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Cargos / Carreiras / Categorias
Actividades que devem ser asseguradas para a N° de Postos de
prossecugéo e o exercicio das atribuicdes e Unidade organica : . . o : : Area de Formag&o Académica e/ou Profissional Trabalho
competéncias do ICA Director-Geral | Subdirector- Dlre.ctor de Tecnl.co As§|st§nte Asmstgnte
(1) Geral (1) servicos (1) superior técnico operacional
: 0 0 | pin®
Conforme artigo 5° e 6° do Decreto-Lei n.° 79/2012, de 27 de Conselho Direfivo 1 1 2
margo
Conforme artigo 2° da Portaria n.° 189/2012, de 15 de junho Departamento do Cinema e do 1 1
Audiovisual
Licenciatura ou formag&o profissional adequada;
. L x . . experiéncia profissional relevante em &reas relacionadas
Assegurar os procedimentos relativos a concesséo de apoios Departamento do Cinema e do P . P L . A
. . ) . . . o 6 com o cinema e o audiovisual (preferencial); experiéncia 6
[financeiros. Gerir o registo de obras cinematograficas. Audiovisual - Concursos x ) ) x
em gestdo de equipas (preferencial) ou na gestdo com
autonomia.
Licenciatura ou formag&o profissional adequada;
_— x ) . iéncia profissional relevant 4 lacionad
Proceder ao controlo da aplicagao e execugéo dos apoios Departamento do Cinema e do eXpenen.qa pro ISSIOna. rg evante em aregs lre acmna ?S
kianceiros Audiovisual - Processos 4 com o cinema e o audiovisual (preferencial); experiéncia 4
' em gestéo de equipas (preferencial) ou na gestdo com
autonomia.
Contribuir para a promogao das obras nacionais nos mercados Licenciatura ou formag&o profissional adequada;
nacional e internacional e criar instrumentos de comunicagao Departamento do Cinema & do experiéncia profissional relevante em areas relacionadas
Jinstuticional desenvolvendo os respetivos contetdos. Assegurar o AZ diovisual - Comunicacio 3 com o cinema e o audiovisual (preferencial); experiéncia 3
registo, a validagéo e o arquivo das cdpias e dos materiais ¢ em gestdo de equipas (preferencial) ou na gestdo com
promocionais relativos as obras apoiadas. autonomia.
Assegurar a representacéo nacional nas instituicdes e 6rgaos Licenciatura ou formagdo profissional adequada;
Jinternacionais nos dominios cinematografico e audiovisual. Departamento do Cinema e do experiéncia profissional relevante em areas relacionadas
Colaborar com as entidades competentes na elaboragéo de Audiovisual - Representagéo 4 com o cinema e o audiovisual (preferencial); experiéncia 4
acordos internacionais no dominio cinematogréfico e audiovisual e Internacional em gestéo de equipas (preferencial) ou na gestdo com
assegurar as tarefas relativas a aplicagéo de acordos existentes. autonomia.
Assegurar o funcionamento do sistema de gestdo de bilheteiras, Licenciatura ou formacdo profissional adequada:
garantindo o controlo de emissdes de bilhetes e a transmissao de experiéncia profissional re(I;eva‘:lte em areas re(ljlacionla das
dados; Proceder a recolha andlise, tratamento e divulgagéo de Departamento do Cinema e do P ) P o : .
. i ) o - e 3 com o cinema e o audiovisual (preferencial); experiéncia 3
Jinformagao relevante para o sector do cinema e do audiovisual; Audiovisual - Estatistica em gestdo de equipas (preferencial) ou na gestdo com
Elaborag&o de anélise estratégica para o setor do cinema e do g quip: auﬁonomia g
audiovisual. )
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Actividades que devem ser asseguradas para a
prossecugcao e o exercicio das atribuigoes e
competéncias do ICA

Unidade organica

Cargos / Carreiras / Categorias

Director-Geral

(1)

Subdirector-
Geral (1)

Director de
servigos (1)

Técnico
superior

Assistente
técnico

Assistente
operacional

Area de Formagao Académica e/ou Profissional

N° de Postos de
Trabalho

Conforme artigo 3° da Portaria n.° 189/2012, de 15 de junho

Departamento de Gestao

Preparacao, execugao e controlo dos orgamentos do ICA, Portugal
Film Commission (PFC) e do Centro de Informagao Europa
Criativa (CIEC). Planeamento e monitorizagéo da actividade, bem
como a prestagdo de contas no final do ano econémico.
Contabilizagdo das receitas e despesas. Gestédo das receitas e das
despesas, nomeadamente, instrugdo dos processos relativos a
cobranga da receita propria. Assegurar a s fungdes de tesouraria.
Assegurar as fungdes de planeamento e controlo de gestéo,
promovendo um sistema de gestao pela qualidade através da
adogao de principios e boas praticas de qualidade monitorizadas
através de indicadores de gestéo por forma a contribuir para a
eficiéncia e qualidade dos servigos, e acompanhando as medidas
preconizadas pela sociedade de informagao e promover a sua
aplicagao, visando alcangar objetivos de racionalizagdo e
modernizagdo administrativa para a efetiva desmaterializagéo e
simplificagéo dos procedimentos. Manter e gerir o registo de
empresas cinematogréaficas e audiovisuais. Execugéo de tarefas
administrativas referentes ao expediente e arquivo.

Departamento de Gestao -
Orgamento, Finangas e
Contabilidade

Licenciatura nas &reas de gestao, economia e
contabilidade; experiéncia em gestéo de equipas
(preferencial) ou na gestéo com autonomia.

IInstruir os procedimentos necessarios a aquisi¢ao de bens e
servigos para o ICA, a PFC e o CIEC, no ambito do CCP.
Organizar e manter atualizado o inventario de todos os bens afetos
a0 ICA, a PFC e ao CIEC. Assegurar o aprovisionamento de bens,
a gestdo de stocks e o fornecimento do material requisitado.
Gestdo técnica de equipamentos, infraestruturas e instalagdes do
1ICA.

Departamento de Gestéo -
Aprovisionamento, Patriménio
e Manutengdo

Licenciatura nas éreas de gestéo, direito ou
administragdo publica, preferencialmente com formagao
escepicalizada na area de contratagao publica.
Experiéncia em gestéo de equipas ou na gestdo com
autonomia.

Promogao dos atos de gestéo relativos ao recrutamento e a
carreira do pessoal do ICA, da Portugal Film Commission (PFC) e
do Centro de Informag&o Europa Criativa (CIEC), de acordo com a
necessidades definidas no mapa de pessoal anual , incluindo a
Jinstrugéo dos procedimentos concursais e processos de
mobilidade. Promogao da garantia do cumprimento das obrigagdes
legais referentes ao SIADAP.

Processamento dos vencimentos, registo das férias, faltas e
Jlicencas. Processamento de ajudas de custo devidas no &mbito
dos concursos de apoio financeiro promovidos pelo ICA.
Organizagéo e atualizagdo permanente dos processos individuais.
Elaborag&o do balango social e dos documentos de reporte de
recursos humanos.

Departamento de Gestao -
Recursos Humanos

Licenciatura nas éreas de gestéo, direito ou
administragdo publica, preferencialmente com
especializagao na érea de gestao de recursos humanos.
Experiéncia em gestao de equipas ou na gestdo com
autonomia.
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Cargos / Carreiras / Categorias
Actividades que devem ser asseguradas para a o
= . Lo . - ; = - . N° de Postos de
prossecugéo e o exercicio das atribuicdes e Unidade orgénica . . . o : : Area de Formag&o Académica e/ou Profissional Trabalho
competéncias do ICA Director-Geral | Subdirector- Dlre.ctor de Tecnl.co As§|st§nte Asmstgnte
(1) Geral (1) servicos (1) superior técnico operacional
Assegurar os procedimentos relativos a instrugéo dos processos
do Incentivo a produgdo Cinematografica e Audiovisual através do N . i .
. ) f e e Licenciatura nas éreas de gestao, economia e
Fundo de Apoio ao Turismo e ao Cinema e do Apoio as Atividades L - h
x « ) . i contabilidade ou formagéo profissional adequada com
de Prospecéo e Promog&o apoiadas pelo Fundo de Apoio ao Departamento de Gestéo - A . . .
) : - . o . 4 experiéncia profissional em areas relacionadas com o 4
Turismo e ao Cinema. Proceder ao acompanhamento, avaliagdo e | Incentivo e Apoios Financeiros . o s -
e . . - ; cinema e o audiovisual; experiéncia em gestéo de
controlo material e financeiro dos apoios atribuidos e dos projetos equipas (preferencial) ou na gestio com autonomia
financiados pelo ICA. Acompanhar as auditorias aos apoios qupas {p 9 '
financeiros atribuidos pelo ICA.
Verificar o cumprimento das obrigagdes de investimento em
desenvolvimento, produgéo, promogao e exibi¢ao de obras
europeias e em lingua portuguesa, obras criativas de produgéo Licenciatura nas &reas de gestao, economia e
findependentes europe|a§, 0ng|'njalrr?entei em lingua portuguesa, Depariamento de Gestéo- conta?jlldgde ou folrmagao proﬁssmnal ?dequada com
bem como na manuteng&o e digitalizagdo das salas de cinema. L . 2 experiéncia profissional em areas relacionadas com o 2
s e L Obrigagdes de Investimento . o s -
Proceder a realizagao de auditorias com o objetivo de apurar os cinema e o audiovisual; experiéncia em gestao de
montantes devidos ou comprovar a veracidade dos dados equipas (preferencial) ou na gestéo com autonomia.
utilizados no respetivo apuramento e liquidagéo, incluindo os
montantes afetos as obrigacdes de investimento.
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
(Aie0|§ao. Elabqra p a~receres e. presta Slfp(.me Juridico transversal no Departamento de Gestéo - Licenciatura em direito com formagéo complementar
ambito das atribuicbes da unidade orgénica, nomeadamente, . 4 4
. ~ . s x Juridico relevante.
Jinterpretac@o e aplicagéo da legislagéo; produgéo de normas e
regulamentos internos; acompanhamento de processos judiciais e
processos de contraordenagdes; instrugao, tramitagéo e prondncia
de processos disciplinares.
Departamento de Gestio - Formagao profissional em secretariado ou experiéncia
Execugao de tarefas de secretariado (Conselho Directivo do ICA) P ) 1 profissional relevante; dominio oral e escrito de linguas; 1
Secretariado . ) " - I,
conhecimentos informaticos na optica do utilizador.
x x . Departamento de Gestéo - Escolaridade minima obrigatdria; carta de condugédo de
Condug&o e manutencéo de viaturas . 1 . .. I . 1
Motorista veiculos ligeiros; experiéncia profissional.
Total 1 1 2 39 1 1 45
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