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:

OE202507/0310

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Agricultura e Pescas

Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A correspondente a detida, com limite da 3.2 posicdo, nivel 9.
0.00 EUR



Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Mobilidade interna na categoria de Assistente Técnico para o Servico de
Promocdo e Comunicacdo do IVDP, IP, cujas competéncias se encontram
descritas no n.° 1 da Deliberagdo n.% 1791/2013, de 27 de junho, publicada no
Diario da Republica, 2.2 série, N.© 192, de 4 de outubro, para o exercicio de
fungGes de natureza permanente executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas definidas e instrugGes gerais, de grau médio
de complexidade, na area da promocao e realizacdo de vendas na Loja do Vinho
do Porto, em Lisboa, nomeadamente:

1. Prestar informagGes, promover e comercializar produtos e servigos, de acordo
com a estratégia e a politica comercial da organizacdo e as necessidades e as
motivagOes dos clientes: prestar informagdes e aconselhar os clientes sobre os
produtos e servicos disponiveis; efetuar a comercializacdo de produtos e
servigos, de acordo com as condicGes acordadas com os clientes; proceder a
faturagao dos produtos e servicos adquiridos e emitir os respetivos documentos
contabilisticos;

2. Efetuar o atendimento e a recegdo de visitantes, conduzindo visitas guiadas,
de acordo com os procedimentos estabelecidos e as motivages dos clientes:
atender e receber clientes, nomeadamente, acolhendo-os e dando-lhes as boas-
vindas e prestando informagGes sobre as caracteristicas do produto e servico;
efetuar a visita guiada, de acordo como circuito estabelecido e na lingua
adequada a satisfacdo das necessidades dos clientes;

3. Orientar provas de vinhos da Regido Demarcada do Douro: dar explicagdes
sobre os diferentes tipos de vinhos, carateristicas técnicas e situagGes de
consumo; assegurar o servigo de vinhos em condi¢des ideias de temperatura e
de consumo;

4. Participar na organizagdo e animagdo dos servigos: participar na criacdo de
um ambiente atrativo do servico, expondo e repondo os produtos e informagdo
sobre os produtos e/ou servigos nas prateleiras e expositores, de acordo com
técnicas de exposicdo que os valorizem, e providenciando pelas condicdes
ambientais adequadas, nomeadamente, de iluminagdo, temperatura e limpeza;
participar no desenvolvimento de aces de animagdo no ponto de venda, com
vista @ promocdo e divulgacdo de produtos e/ou servigos;

5. Elaborar relatérios e outros documentos de controlo relativos a sua atividade;
6. Controlar a caixa, procedendo a sua abertura e fecho: proceder a abertura de
caixa, contando o dinheiro e outros valores existentes, verificando se o total
corresponde ao valor indicado na folha de caixa e providenciando pela existéncia
de trocos; proceder ao fecho de caixa, contando o dinheiro e outros valores e
preenchendo a folha de caixa com o apuramento dos resultados;

7. Efetuar o controlo quantitativo e qualitativo dos vinhos e outras mercadorias:
receber e conferir os vinhos e outras mercadorias; colocar as etiquetas nos
produtos e sempre que necessario, mecanismos de seguranga magnética nos
mesmos; efetuar o controlo de existéncias, providenciando pela reposicdo de
faltas; participar na elaboragdo de inventarios;

8. Proceder a organizacdo da documentagdo relativa ao processo de venda:
garantir os procedimentos para o arquivo da documentagao utilizada; elaborar e
manter atualizadas as fichas de clientes; garantir a boa cobranga das faturas
emitidas;

9. Atender e resolver reclamag0es de clientes tendo em conta a necessidade de
assegurar um bom clima relacional.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicao de
Relacgdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo 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.

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N© Postos Morada
Solar do Vinhodo 1

Porto/Lisboa

R.de S.Pedro de
Alcantara,45

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1250237 LISBOA  Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Dominio da lingua inglesa e francesa, falada e escrita; experiéncia preferencial
nas areas de atuacdo do posto de trabalho, nomeadamente no atendimento ao
publico; conhecimentos de informatica na dtica do utilizador; competéncias
pessoais/comportamentais: responsabilidade e compromisso com o servigo;
capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as
tarefas que Ihe sdo distribuidas; capacidade para organizar a sua atividade,
definir prioridades e realiza-la de forma metddica; tolerancia a pressdo e
contrariedades; capacidade para interagir com pessoas com diferentes
carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada.

Envio de Candidaturas para: rh@ivdp.pt
Contacto: 222 071 600 — extensdo 222
Data Publicitacao: 2025-07-08
Data Limite: 2025-07-22
Texto Publicado
Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: N3o.

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

Mobilidade interna na categoria autorizada conforme deliberacdes do Conselho
Diretivo do IVDP, IP de 23 de maio e 3 de julho de 2025.




A candidatura deve ser formalizada mediante requerimento dirigido ao Presidente do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto,
1.P., remetida exclusivamente por correio eletrénico para rh@ivdp.pt até ao termo do prazo fixado.

A candidatura deve ser claramente identificada com a mengdo “Recrutamento por mobilidade — Assistente Técnico para a Loja do
Vinho do Porto em Lisboa”.

Do requerimento devem constar os seguintes elementos:

- Identificacdo completa do/a candidato/a — nome, nacionalidade, naturalidade, data de nascimento, nimero do cartdo de
cidaddo/bilhete de identidade, nimero de contribuinte fiscal, telefone de contato, residéncia, codigo postal e endereco para o qual
devera ser remetida qualquer correspondéncia relativa ao procedimento (caso seja diferente da relativa a residéncia);

- HabilitagOes literarias;

- Carreira e categoria detida, organismo a cujo mapa de pessoal pertence, com indicagdo da unidade organica de afetagdo e,
ainda, organismo onde exerce fungdes, e natureza

do vinculo a Administragdo Publica.

O requerimento devera ser acompanhado dos seguintes documentos:

a) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado;

b) Declaracdo emitida e autenticada pelo servigo de origem, da qual conste a relagdo juridica de emprego publico, a categoria
detida e respetiva posicdo remuneratdria, o tempo de servigo na carreira e em fungoes publicas;

¢) Fotocopia do documento comprovativo das habilitagSes literarias.

A selecdo dos/as candidatos/as sera efetuada com base na analise do curriculo profissional, complementada com entrevista, sendo
apenas convocados/as os/as candidatos/as selecionados/as e que preencham os requisitos de admissao.

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




