MUNICIPIO DE ALMEIDA
CAMARA MUNICIPAL

AVISO
Para efeitos do n° 1 do artigo 11° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, conjugado com 0
n.° 2 do artigo 33° da Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, Lei de Trabalho em Fungdes Publicas, €
no uso da competéncia que me confere a alinea a) do n.° 2 do artigo 35° da Lei n.° 75/2013 de
12 de setembro, torno publico, que por meu Despacho de 21 de junho de 2023, determino a
abertura de um procedimento concursal comum, destinado ao recrutamento de quatro
trabalhadores na carreira/categoria de Assistente Operacional, modalidade de relagao juridica
de emprego publico por tempo indeterminado, pelo prazo de 10 dias uteis contados a partir da

data da publicagdo do aviso no Diario da Republica.

1- O procedimento concursal destina-se a ocupagio de quatro postos de trabalho na carreira €
categoria de Assistente Operacional na modalidade de contrato de trabalho em fungoes publicas
por tempo indeterminado previsto no mapa de pessoal do Municipio de Almeida para o ano de
2023;

2- Local de trabalho: Area do Municipio de Almeida;

3- Caraterizagdio dos postos de trabalho: Exercer as atividades inerentes a carreira € categoria
de Assistente Operacional, nos termos do mapa anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da
Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua redagdo atual, correspondente ao grau de complexidade 1 compreendendo
nomeadamente as seguintes fungdes e competéncias:

Fung0es de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funciomamento dos orgos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengio e reparagdo dos mesmos. Colaborar
na operacionaliza¢io de atividades de a<o educativa no pré-escolar e no ensino basico, agdo
social escolar e ocupagdo de tempos livres e enriquecimento curricular; Exercer as tarefas de
atendimento e encaminhamento dos utili zadores das escolas e controlar as entradas e saidas da
escola; Prestar informagdes, utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer
ligagdes telefonicas, receber e transmitir mensagens; Providenciar a limpeza, arrumacao,
conservagio e boa utilizagdo das instala<des, bem como do material e equipamento didatico e
informaético necessério ao desenvolvimemto do processo educativo; Exercer atividades de apoio
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aos servigos de agdo social escolar, laboratdrios, refeitorio, bar e bibliotecas escolares, de modo
a permitir o seu normal funcionamento; Reproduzir documentos com utiliza¢do de equipamento
proprio, assegurando a sua manutengdo e gestdo de stocks necessarios ao seu funcionamento;
Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens com vista a assegurar um
bom ambiente educativo; Cooperar nas atividades que visem a segurang¢a de criangas € jovens
na escola; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros €, em caso de
necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de presta¢do de cuidados de satde;
Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos
servigos. Desempenhar as fung¢des inerentes ao posto de trabalho de modo a Promover a
inser¢do social e formag@o civica, académica e profissional dos jovens, numa perspetiva de
educagdo/formagdo ao longo da vida, bem como contribuir para a promog¢do do sistema
educativo como fator fundamental para o progresso socioeconémico do municipio;

A descrigdo das fungdes em referéncia ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de outras
fungdes para as quais o trabalhador detenha a qualificagdo profissional adequada e ndo

impliquem a desvalorizagéo profissional, nos termos do n°® 1 do artigo 81° da LTFP.

4- Requisitos Habilitacionais: escolaridade obrigatoria, de acordo com a idade dos candidatos,
nos seguintes termos: nascidos até de 31/12/1966: 4.* classe; nascidos entre 01/01/1967 e
31/12/1980: ciclo preparatorio, 6. classe ou 6.° ano de escolaridade; nascidos entre 01/01/1981
€ 31/12/1994: 9.° ano de escolaridade; nascidos apds 31/12/1994: 12.° ano de escolaridade, ndo
existe possibilidade de substituigdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia
profissional;

5- Posi¢do remuneratdria: de acordo com as disposi¢des legais contidas na Portaria n.° 1553-
C/2008 de 31 de dezembro, a posi¢do remuneratoria de referéncia corresponde a 1° posigdo da
carreira e categoria de Assistente Operacional a que respeita o nivel 5°, ao qual corresponde o
montante pecuniario de € 769,20 (setecentos e sessenta e nove euros e vinte céntimos).

6- Requisitos de admissdo: até ao termo do prazo de candidatura os candidatos devem reunir,
cumulativamente, os requisitos previstos no artigo 17° da LTFP:

a) Ter nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢io da Republica
Portuguesa, Convengao internacional ou lei especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;
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¢) Ndo estar inibido do exercicio de fung¢des publicas ou ndo estar interdito para o desempenho
das fungdes que se propde desempenbhar;

d) Ter robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;

e) Cumprimento das leis de vacinag@o obrigatoria;

7- Sob pena de exclusdo, o candidato devera ser detentor, a data limite para apresenta¢do da
candidatura dos requisitos referidos nos nimeros anteriores.

7.1- A entrega dos documentos comprovativos da posse destes requisitos de admissdo é
dispensada, desde que o candidato sob compromisso de honra declare possui-los no formulario
de candidatura, bem como, deve identificar a relacdo juridica de emprego previamente
estabelecida, assim como a carreira e categoria de que seja titular das fun¢des desempenhadas
€ 0 0rgdo ou servigco onde as exerce.

8- Area de recrutamento: obedecer-se-a ao disposto no artigo 30.° da LTFP relativamente aos
candidatos com ou sem vinculo de emprego publico.

9- Nao podem ser candidatos os que cumulativamente se encontrem integrados nas respetivas
carreiras e categorias e, ndo se encontrando em situacdo de valorizagdo profissional, ocupem
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal deste municipio com caraterizagdo idéntica a
dos procedimentos aqui publicitados.

10- Prazo, forma, local e enderego postal para apresentagdo da candidatura:

10.1- Prazo: 10 dias uteis contados a partir da data da publicacdo do presente Aviso na II Série
do Diério da Republica;

10.2- Forma, local e endereco postal: as candidaturas deverdo ser enviadas mediante formulario

tipo, disponibilizado na pagina eletronica do municipio em www.cm-almeida.pt, com

identificacdo expressa da referéncia ao procedimento concursal ao qual concorre, para o

enderego: candidaturas@cm-almeida.pt. As candidaturas também poderdo ser entregues

pessoalmente na sec¢do de pessoal desta autarquia (durante o seguinte horario: das 9.00 horas
as 12.30 horas e das 14.00 horas as 16.30 horas), dentro do prazo fixado ou remetidas por
correio registado com aviso de rececdo expedido até ao termo do prazo fixado, para Camara
Municipal de Almeida, Praga da Liberdade, 6350 -130 Almeida, devendo constar os elementos
previstos no artigo 13.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

10.3- Apenas serdo considerados os documentos redigidos em lingua portuguesa. Quando

entregues em lingua estrangeira, deverdo ser acompanhados da respetiva tradugdo oficial e
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quanto ao certificado de habilitagdes, devera estar devidamente reconhecido nos termos da
legislagdo aplicéavel.

11- Devem os candidatos apresentar juntamente com o formulério de candidatura, os seguintes
documentos, sob pena de exclusio:

a) Fotocopia legivel do certificado de conclusdo do grau de escolaridade/nivel de qualificagdo
ou equivaléncia, ou documento idoneo para o efeito;

b) Curriculum Vitae (preferencialmente modelo Europass), detalhado e atualizado;

¢) No caso de o candidato possuir relagdo juridica de emprego publico devera apresentar
declaragdo emitida pelo servio em que exerce fungdes ou a que pertence devidamente
atualizada (com data reportada ao prazo estabelecido para a apresentagio das candidaturas) da
qual constem os seguintes elementos:

- Modalidade de relagdo juridica de emprego publico que detém;

- A carreira e a categoria, bem como, a posigdo remuneratdria detida;

- A antiguidade na fungéo publica, na carreira, na categoria e no exercicio da atividade que
atualmente exerce;

- A caracterizagdo do posto de trabalho que ocupa ou ocupou por Gltimo no caso dos
trabalhadores em situagdo da valorizagéo profissional, com identificagio das atividades que se
encontra a exercer, bem como, a data a partir da qual as exerce;

- MengGes quantitativas e qualitativas de desempenho dos ultimos trés anos, ou declara¢io de

que o candidato ndo foi avaliado nesse periodo com a respetiva fundamentago.

12- Os candidatos deverdo ainda juntar:

a) Os comprovativos das agdes de formagdo, seminarios e workshops frequentados diretamente
relacionados com o lugar a que se candidatam sob pena de néo serem considerados, bem como,
declaragdes comprovativas da sua experiéncia profissional com descricdo detalhada das
atividades exercidas;

b) Comprovativo de grau de deficiéncia ou incapacidade igual ou superior a 60%, caso se

verifique, para cumprimento do disposto no DL n.° 29/2001 de 3 de fevereiro.
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12.1- Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, a apresentacdo de documento
comprovativo das declaragdes que efetuou sob compromisso de honra e dos elementos que

descreveu no seu Curriculum Vitae.

12.2- Eventuais falsas declara¢des prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

13- Métodos de selecdo e critérios gerais:

a) Nos termos do artigo 36° da LTFP e do artigo 17° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro,

os métodos de selec¢do serdo:

-Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) 60%;
-Avaliagdo Psicologica;

-Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) 40%.

b) Para os candidatos que estejam a cumprir ou executar competéncia ou atividades idénticas
as do procedimento publicitado, ao abrigo de relagdo juridica de emprego publico, bem como,
no recrutamento de candidatos em situagdo de valorizagdo profissional, que antes tenham
desempenhado aquelas funges, atribui¢des ou atividades e ndo exercam o direito previsto no

n.° 3 do artigo 36° da LTFP, os métodos de selecdo serdo:

-Avaliagdo Curricular (AC) 60%;
-Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) 40%;

13.1- Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) - Visa avaliar os conhecimentos profissionais € a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungéo, incluindo o
adequado conhecimento da lingua portuguesa. A referida prova comporta uma unica fase, é de
realizag@o individual, incide sobre contetidos de natureza genérica e especifica diretamente
relacionados com as exigéncias da fungdo, reveste natureza tedrica, assume a forma escrita, €

efetuada em suporte de papel e pode ser constituida por questdes de escolha multipla e/ou

desenvolvimento.
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13.1.1 — A prova de conhecimentos sujeita -se aos temas, bibliografia e legisla¢do indicados,
que podem ser consultados durante a sua realizagdo desde que ndo anotados nem comentados.
13.1.2 — Temas e legislagdo

13.1.2.1.- Temas:

- Normas e procedimentos de seguranca, higiene e satide e de prote¢do do ambiente respeitante
a atividade;

- Etica e deontologia profissional;

- Técnicas de comunicagdo e relacionamento com criangas;

- Organizag¢do, manuteng@o e higiene de materiais, equipamentos e espagos;

- A importancia do trabalho com criangas € jovens;

- Questdes tedrico-praticas relacionadas com o conteudo funcional do posto de trabalho.

13.1.2.1.- Legislagao:

- Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, na sua atual redagdo, que estabelece o regime juridico de
funcionamento e quadro de competéncias dos 6rgéos dos municipios e das freguesias;

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na redagéo atual;

- Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na redagéo atual;

- Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de

janeiro, na redagdo atual.

13.1.3 — Duracdo da Prova de Conhecimento: 60 minutos.

13.1.4 — Nao € permitida a consulta de documenta¢do em formato digital e a utilizacdo de
qualquer meio eletronico durante a realizagdo da prova.

13.1.5 — Na classificagdo da prova de conhecimentos ¢ adotada a escala de 0 a 20 valores,

considerando -se a valoragdo até as centésimas.

13.2 — Avaliagdo Psicologica (AP): Visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e
ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases;

Nos termos do disposto no numero 2 do artigo 21.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro,

este método de seleg@o ¢ avaliado através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto.
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Candidatos que obtiverem a menco classificativa de Ndo Apto serdo excluidos.

13.3- Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC): Visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungdo. Seré avaliada através da interagdo estabelecida entre os
entrevistadores € o entrevistado e versara sobre os seguintes aspetos:

- Realizagdo e Orientagdo para Resultados;

- Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia a os objetivos do servigo e as tarefas
que lhe sdo solicitadas;

- Trabalho de Equipa e Cooperagio;

- Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa;

- Responsabilidade e compromisso com o servigo;

- Capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

A entrevista de avaliagdo de competéncias deve permitir ainda a analise estruturada da
experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais, através de descrigdes comportamentais
ocorridas em situagdes especiais e vivenciadas pelo candidato

A entrevista sera valorada numa escala de 0 a 20 valores, nos termos do estabelecido no ponto

1 do artigo 21.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.
Os candidatos que obtenham classifica¢do inferior a 9,5 valores serdo excluidos.

13.4- Avaliag@o Curricular (AC) — visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente
a habilitacdo académica ou profissional percurso profissional, relevancia da experiéncia
adquirida e da formagéo realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida.
A avalia¢do curricular € expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética das classificagdes dos
seguintes elementos a avaliar (habilitagdes académicas; formagdo profissional; experiéncia

profissional e avaliagdo do desempenho), através da seguinte formula:

AC =25% (HA) + 20% (FP) + 30% (EP) + 25% (AD)
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Em que:

AC = Avaliagdo Curricular;
HA = Habilitagdo Académica:
FP = Formagao Profissional;
EP = Experiéncia Profissional;

AD = Avaliac¢do de Desempenho

a) A Habilitagdo Académica, € expressa numa escala de 0 a 20 valores.

- Pela detengdo de habilitagdo académica do 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja
equiparado — 18 valores;

- Pela detengdo de habilitagdo académica superior ao 12.° ano de escolaridade ou de curso que
lhe seja equiparado — 20 valores;

Para efeitos de valoragdo da Habilitagdo Académica, esclarece -se que so sera considerada a
Habilitagdo Académica devidamente comprovada por documento idéneo e concluida até ao

termo do prazo de apresentac@o de candidaturas.

b) Na Formacgdo profissional, considerar-se-4 o nimero de horas das a¢des de formagdo,
workshops e semindrios frequentados nas areas de formagdo e aperfeigoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fun¢do, nos 5
anos anteriores a abertura do presente procedimento, até ao maximo de 20 valores, sendo
valorada da seguinte forma:

- Inexisténcia de qualquer formagdo profissional ou menos de 10 horas: 9 valores;

- Por cada periodo de 10 horas de formacdo, sera somado 1 valor ao valor base de 9 valores, até

ao limite maximo de 20 valores.

As acOes de formagdo deverdo ser devidamente comprovados através de fotocdpias de
certificados, com indicagdo das entidades promotoras, datas de inicio e fim, respetivos periodos
de durag@o, sob pena de ndo serem considerados.

Para contabilizacdo das horas de formagao profissional, um dia de formagéo correspondera a 7

horas. Nao serdo contabilizadas as formag¢des que ndo indiquem o numero de horas ou de dias

de formacdo.
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¢) A Experiéncia Profissional, é expressa numa escala de 0 a 20 valores. Considerar-se-4 a
atividade profissional desenvolvida na 4rea do procedimento aqui publicitado devidamente

comprovada sob pena de néo ser considerada, sendo valorada da seguinte forma:

- Experiéncia inferiora 6 meses ....................... 10 valores;
- Experiéncia de 6 meses a2 anos ..................... 14 valores;
- Experiénciade 2 anosa4 anos ...................... 16 valores;
- Experiéncia de 4 anosa 6 anos ...................... 18 valores;
- SUpPErior a 6 anos ...............ccoeiiiiiiininininn.. 20 valores.

Para efeitos de classificagdo da Experiéncia Profissional, esclarece -se o seguinte:

- Apenas sera considerada a Experiéncia Profissional devidamente comprovada por documento
idoneo e que refira expressamente o periodo de duragio da mesma e contenha a discriminagdo
das fungdes efetivamente exercidas;

- Neste critério de apreciagdo apenas ¢ considerado o desempenho de fungdes ao abrigo de

vinculo de natureza publica.

d) A Avaliagdo de Desempenho sera calculada pela média aritmética simples das classificag¢des
obtidas nos ultimos trés ciclos de avaliagdo, ou de dois, caso apenas tenha tido dois ciclos
avaliativos. Caso s tenha um ciclo de avaliagdo serd essa a nota considerada. As mengoes
qualitativas obtidas pela avaliagdo do desempenho ao abrigo da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, na sua atual redagdo, sera atribuida a seguinte valoriza¢do:

- Reconhecimento de exceléncia — 20 valores;

- Desempenho relevante — 16 valores;

- Desempenho adequado ou sem classificagdo atribuida — 12 valores;

- Desempenho inadequado — 8 valores.

Caso o candidato ndo possua avaliagdo de desempenho relativo ao periodo a considerar, por
razoes que ndo lhe sejam imputaveis, serd considerada a avaliagio de 12 valores para
cumprimento do disposto na alinea c) do n.° 2 do art.® 20° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro.

Os candidatos, deverdo apresentar o respetivo curriculum de acordo com os parametros aqui

fixados e com os respetivos certificados de suporte sob pena de ndo poderem ser considerados.
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13.5- A classificac@o a atribuir a cada parametro de avaliagdo resultard de vota¢do nominal e
por maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das
classificagdes dos pardmetros a avaliar.

13.6- Cada método de selecdo ¢ eliminatdrio, pela ordem enunciada na lei, ficando excluidos
do procedimento, os candidatos que obtenham valoragdo inferior a 9,5 valores ou nio
comparegam para a sua realizagdo.

14- Sistema de Classifica¢do Final — Para os candidatos que estejam a cumprir ou a executar a
atribui¢do, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho em causa, ou tratando-
se de candidatos colocados em situagdo de mobilidade especial que imediatamente antes,

tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade, o sistema de classifica¢io

¢ o seguinte:

CF =60% (AC) + 40% (EAC)
Em que:
CF=Classifica¢do Final;
AC=Avaliagao Curricular;

EAC=Entrevista de Avaliagao de Competéncias.

Para os demais candidatos:

CF = 60% (PEC) + 40% (EAC)
Em que:
CF=Classifica¢do Final
PEC=Prova Escrita de Conhecimentos;
AP=Avaliacdo Psicoldgica;

EAC=Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

15- Em caso de empate, a ordenagdo final dos candidatos aprovados obedeceré ao disposto no
artigo 24° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

16- Os candidatos serdo convocados com uma antecedéncia minima de 5 dias tteis, para a
realizagdo dos métodos de selecdo nos termos previstos nos artigos 6.° € n.° 2 do artigo 22° da
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Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, por uma das formas ai previstas, com indicagdo do dia,
hora e local em que os mesmos terdo lugar.

16.1 - A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo intercalar é efetuada
através de lista ordenada alfabeticamente, a afixar nos placards exteriores a entrada do edificio

dos Pacos do Municipio, e disponibilizada na pagina eletronica do municipio (www.cm-

almeida.pt).

17- Composi¢do do juri:

Presidente — Maria Laura Felicia Baltazar, Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira do
Municipio de Almeida;

1° Vogal efetivo (que substitui o Presidente das faltas ou impedimentos) — Alva de Fatima
Sanches dos Santos, Técnica Superior de Sociologia;

2° Vogal efetivo — Nuno Miguel de Jesus Valente Correia, Técnico Superior de Gestdo de
Recursos Humanos;

1° Vogal Suplente — Jodo Manuel Gomes Patornilo, Técnico Superior de Educagao;

2° Vogal Suplente — Carla Mariza Martins Roso, Técnica Superior de Servigo Social.

18- A quota para candidatos com deficiéncia € aquela que resulta do artigo 3° do Decreto-Lei
n.° 29/2001 de 3 de fevereiro.

19- Conforme exarado no despacho conjunto n.® 373/2000 de 1 de margo do Ministro-Adjunto
do Ministério da Reforma e da Administrag@o Publica e da Ministra da Igualdade, faz-se constar
que “Em cumprimento da alinea h) do artigo 9° da Constitui¢do, a Administra¢do Publica,
enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidade entre homens e mulheres no acesso a0 emprego e na progressdo profissional
providenciando-se escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminagdo”.

20- Nos termos do n.° 2 do artigo 33° da LTFP conjugado com o n.° 1 do artigo 11.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro, o presente procedimento concursal sera ainda publicitado na

Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), no 1° dia util seguinte a presente publicagdo em

Diério da Republica e na pagina eletrénica do Municipio de Almeida.

22 de junho de 2023 - O Presidente da Camara Municipal, Anténio José Monteiro Machado.
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