Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Caodigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:

Orgao / Servigo:

Vinculo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:

Remuneragao:

Sumplemento Mensal:

OE201108/0169

Procedimento Concursal Comum

Activa

Ministério do Ambiente, Ordenamento do Territdrio e Desenvolvimento Regional
Instituto da Conservagao da Natureza e da Biodiversidade, I.P.

CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A posicdo remuneratoria maxima a propor é de de 995.51€

0.00 EUR



Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacgao Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Referéncia A)

Trés postos de trabalho destinados ao desempenho de fungGes de
assistente técnico, na area da logistica, no ambito das competéncias

que estdo cometidas ao DFGA — ULRH — Logistica, devendo os
candidatos reunir as seguintes condiges:

Requisitos profissionais:

Experiéncia de trabalho no acompanhamento administrativo de processos
de aquisicdo de bens e servigos ao abrigo do codigo dos contratos
publicos;

Experiéncia de trabalho em gestdo de stocks;

Experiéncia de trabalho em organizacdo de armazém;

Experiéncia de trabalho em recepcdo e conferéncia de material;
Conhecimento dos requisitos legais inerentes ao pagamento de despesa;
Experiéncia de utilizagdo dos programas informaticos Word, Excel,
Outlook e Internet Explorer, preferencialmente na utilizagdo de plataformas
electrdnicas de compras publicas;

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de logistica

(em POCP preferencialmente Minimal);

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de gestao
documental (preferencialmente Smartdocs).

Referéncia B)

Um Posto de trabalho destinado ao desempenho de fungoes de assistente
técnico, na area do expediente, no ambito das competéncias

que estdo cometidas ao DFGA — ULRH — Expediente, devendo os
candidatos reunir as seguintes condigdes:

Requisitos profissionais:

Experiéncia de trabalho em gestdo de copiadores de arquivo de entradas
e saidas;

Experiéncia na recepgdo e encaminhamento de correspondéncia de
correio normal e correio registado com aviso de recepgao, aos diversos
Departamentos de destino designadamente através de um programa de
gestdo documental.

Experiéncia no tratamento de expedicdo de correio normal e correio
registado com aviso de recepgdo e encomendas;

Experiéncia no preenchimento de documentagdo dos CTT, tais como
avisos de recepgdo e guias de remessa;

Experiéncia de utilizagdo de um programa de gestdo documental
(preferencialmente Smartdocs);

Experiéncia de utilizagdo dos programas informaticos Word, Excel,
Outlook.

Referéncia C)

Dois postos de trabalho destinados ao desempenho de fungoes de
assistente técnico, na area dos recursos humanos, no ambito das competéncias
que estdao cometidas ao DFGA — ULRH — Recursos Humanos,

devendo os candidatos reunir as seguintes condigdes:

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho no acompanhamento das
actividades ligadas a gestdo administrativa do SIADAP;

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho na elaboragdo de processos
de aposentagao;

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho no calculo e processamento
de horas extraordinarias;

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho no calculo e processamento
de ajudas de custo;

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de gestao de
recursos humanos (preferencialmente Quidgest);

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de gestao
documental (preferencialmente Smartdocs);

Experiéncia de utilizagdo dos programas informaticos Word, Excel

e Outlook.

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢éo,
convencdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c¢) N&o inibicao do exercicio de fungdes publicas ou nédo interdicdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinacéo obrigatdria.
129 ano (ensino secundario)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Postos
Instituto da 6 Rua de Santa Marta, n.° 55 Lisboa 1150294 Lisboa Lisboa Lisboa

Conservagao da
Natureza e da
Biodiversidade,
I.P.

Total Postos de Trabalho: 6



Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

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

Rua de Santa Marta, n® 55, 1169 - 230 Lisboa.
213507900
2011-08-05
2011-08-22

Diario da Republica, 22 série - N° 150 - 5 de Agosto.

Abertura de procedimento concursal comum para preenchimento

de seis postos de trabalho para Assistente Técnico

da carreira de Assistente Técnico, do mapa de pessoal do ICNB, I. P.

1 — Fundamento e legislagdo aplicavel — nos termos do disposto

no n.os 3 do artigo 6.° da Lei n.% 12 -A/2008, de 27/02, alterada pela Lei
n.° 55 -A/2010, de 31 de Dezembro, e uma vez que ainda ndo existem
reservas de recrutamento quer no ICNB, I. P., quer junto da Direcgdo-
-Geral da Administragdo e do Emprego Publico (como previsto no

n.° 1 do artigo 4.° da Portaria n.° 83 -A/2009, de 22/01, republicada
pela Portaria n.° 145 -A/2011, de 6 de Abril), torna -se publico que, por
despacho de 07 de Julho de 2011, do Sr. Vice -Presidente do Instituto da
Conservagao da Natureza e da Biodiversidade, I. P., se encontra aberto,
pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data seguinte ao da publicacdo do
presente aviso no Diario da Republica, procedimento concursal comum
de recrutamento para constituicdo juridica de emprego publico por
tempo indeterminado, na modalidade de contrato de trabalho em fungGes
publicas, para preenchimento de seis postos de trabalho constantes no
mapa de pessoal deste Instituto, na categoria de Assistente Técnico da
carreira de Assistente Técnico.

A este procedimento ¢é aplicavel a tramitacdo prevista no n.° 54.°

da Lei n.° 12 -A/2008 (LVCR), de 27 de Fevereiro, alterada pela Lei

n.° 55 -A/2010, de 31 de Dezembro, regulada pela Portaria n.° 83 -A/2009,
de 22/01, e republicada pela Portaria n.° 145 -A/2011, de 6 de Abril.

2 — Prazo de validade — o procedimento concursal é valido para

os postos de trabalho em referéncia e caduca com a sua ocupagao,

sem prejuizo das demais causas de cessagao do procedimento concursal.
3 — Postos de trabalho — seis postos de trabalho para assistente técnico
da carreira de assistente técnico, para o Departamento de Finangas

e Gestdo Administrativa — Unidade de Logistica e Recursos Humanos.

4 — Requisitos de admissao — poderao candidatar -se ao presente
procedimento concursal os trabalhadores com uma relagdo juridica de
emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecida,
nos termos do n.° 4 do artigo 6.° da Lei n.° 12 -A/2008, de 27 de Fevereiro,
que até a data de abertura do procedimento concursal reinam
cumulativamente os seguintes requisitos:

Ser detentor de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado
de entre trabalhadores pertencentes a Administragdo Central,

com habilitagGes literarias ao nivel do 12.° ano de escolaridade, ndo
sendo admitida a substituicdo do nivel habilitacional por formagao ou
experiéncia profissional.

5 — Nao podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente:

5.1 — Se encontrem integrados na carreira;

5.2 — Sejam titulares da categoria;

5.3 — Nao se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal do ICNB, I. P., idénticos aos postos de
trabalho para cuja ocupagdo se publicita o procedimento.

6 — Se do presente procedimento concursal resultar um nimero

de candidatos aprovados superior aos dos postos de trabalho a ocupar,
sera constituida uma reserva de recrutamento interno, valido pelo

prazo maximo de 18 meses contado da data de homologacdo da lista

de ordenagdo final.

7 — Perfil de competéncias:

Referéncia A)

Trés postos de trabalho destinados ao desempenho de fungdes de
assistente técnico, na area da logistica, no ambito das competéncias

que estao cometidas ao DFGA — ULRH — Logistica, devendo os
candidatos reunir as seguintes condig0es:

Requisitos profissionais:



Experiéncia de trabalho no acompanhamento administrativo de processos
de aquisicdo de bens e servigos ao abrigo do cddigo dos contratos
publicos;

Experiéncia de trabalho em gestdo de stocks;

Experiéncia de trabalho em organizagdao de armazém;

Experiéncia de trabalho em recepgdo e conferéncia de material;
Conhecimento dos requisitos legais inerentes ao pagamento de despesa;
Experiéncia de utilizagdo dos programas informaticos Word, Excel,
Outlook e Internet Explorer, preferencialmente na utilizagdo de plataformas
electrénicas de compras publicas;

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de logistica

(em POCP preferencialmente Minimal);

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de gestao
documental (preferencialmente Smartdocs);

Referéncia B)

Um Posto de trabalho destinado ao desempenho de fungdes de assistente
técnico, na area do expediente, no ambito das competéncias

que estdao cometidas ao DFGA — ULRH — Expediente, devendo os
candidatos reunir as seguintes condigles:

Requisitos profissionais:

Experiéncia de trabalho em gestdo de copiadores de arquivo de entradas
e saidas;

Experiéncia na recepgdo e encaminhamento de correspondéncia de
correio normal e correio registado com aviso de recepgdo, aos diversos
Departamentos de destino designadamente através de um programa de
gestao documental.

Experiéncia no tratamento de expedigdo de correio normal e correio
registado com aviso de recepgao e encomendas;

Experiéncia no preenchimento de documentagdo dos CTT, tais como
avisos de recepgdo e guias de remessa;

Experiéncia de utilizagdo de um programa de gestdo documental
(preferencialmente Smartdocs);

Experiéncia de utilizagdo dos programas informaticos Word, Excel,
Outlook.

Referéncia C)

Dois postos de trabalho destinados ao desempenho de fungdes de
assistente técnico, na area dos recursos humanos, no ambito das competéncias
que estao cometidas ao DFGA — ULRH — Recursos Humanos,

devendo os candidatos reunir as seguintes condigdes:

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho no acompanhamento das
actividades ligadas a gestdo administrativa do SIADAP;

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho na elaboragao de processos
de aposentagao;

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho no calculo e processamento
de horas extraordinarias;

Conhecimentos e ou experiéncia de trabalho no calculo e processamento
de ajudas de custo;

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de gestdo de
recursos humanos (preferencialmente Quidgest);

Experiéncia de utilizagdo de um programa informatico de gestao
documental (preferencialmente Smartdocs);

Experiéncia de utilizagdo dos programas informaticos Word, Excel

e Outlook.

8 — Posicionamento remuneratdrio — a posicdo remuneratoria é

a 6.2 da categoria de assistente técnico da carreira geral de assistente
técnico prevista na tabela remuneratoria Unica, aprovada pela Portaria
n.% 1553 -C/2008, de 31 de Dezembro, sendo a remuneragdo base maxima,
a propor, no ambito da negociagdo durante o ano de 2011, de 995.51€
(novecentos e noventa e cinco euros e cinquenta e um céntimos). Aos
candidatos detentores de uma prévia relagdo juridica de emprego publico
por tempo indeterminado, que se encontrem na categoria correspondente
ao posto de trabalho publicitado, nao Ihes pode ser proposta uma posicao
remuneratdria superior a auferida.

9 — Formalizagdo das candidaturas — As candidaturas deverao ser
entregues pessoalmente no ICNB, I. P., sito na Rua de Santa Marta, 55,
1169 -230, Lisboa, no horario compreendido entre as 10.00 e as 12.00

e entre as 14.30 e as 16.30, ou remetidas através de correio, com aviso
de recepgcdo, expedido até ao termo do prazo fixado no n.° 1, para o
mesmo enderego.

10 — Documentos a apresentar: os candidatos deverdao anexar ao
formulario de candidaturas, disponivel em http://portal.icnb.pt, os seguintes
documentos:

Curriculum vitae, detalhado e assinado, do qual devem constar,
designadamente,

as habilitagdes literdrias, as fungdes que exercem, bem

como as que exerceram, com indicacdo dos respectivos periodos de
duragdo e actividades relevantes, assim como a formagao profissional



Observacoes

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

detida, com a indicagdao das acgdes de formacao finalizadas (cursos,
estagios, encontros, simposios, especializacdes e seminarios, indicando

a respectiva duragdo e datas de realizagao);

Documento comprovativo das habilitagbes literarias (copia);

Documento comprovativo das acgoes de formagdo profissional (copia);
Declaragao, devidamente actualizada, emitida pelo servigo ou organismo
de origem da qual constem, de forma inequivoca, a existéncia e

natureza do vinculo, a categoria e a antiguidade na categoria, na carreira
e no exercicio de fungOes publicas e as avaliagbes de desempenho obtidas
nos ultimos trés anos;

E dispensada a apresentacao de documentos comprovativos que se
encontrem arquivados no processo individual, no caso dos candidatos

que exergam fungGes no ICNB, 1. P.Assiste ao juri faculdade de exigir aos
candidatos, em caso de duvida,

a apresentagdo de documentos comprovativos das suas declaragdes.

Nos termos do disposto no n.° 9 do artigo 28.° da Portaria n.° 83 -A/2009,
de 22 de Janeiro, republicada pela Portaria n.° 145 -A/2011, de 6 de Abril,
a ndo apresentagao dos documentos referidos determinam a exclusdo do
candidato, se a falta dos mesmos impossibilitar a avaliagao.

11 — Os métodos de selecgdo: Nos termos do n.° 4 do artigo 53.° da

Lei n.0 12 -A/2008, de 27 de Fevereiro, alterada pela Lei n.° 55 -A/2010, de
31 de Dezembro, e dos n.os 1 e 2 do artigo 6.° da Portaria n.° 83 -A/2009,
de 22 de Janeiro, republicada pela Portaria n.° 145 -A/2011, de 6 de Abril,
sao adoptados os seguintes métodos de selecgdo:

11.1 — Obrigatdrios: Avaliacdo curricular (AC) que terd uma ponderacao
de 70 % e sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com a

valoracdo até as centésimas.

11.2 — Complementares: A entrevista profissional de seleccao (EPS)

que tera a ponderagdo de 30 %, avaliada segundo os niveis classificativos
de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente aos quais correspondem,
respectivamente, as classificagdes de 20, 16,12, 8 e 4.

A classificagdo final (CF), expressa de 0 a 20 valores, sera obtida pela
seguinte formula CF = (70 % x AC) + (30 % x EPS)

Em situagdo de igualdade de valoragdo aplica -se o disposto no artigo
35.0 da Portaria n.° 83 -A/2009, de 22 de Janeiro, republicada pela
Portaria n.% 145 -A/2011, de 6 de Abril.

Cada um dos métodos de selecgdo € eliminatdrio. Sdo excluidos do
procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragao inferior

a 9,5 valores num dos métodos, ndo Ihe sendo aplicavel o método seguinte,
nos termos do n.° 12 e 13 do artigo 18.° da Portaria n.® 83 -A/2009,

de 22 de Janeiro, republicada pela Portaria n.% 145 -A/2011, de 6 de
Abril.

12 — Composigdo do juri:

Dr. Paulo Alexandre Ferreira Guerreiro, como Presidente do Juri.

Maria Jodo Melo Gouveia Mota dos Reis, como 1.9 Vogal, que substitui

o Presidente.

Ana Rita Amaral Paiva, como 2.° Vogal.

Rui Lopes Ferreira, como 1.° suplente.

Maria Helena Silva dos Reis, como 2.° suplente.

13 — As actas do juri, onde constam os parametros de avaliagdo e
respectiva ponderacdo de cada um dos métodos de selecgdo a utilizar,

a grelha classificativa e o sistema de valoragao final do método, sdo
facultados aos candidatos sempre que solicitados.

14 — Lista unitaria de ordenagdo final: a lista unitaria de ordenagdo

final, apés homologacdo, é publicitada na 2.2 série no Diario da Republica,
afixado em local visivel e publico das instalagdes do Instituto da
Conservagao da Natureza e da Biodiversidade, I. P.

15 — Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituigdo, a
Administracdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove activamente
uma politica de igualdade entre homens e mulheres no acesso ao
emprego e na progressao profissional, providenciando escrupulosamente
no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo.

29/07/2011. — O Presidente, Tito Rosa.



Admitidos

Masculinos: Femininos:
Total:
Total SME:
Total Com Auxilio da BEP:
Recrutados
Masculinos: Femininos:

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Opositores Obrigatorios (Candidatos em SME)

Serdo publicitados os candidatos SME no ultimo dia da data limite de candidatura.



