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:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202507/0534

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovacdo
Instituto Politécnico de Coimbra

Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

3

A correspondente a posicdo remuneratdria detida pelo candidato, no servico de
origem.

0.00 EUR

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, nomeadamente:

a) Assegurar o processamento de remuneragdes, demais abonos e descontos,
bem como a preparagdo das operagdes necessarias ao cumprimento atempado
das obrigagdes fiscais e parafiscais;

b) Calcular os movimentos mensais dos vencimentos homeadamente novas
admissoes e cessacao de fungdes;

c) Tratar processos respeitantes a férias e assiduidade dos trabalhadores e
assegurar a respetiva integracdo no Mygiaf e no processamento de vencimentos;
d) Gestdo das notificacdes na plataforma eletrdnica Mygiaf (desvios, marcagdo
de férias e faltas programadas);

e) Validar Boletins Itinerarios para processar nos vencimentos;

f) Processos de Penhora: Calculo e verificagdo mensal do valor a pagar;

g) Conferir e enviar a declaragdo de remuneragdes da seguranga social;

h) Conferir e validar os ficheiros individuais CGA (SAS e IPC) e o ficheiro
consolidado (DUC) referente a ADSE;

i) Elaborar ficheiro Consolidado (CGA);

j) Conferéncia das declaragGes anuais de rendimentos dos trabalhadores;

I) Manutengao/atualizagdo de tabelas respeitantes ao Mygiaf/vencimentos;

m) Elaborar informagdo sempre que solicitada, em resposta a emails e/ou
documentagdo por Gestao Documental ou em papel;

n) Compilagdo de dados e elaboracdo de relatérios e informagdes técnicas;

0) Gestdo administrativa de processos e arquivo de documentacao;

p) Instruir os processos de submissdo a juntas médicas

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

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

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.



Habilitagdo Literaria: Licenciatura

Descrigdo da Habilitacdo Literaria: Licenciatura adequada

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

Instituto 1 Rua da Misericordia,
Politécnico de Lagar dos Cortigos -
Coimbra Martinho do Bispo

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Coimbra 3045093 Coimbra Coimbra
S. COIMBRA

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:

candidaturas.rh@ipc.pt

Contacto: 239791250
Data Publicitagdo: 2025-07-14
Data Limite: 2025-07-28
Texto Publicado
Jornal Oficial e Orgao de Comunicacao Social: n/a

Texto Publicado em Jornal Oficial

1 AVISO Nos termos do disposto nos artigos 92.° e seguintes da Lei Geral do
Trabalho em FungGes Plblicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho na redagdo atual, torna-se publico que, por meu despacho de 19/05/2025,
no uso de competéncia delegada por Despacho n.° 6711/2023, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.° 119, de 21 de junho, se encontra aberto, pelo
prazo de dez dias Uteis, contados a partir da data de publicacdo do Aviso na
Bolsa de Emprego Publico (BEP) a abertura do procedimento de recrutamento
por recurso a mobilidade na categoria, tendo em vista o recrutamento um
técnico superior, com prévia relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado. 1 — Caracterizagdao do posto de trabalho: Fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos drgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, nomeadamente: a)
Assegurar o processamento de remuneragdes, demais abonos e descontos, bem
como a preparacdo das operagles necessarias ao cumprimento atempado das
obrigagdes fiscais e parafiscais; b) Calcular os movimentos mensais dos
vencimentos nomeadamente novas admissoes e cessacdo de fungles; c) Tratar
processos respeitantes a férias e assiduidade dos trabalhadores e assegurar a
respetiva integracdo no Mygiaf e no processamento de vencimentos; d) Gestdo
das notificagGes na plataforma eletrénica Mygiaf (desvios, marcacao de férias e



Observagoes

faltas programadas); e) Validar Boletins Itinerarios para processar nos
vencimentos; f) Processos de Penhora: Calculo e verificagdo mensal do valor a
pagar; g) Conferir e enviar a declaracdo de remuneragdes da seguranca social;
h) Conferir e validar os ficheiros individuais CGA (SAS e IPC) e o ficheiro
consolidado (DUC) referente a ADSE; i) Elaborar ficheiro Consolidado (CGA); j)
Conferéncia das declaracdes anuais de rendimentos dos trabalhadores; 1)
Manutengdo/atualizacdo de tabelas respeitantes ao Mygiaf/vencimentos; m)
Elaborar informacdo sempre que solicitada, em resposta a emails e/ou
documentacdo por Gestdo Documental ou em papel; n) Compilagao de dados e
elaboragdo de relatdrios e informagles técnicas; 0) Gestdo administrativa de
processos e arquivo de documentacado; p) Instruir os processos de submissao a
juntas médicas Habilitagdo literdria: Licenciatura adequada 2 — Caraterizagdo da
oferta: Mobilidade na categoria, entre érgdos ou servigos. 3 — Remuneragdo: A
correspondente a posicdo remuneratdria detida pelo candidato, no servico de
origem. 4 — Requisitos de admissdo: Ser titular de relacdo juridica de emprego
publico por tempo indeterminado e estar integrado na carreira de técnico
superior. 5 — Local de trabalho: Servigos Centrais do Instituto Politécnico de
Coimbra. 6 - Formalizagdo das candidaturas: A candidatura devera ser
formalizada, exclusivamente, em suporte digital, por correio eletronico para o
endereco: candidaturas.rh@ipc.pt, fazendo referencia expressa ao codigo de
oferta da BEP, mediante requerimento dirigido ao Ex.mo Senhor Presidente do
Instituto Politécnico de Coimbra. 7 - A apresentacdo da candidatura devera ser
acompanhada dos seguintes documentos: 7.1 — Curriculum vitae atualizado,
detalhado, datado e assinado e devidamente comprovado, onde constem as
fungdes que exerce e/ou exerceu anteriormente, a formagdo profissional que
possui e a experiéncia profissional adquirida, devendo os factos mencionados no
curriculum serem devidamente comprovados, sob pena de nao serem
considerados. 7.2 - Declaracao emitida pelo servico publico onde o candidato se
encontra a exercer fungdes, devidamente atualizada e autenticada, da qual
conste a modalidade de relacdo juridica de emprego publico, da carreira/
categoria de que seja titular, a modalidade de RJEP, com a descricdo detalhada
das fungGes, atividades, atribuicGes e competéncias inerentes ao posto de
trabalho ocupado, atual posicao remuneratéria detida. 8 — Critério de apreciacao
das candidaturas: A selecdo dos candidatos sera efetuada por avaliacdo do
curriculum vitae apresentado, complementada com entrevista profissional. A
analise curricular tem carater eliminatdrio e apenas os candidatos pré-
selecionados serdo contactados para a realizagdo da entrevista profissional de
selegdo. 9 - JUri do procedimento: Presidente: Jodo Maria Leitdo Montezuma de
Carvalho, Chefe de Divisdo do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos
dos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Coimbra; Vogais efetivos: Paula
Cristina da Silva Pereira, Coordenadora de Servigo do Servigo de Processamento
de Remuneragdes do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos dos
Servigos Centrais Clara Eugenia Vicente Leite Filipe Morais, Técnica Superior do
Departamento de Gestdo de Recursos Humanos dos Servigos Centrais do
Instituto Politécnico de Coimbra 10 — O presente aviso sera igualmente
publicitado na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), na pagina eletronica
Instituto Politécnico de Coimbra: https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/mobilidade-
interna-ao-abrigo-do-artigo-92-o0-e-seguintes-da-lei-geral-de-trabalho-em-
funcoes-publicas/. 11 — Em tudo o que ndo esteja previsto no presente aviso,
aplicam-se as normas constantes da legislagao atualmente em vigor. 11/07/2025
-0 Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Coimbra, Daniel Jorge Roque
Martins Gomes







