungdes publicas, previstos no artigo 17.° do Anexo a LTFP. c)
Os/As candidatos/as devem reunir os requisitos até a data-limite de
apresentacao das candidaturas. 4. Entidade que realiza o procedimento:
Instituto Portugués do Desporto e Juventude, I.P. (IPDJ). 5. Caracterizacdo do
Posto de Trabalho a) Local de trabalho: Rua Rodrigo da Fonseca, n® 55, 1250 —
190 Lisboa. b) Atividades: O posto de trabalho caracteriza -se pelo exercicio de
fungGes na carreira geral de assistente técnico/a, conforme descrito no Anexo
n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na redacdo atual, e
pelo desenvolvimento das atividades inerentes ao exercicio das competéncias da
Divisdo para a qual é aberto o presente procedimento, designadamente: a)
Assegurar o processamento de vencimentos, subsidios, abonos e outras
remuneracdes, bem como proceder a liquidacdo dos respetivos descontos, com
recurso a plataforma de processamento de vencimentos SIAG; b) Conferéncia
dos langamentos efetuados no dmbito do processamento de vencimentos,
nomeadamente, controlo de assiduidade; c) Tratamento e atualizagdo de dados
cadastrais, horas extraordinarias e ajudas de custo, bem como relativos a
abonos ou prestacoes familiares, ADSE, CGA e outros abonos; d) Introduzir,
organizar e manter a informacdo atualizada relativa aos recursos humanos nas
bases de dados especificas da Divisdo; e) Efetuar a inscrigdo dos/as
trabalhadores/as na CGA, Seguranga Social e ADSE; f) Tratamento, registo e
corregdo dos descontos da CGA - utilizagdo da RCI (Relagdo Contributiva via
Internet) e emissao do respetivo Documento Unico de Cobranga; g) Tratamento,
registo e correcdo dos descontos da Seguranca Social, com envio de ficheiro
digital e resolugdo de erros aquando da submissdo a Seguranca Social; h)
Tratamento, registo e corregao dos descontos da ADSE, com envio de ficheiro
digital e resolugdo de erros de submissdo a ADSE e emissdo do respetivo
Documento Unico de Cobranga; i) Tratamento, registo e correcao dos descontos
da Autoridade Tributaria, com envio de ficheiro digital de Remuneragdes mensais
(DMR) a Autoridade Tributaria; j) Envio de mapas de desconto e respetivos
pagamentos, as diversas entidades recetoras de descontos, nomeadamente:
Cofre de Previdéncia, Sindicatos, Seguros, Agentes de execucdo, Tribunais, etc.
c) Nivel habilitacional: 12.° ano de escolaridade, sem possibilidade de
substituicdo do nivel habilitacional por formacdo e, ou, experiéncia profissionais.
6. Perfil de competéncias pretendido: O/A candidato/a a recrutar devera possuir
as seguintes competéncias essenciais ao desempenho da fungdo: a) Experiéncia
na area de processamento de vencimentos; b) Bons conhecimentos da Lei Geral
do Trabalho em FungGes Publicas; c) Bons conhecimentos de informatica na
otica do utilizador (Word, Excel). 7. Remuneracdo: Remuneracdo de origem, ou
superior, sempre que aplicavel. 8. Prazo de validade: Ap6s a homologagdo da
lista unitaria de ordenacdo final, caso exista um nimero de candidatos
aprovados superior ao dos postos de trabalho a ocupar, é constituida uma
reserva de recrutamento interna, valida pelo prazo de 18 meses, nos termos
previstos nos nimeros 5 e 6 do artigo 25.°, da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro. 9. Formalizagdo das candidaturas: 9.1. Nos termos da Portaria, as
candidaturas poderdo ser formalizadas mediante o preenchimento do Formulario
Tipo de Candidatura, acessivel em documentos de recursos humanos, através do
link https://ipdj.gov.pt/ 9.2. O/A candidato/a deve identificar de forma clara e
inequivoca o procedimento concursal a que se candidata mediante a indicagdo
do cddigo da publicitacdo do procedimento, que corresponde ao nimero do
aviso publicado no Diario da Republica ou ao cédigo da BEP. 9.3. As
candidaturas deverdo ser entregues até ao termo do prazo, exclusivamente em
formato digital (pdf), por correio eletrdnico, para o endereco de correio
eletronico rh@ipdj.pt 9.4. O formulario tipo de candidatura deve ser
acompanhado da seguinte documentacdo legivel: 9.4.1. Curriculo profissional
detalhado; 9.4.2. Fotocdpia do certificado de habilitagdes; 9.4.3. Fotocopia dos
certificados de formacdo profissional diretamente relacionada com o posto de
trabalho a concurso, frequentada e concluida nos Ultimos 5 anos; 9.4.4.
Declaragdo emitida pelo servigo de origem do/a candidato/a, com data igual ou
posterior a do presente aviso, que comprove inequivocamente: a) Identificagdo
do vinculo de emprego publico de que é titular; b) Identificacdo da
carreira/categoria em que o/a candidato/a se integra; c) A posigdo e nivel
remuneratdrio em que se encontra posicionado/a, com indicacdo do respetivo
valor remuneratdrio; d) O tempo de servigo na categoria, na carreira e na



Administragdo Publica; e) A mengdo da avaliagdo do desempenho (qualitativa e
quantitativa) relativa aos trés ultimos biénios, ou indicacdo de que ndo possui
avaliagdo do desempenho no periodo, por razdes ndo imputaveis ao/a
candidato/a; 10. As falsas declaragGes prestadas pelos/as candidatos/as serdo
punidas nos termos da lei. 11. A falta de apresentagao dos documentos
comprovativos dos requisitos de admissdo, bem como os indispensaveis para
efetuar a avaliagdo do/a candidato/a, determina a respetiva exclusdo do
procedimento concursal, nos termos da Portaria. 12. Assiste ao Juri a faculdade
de exigir a qualquer candidato ou candidata, em caso de dulvida sobre a situacdo
que descreve no seu curriculo, a apresentagao de elementos comprovativos das
suas declaragdes, bem como a exibigao dos originais dos documentos
apresentados. 13. Métodos de selecdo: Os métodos de avaliagdo aplicaveis
aos/as candidatos/as que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo,
competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho sdo os
seguintes: a) Método obrigatdrio - Avaliacdo Curricular (AC) b) Método
complementar - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC). 14. Aos/as
candidatos/as que ndo estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo,
competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho, ou aos/as
candidatos/as que afastem, por escrito, a aplicacdo do método de avaliagdo
curricular, sdo aplicaveis os seguintes métodos de selecdo: a) Método obrigatdrio
— Prova de Conhecimentos (PC) b) Método complementar - Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (EAC). 15. A Prova de conhecimentos (PC), visa
avaliar os conhecimentos profissionais e a capa-cidade de aplicagdo dos mesmos
a situagOes concretas no exercicio das fungdes relativas ao posto de trabalho
colocado a concurso. 16. A Prova de Conhecimentos (PC) revestira a forma
escrita, com consulta, sera efetuada em suporte de papel, de realizacdo
individual, de natureza tedrica geral, tera a duracdo de 90 minutos, sendo
valorada nos termos do n.° 2 do artigo 9.° da Portaria, ou seja, na escala de 0 a
20 valores; O contelido da Prova de Conhecimentos incidira sobre: e LTFP, Lei
35/2014, de 20 de julho » Cddigo do Trabalho  Cédigo do Procedimento
Administrativo e Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril; e Decreto-Lei n.°
192/95, de 28 de julho; e Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro; e
Decreto-Lei n.% 498/72, de 9 de dezembro. 17. Avaliagdo Curricular (AC) A
Avaliacdo Curricular sera aplicada aos/as candidatos/as que, cumulativamente,
sejam titulares da categoria assistente técnica e se tenham por Ultimo
encontrado a cumprir ou a executar atribuicdes, competéncias ou atividades
caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupagao o procedimento foi
publicitado. Na Avaliacdo Curricular serdo considerados os seguintes elementos
de maior relevancia para o posto de trabalho: a) Habilitagdo Académica (HA) —
120 ano de escolaridade, sem possibilidade de substituicdo do nivel habitacional
por formacdo e, ou, experiéncia profissionais; b) Formagdo Profissional (FP) -
Apenas sera considerada a formagdo profissional respeitante as areas de
formagdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao posto de trabalho a preencher, concluida nos
Ultimos 5 anos; c) Experiéncia Profissional (EP) - Sera tido em conta o grau de
adequagao entre as funcBes/atividades ja exercidas e a atividade caraterizadora
do posto de trabalho posto a concurso. S sera contabilizado como tempo de
experiéncia profissional o correspondente ao desempenho de fungdes inerentes
a categoria a concurso e respetivas fungdes. d) Avaliagdo de Desempenho (AD) -
Sera ponderada a avaliagdo relativa aos ultimos trés biénios. ) A avaliagao
curricular (AC) sera valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas. 18. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
(EAC) visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interacdo estabelecida, nomeadamente os relacionados
com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal. a) Serdo
avaliados os subfactores constantes da Ata 1 da primeira reunido do Juri. b) A
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) € avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificacGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores,
sendo o resulta-do final obtido através da média aritmética simples das
classificagGes dos subfactores avaliados. 19. Valoragdo dos métodos de selegao
a) Os métodos de Selecdo tém carater eliminatorio sendo excluidos/as os/as
candidatos/as que obtenham valoracgdo inferior a 9,5 valores, ndo sendo
efetuada a avaliagdo do método de selecdo seguinte. b) A falta de comparéncia
dos/as candidatos/as a qualquer um dos métodos de selecdo, que exija a sua
presenga, equivale a sua exclusdo do procedimento. 20. Classificacdo final: sera
obtida numa escala de 0 a 20 valores, com expressao até as centésimas, através
da aplicacdo da seguinte férmula: CF com Avaliagdo Curricular = AC (70 %) +
EAC (30 %) ou CF com Prova de Conhecimentos = PC (70 %) + EAC (30 %) 21.
Critérios de ordenagdo preferencial - Sdo critérios de desempate e preferéncia na
ordenacdo final de candidatos/as em caso de igualdade de classificacdo, os



Observagoes

seguintes: a) Candidatos/as que se encontrem na situacdo prevista no Decreto-
Lei n.© 29/2001, de 3 de fevereiro, n° 3, art® 39; b) Candidatos/as que se
encontrem em outras situacdes preferenciais, definidas por Lei. 22. S3o critérios
de desempate em caso de igualdade de classificacdo, em caso de inexisténcia de
preferéncia legal, os seguintes: a) Média final mais elevada obtida da entrevista
de avaliacdo de competéncias; b) Persistindo o empate, grau mais elevado de
habilitacdo académica. 23. A ata do juri, da qual constam os parametros de
avaliagdo e a ponderacdo de cada um dos métodos de selecdo a utilizar, a grelha
classificativa e os sistemas de valoracdo dos métodos sdo publicitados no Portal
do IPDJ, IP, area de procedimentos concursais, acessivel através do link
https://ipdj.gov.pt/ 24. Forma e comunicacdo das notificacbes aos/as
candidatos/as: a) Todas as notificagdes dos/as candidatos/as admitidos/as e
excluidos/as, incluindo as necessarias para efeitos de audiéncia prévia, bem
como as convocatdrias para a realizagdo de qualquer método de selecdo que
exija a presenca do/a candidato/a, sdo efetuadas em suporte eletronico através
de e-mail, com recibo de entrega de notificacdao. b) As alegacdes a proferir
pelos/as candidatos/as em sede de audiéncia prévia e no ambito do exercicio do
seu direito de participagdo sdo feitas, exclusivamente por correio eletrénico, para
rh@ipdj.pt 25. Lista unitéria de ordenagdo final dos/as candidatos/as - A lista
unitaria de ordenagao final dos/as candidatos/as que completem o
procedimento, apds homologagao, € disponibilizada no Portal do IPDJ, IP,
acessivel através do link https://ipdj.gov.pt/ 26. Composicdo do Juri: a)
Presidente: Rui Pintado, Diretor do Departamento de Recursos Humanos,
Financeiros e Patrimoniais 1° Vogal Efetivo: Maria Jodo Teixeira, Chefe de
Divisdo de Recursos Humanos, que substitui o Presidente do Juri nas suas faltas
e impedimentos; 2° Vogal Efetivo: Margarida Caixinha, Assistente Técnica da
Divisdo de Recursos Humanos 1° Vogal Suplente: Ana Catarina Carvalho, técnica
superior da Divisao de Recursos Humanos b) 22 Vogal Suplente: Fernando
Santos, assistente técnico do Departamento de Recursos Humanos, Financeiros
e Patrimoniais 27. Politica de igualdade - Nos termos do Despacho Conjunto n.®
373/2000, de 1 de margo, em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da
Constituicdo da Repblica Portuguesa, faz-se constar a seguinte mengdo «A
Administracdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso
a0 emprego e na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no
sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminacdo». 28. Candidatos/as
portadores/as de deficiéncia — Nos termos do n.° 3 do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.% 29/2001, de 3 de fevereiro, o/a candidato/a com deficiéncia tem preferéncia
em igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferencial
legal. Os/As candidatos/as 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/expressao a utilizar no processo de
selecdo, nos termos dos artigos 6.2 e 7.2 do diploma supramencionado. 29.
Protecdo de Dados Pessoais - Nos termos do Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados, aprovado pelo Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 (RGPD), transcrito pela Lei n.°
58/2019, de 8 de agosto, consigna-se o seguinte: a) O Instituto Portugués do
Desporto e Juventude, I.P., entidade empregadora publica, através dos
elementos do juri e de trabalhadores/as da area restrita de Recursos Humanos,
procede ao tratamento dos dados pessoais dos/as candidatos/as para efeitos de
gestdo do processo de recrutamento, ai inclui-da a analise dos requisitos de
admissdo; a aplicagdo dos métodos de selegdo; a publicitagdo das listas
legalmente exigiveis, as comunicagdes e notificagdes; a concessao de acesso
aos/as contrainteressados/as para efeitos de audiéncia prévia, impugnagao
administrativa ou judicial, cumprindo assim os principios da finalidade e da
minimizagdo, em obediéncia ao disposto no artigo 5.2 do Regime Geral de
Protegao de Dados (RGPD) e do artigo 25.° da Lei n.% 58/2019, de 8 de agosto.
b) Os dados pessoais dos/as candidatos/as sdo conservados pelo prazo de doze
meses contados desde a data de homologacdo da lista de classificacdo final,
findo o qual sdo eliminados. A Vogal do Conselho Diretivo, Silvia Vermelho




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:



