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Postos de trabalho

Area de formagdo

Atribuicoes

Presidente

Vogal

Técnico Superior

Conselho Diretivo Técnico Superior

Técnico Superior

Técnico Superior

Assistente Técnico

Diretor de Servigos

Diregdo de Servigos de

Avaliagdo Externa L. .
Técnico Superior

Diretor de Servigos

Diregdo de Servigos de
Formacgao e Supervisao
Técnico Superior

Técnico Superior

Estudos Internacionais

Técnico Superior

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico -
Contabilidade

Divisdo de Gestdo e
Administracdo

Assistente Técnico -
Recursos Humanos

Assistente Operacional -
Apoio administrativo

Assistente Operacional -
Motorista

Design Grafico e

R Assistente Técnico
Paginagao

Informatica Técnico de Informatica

profissional °
-
ocupados

- - 1 0
- - 2 0

P.restar a.sses.sorla gerfl ao Conselho Diretivo e ao Contsell'!o Coordenador .da Avaliagdo. Recolhe~r e Licenciatura n3o

sistematizar informagdo de suporte para o Conselho Diretivo. Elaborar os instrumentos de gestao, especificada 0 1

bem como outro tipo de relatérios e documentos. Dinamizar processos de modernizagdo P

administrativa. Colaborar na operacionalizagdo de projetos transversais.

Prestar apoio juridico aos diversos servigos do IAVE. Elaborar pareceres no ambito de processos de

contratacdo publica de bens e servicos. Elaborar e verificar contratos, regulamentos e outra . . .

cdo p ¢ & Licenciatura em Direito 0 1

documentagdo de suporte técnico-juridico. Instruir e intervir em processos de inquérito e disciplinares.
Representagdo judiciaria e mandato forense. Prestar apoio no dmbito dos procedimentos concursais.

Criar e gerir as bases de dados com indicadores estatisticos relativos a classificagdo das provas de
avaliacdo externa e de itens de provas. Assegurar o tratamento da informagdo e analise dos 1 0
resultados dos instrumentos de avaliagdo externa de alunos.

Prestar assessoria de imprensa, de imagem e comunicagdo. Gerir os conteudos da pdagina eletrdnica.

Produzir a newsletter. Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo interna de informacgdes 1 0
relevantes na area de atuagdo institucional.

Assegurar a gestdo dos contactos com o exterior. Assegurar a tramitagao de processos e documentos.

Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e eletrénico. Prestar apoio na organizagdo de reunides, - 1 0
visitas e outros eventos ou projetos.

Apoiar e monitorizar o percurso de elaboragdo dos instrumentos de avaliagdo externa. Colaborar na
operacionalizagdo do processo de auditorias. Assegurar a gestdo dos contactos com o exterior. . . ~
- - ) Licenciatura ndo
Assegurar a gestdo e a manutengdo de bases de dados de suporte aos processos desenvolvidos na ificad 2 1
R . . . . o specificada
DSAE. Assegurar a atualizagdo da informacgdo na pdgina do IAVE. Colaborar na operacionalizagdo de esp
projetos transversais.

Colaborar na definigdo, operacionalizagdo e avaliagdo das a¢Ges de formagdo. Instruir processos de
candidaturas a financiamento para programas de formagdo, acompanhar a sua execugdo e elaborar os
respetivos relatérios. Assegurar o acompanhamento do processo de classificagdo das provas de . . AL
o - N N - . Licenciatura em ciéncias
avaliagdo externa. Ministrar a¢bes de formacgdo. Gestdo e manutengdo das bases de dados de suporte. iais e h 1 0
Gestdo da plataforma Moodle do IAVE e apoio técnico aos utilizadores. Apoio na operacionalizagdo de socials € humanas
acoes de formagdo e na concegdo, produgdo e operacionalizagdo de espagos virtuais de apoio ao

processo de avaliagdo externa. Colaborar na operacionalizagdo de projetos transversais.

Criar e gerir os quadros de amostragem, recolha e processamento de dados. Gerar e manter as bases

de dados com informagdes das escolas, professores e alunos selecionados. Realizar verificacdes Licenciatura em psicologia
técnicas a qualidade dos processos de recolha de dados, criagdo de bases de dados e qualidade dos educacional, ) 1
dados introduzidos. Dar formacgdo aos aplicadores de teste e aos operadores de dados. Proceder a psicologia social ou
analise estatistica dos resultados. Elaborar relatérios intercalares e finais. Representar Portugal em sociologia
reuniBes técnicas promovidas pelos consércios internacionais.
Prestar apoio técnico especializado na gestdo logistica dos estudos internacionais. Efetuar a tradugdo
e adaptagdo do conjunto de materiais necessarios para a aplicagdo dos estudos internacionais
(manuais, questionarios e instrumentos de avaliagdo). Criar e gerir a bolsa de coordenadores de escola
e de aplicadores de teste. Proceder a recolha, analise e tratamento de informacdo sobre os sistemas | Licenciatura ndo ) )
educativos internacionais. Elaborar relatérios de avaliagdo de politicas educativas internacionais. especificada
Colaborar na organizagdo de eventos nacionais e internacionais. Assegurar a representagdo
institucional em eventos relacionados com a tradugdo e adaptagdo de materiais e instrumentos de
avaliacdo utilizados pelos consércios internacionais.
- - 1 0
Apoiar na elaborac¢do do projeto de orcamento anual. Elaborar relatérios pormenorizados e Licenciatura em gestdo e
atualizados da evolugdo da execugdo do orgamento. Instruir e acompanhar processos de contratagdo administragdo, 0 1
publica. Apoiar na organizagdo dos processos de gestdo de pessoal. Elaborar o Plano Anual de contabilidade e fiscalidade,
Formagao e respetivo relatorio de avaliagdo e o Balango Social. economia

Prestar apoio na elaboragdo das contas de geréncia. Processar faturagdo. Proceder a classificagdo da

despesa, cabimentos e compromissos. Proceder ao pagamento a fornecedores. Executar os

procedimentos de fecho e abertura mensal e anual, efetuando retificagdes no sistema contabilistico. - 4 0
Executar as reconciliagdes bancdrias. Tratar o imobilizado. Efetuar a contabilidade patrimonial.

Assegurar a guarda e o manuseamento de valores, numerdrio, titulos ou documentos.

Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores e a base de dados relativa a

assiduidade. Preparar para validagdo a informagdo de base ao processamento de vencimentos e das

ajudas de custo a pessoal docente e ndo docente. Preparar a informagdo de base para a elaboragdo do - 2 1
Balango Social. Elaborar o Mapa de Férias do pessoal. Prestar apoio na elaboragdo, monitorizagdo e

avaliagdo do Plano Anual de Formagdo. Organizagdo e arquivo de documentagao.

Receber e entregar correspondéncia e outros documentos oficiais. Distribuir a correspondéncia pelos
diferentes destinatarios. Proceder ao arquivo da correspondéncia e dos processos de contabilidade. - 1 0
Efetuar tarefas elementares indispensaveis ao funcionamento do servigo.

Conduzir viaturas de ligeiros para transporte de passageiros e/ou bens. Cuidar da manutengdo das
viaturas que lhe forem distribuidas. Receber e entregar expediente e encomendas oficiais. Efetuar - 1 0
tarefas elementares indispensaveis ao funcionamento do servigo.

Executar trabalho de paginagdo de: informagdo textual e grafica dos instrumentos de avaliagdo

externa e de outra documentacdo especifica afim; relatérios, publicagdes; materiais de divulgagdo e

promogdo inerentes a atividade dos érgdos de diregdo e servigos do IAVE. Fazer a gestdo do arquivo - 3 0
digital. Colaborar na criagdo de layouts e no desenvolvimento de medidas que concorram para a

melhoria do servigo.

Assegurar o bom funcionamento e a gestdo eficiente do parque informatico do IAVE. Proceder a

instalagdo, manutengdo e atualizagdo de componentes de hardware e software.Desenvolver solugdes

informaticas que viabilizem a concretizagdo de projetos, em articulagdo com os servigos do IAVE. - 3 0
Identificar necessidades de aquisigdo de equipamentos informaticos. Rececionar e cadastrar

equipamentos informaticos.

Total de postos de trabalho “



