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RECRUTAMENTO PARA OCUPAGAO DE POSTOS DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS, POR TEMPO
DETERMINADO, PARA A CARREIRA DE ASSISTENTE TECNICO, CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO, POSTO DE
TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO-SECRETARIADO E PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Aos vinte seis dias do més de julho de 2023, reuniu-se o jiri do procedimento concursal comum, na modalidade
de contrato de trabalho em fungdes plblicas por tempo determinado, tendo em vista o preenchimento de 1
lugar da carreira de assistente técnico, categoria de assistente técnico, posto de trabalho de assistente técnico -
secretariado e praticas administrativas, aberto por deliberagdo favordvel da Cimara Municipal de19/0§72023.

O juri foi designado por despacho do Sr. Presidente da Cdmara, datado de 28/04/2023, e tem a seguinte
composigdo:

Presidente — Olga Paix3o Sola (Técnica Superior)

Vogal Efetivo — Sandra Ataide (Técnica Superior)

Vogal Efetivo — Faustina Piteira (Coordenadora Técnica)

Vogal Suplente — Noémia Fragoso (Coordenadora Técnica)

Vogal Suplente — Paulo Galego (Coordenador Técnico)

Vogal substituto do Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos — Sandra Ataide (Técnica Superior)

Este procedimento rege-se pelas disposi¢des contidas na Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas, publicada
em anexo a Lei n.2 35/2014 (LTFP), de 20 de junho, Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro e Cédigo do
Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n2. 4/2015, de 7 de janeiro)

Deliberou o juri, por unanimidade, proceder a discussdo da seguinte ordem de trabalhos:
1. Caraterizagdo do posto de trabalho

2. Quotas de emprego

3. Habilitagdes literdrias exigidas

4. Formalizacdo das candidaturas

5. Verificacdo de requisitos

6. Método(s) de selegdo

7. Sistema de classificagdo final

8. Critérios de ordenacgdo preferencial

9. Ordenacdo final dos candidatos aprovados
10. Posicionamento remuneratério

1 - Caraterizacdo do posto de trabalho

O posto de trabalho de Assistente Técnico -Secretariado e Praticas Administrativas colocado a concurso, destina-
se ao Departamento Sociocultural e tem a seguinte caraterizagdo no mapa de pessoal, aprovado para o ano de
2023:

Desempenhar fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem
definidos, relativa a uma ou mais areas de atividade administrativa, designadamente: gestiio de alunos, pessoal,
or¢amento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente; recolher, examinar,
conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transag8es financeiras e de operagdes contabilisticas;
assegurar o exercicio das fun¢des de tesoureiro (quando para tal for designado pela Dire¢ido do Agrupamento);
organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e n3o docente,
designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade; organizar e manter atualizado o
inventdrio patrimonial, bem como adota medidas que visem a conservagdo das instalagdes, do material e dos
equipamentos; desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento, necessdrios ao
funcionamento das diversas areas de atividade do Agrupamento; assegurar o tratamento e a divulgagdo da

Paginalde®6



\’OP/\

Camara Municip:

informag3o entre os varios 6rgdos dos estabelecimentos de educagdo e ensino do Agrupamento e entre estes e
a comunidade escolar e demais entidades; organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos
alunos; providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo
docente e outros utentes dos estabelecimentos; preparar, apoiar e secretariar reunies da Dire¢do do
Agrupamento, ou de outros 6rgdos, e elaborar as respetivas atas, caso necessario.

2 - Quotas de Emprego

- E garantida a reserva de postos de trabalho para candidatos portadores de deficiéncia com um grau de
incapacidade igual ou superior a 60%, nos termos do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro
da seguinte forma:

- Em todos os concursos de ingresso na fungdo publica, em que o nlmero de lugares postos a concurso seja
igual ou superior a 10, é obrigatoriamente fixada uma quota de 5% do total do nimero de lugares, com
arredondamento para a unidade.

- Nos concursos em que o numero de lugares a preencher seja inferior a 10 e igual ou superior a trés, é
garantida a reserva de um lugar.

- Nos concursos em que o nimero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia,
tem preferéncia em igualdade de classificagcdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

- Os candidatos devem declarar no requerimento de candidatura, sob o compromisso de honra, o respetivo
grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicagio/expressdo a utilizar no processo de
selegdo, nos termos do diploma supramencionado.

- Compete ao juri verificar a capacidade dos candidatos com deficiéncia para exercerem a fungdo inerente aos
postos de trabalho em causa.

3 - Hahilitagdes literarias exigidas

12.2 ano de escolaridade, conforme n.2 1 do art.2 34.2 e alinea b) do n.2 1 do art.2 86.2 da Lei n? 35/2014, de 20
de junho, correspondente ao grau 2 de complexidade funcional da categoria/carreira do posto de trabalho para
cuja ocupacdo o procedimento é publicitado.

Nao ha possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

4 - Formalizag8o de Candidaturas

- O prazo para entrega de candidatura serd de 10 (dez) dias (teis, contados a partir do dia da publicagdo do
aviso de abertura do procedimento (por extrato) no Didrio da Republica, 22 série. A publicitagdo integral do
aviso serd ainda efetuada no mesmo dia na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e no sitio da internet desta
Camara Municipal.

- A candidatura é formalizada mediante preenchimento do formuldrio tipo, disponibilizado na pagina
eletrénica do Municipio de Evora em www.cm-evora.pt, devendo a mesma ser enviada por e-mail para
cme.dgp@cm-evora.pt, até ao Gltimo dia do prazo fixado no paragrafo anterior desta ata.

- Aapresentagdo da candidatura devera ser acompanhada dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae detalhado;

b) Fotocopia de documento comprovativo das habilitagées literdrias. Os candidatos possuidores de habilitagées
literarias obtidas em pais estrangeiro, sob pena de exclusdo, deverdo apresentar, em simultdneo,
documento comprovativo do reconhecimento das habilitagdes estrangeiras previstas pela legislacdo
portuguesa aplicavel;

c) Fotocopia dos documentos comprovativos das a¢des de formacgéo relacionadas com o contetido funcional
do posto de trabalho, onde conste a data de realizacdo e duragdo das mesmas, sob pena de ndo serem
consideradas;

d) Fotocdpia dos documentos comprovativos da experiéncia profissional, sob pena de ndo ser considerada;

e) Casoocandidato seja detentor de relagdo juridica de emprego plblico, declaragdo emitida pelo servigo onde
o candidato se encontre a exercer fungdes, devidamente atualizada e autenticada, onde conste, de forma
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inequivoca a modalidade de vinculo de emprego publico, bem como da carreira e da categoria de que seja
titular, da posi¢do, nivel remuneratério e remuneragdo base que detém, com descricdo detalhada das
fungdes, atividades, atribuigBes e competéncias inerentes ao posto de trabalho ocupado pelo candidato,
devendo a mesma ser complementada com informagdo referente a avaliagdo do desempenho relativa ao
altimo periodo, ndo superior a 3 anos.

5 - Verificagdo de requisitos

Devem ser verificados os seguintes requisitos:

- Se as candidaturas entraram dentro do prazo estabelecido.

- Se estdo corretamente instruidas (Formuldrio preenchido)

- Se os candidatos anexaram os documentos exigidos (Certificado de habilitagdes, curriculum, etc.)

- Se é titular, caso se aplique, dos requisitos especiais exigidos.

- Se o candidato possui as avaliagdes de desempenho exigidas, bem como as declaragdes de vinculo e
experiéncia (s6 para candidatos vinculados a administragdo publica e desde que sejam necessarias).

- Qutros requisitos ou condigdes que constem do Aviso de Abertura de Concurso.

- N&o poderdo ser admitidos ao procedimento concursal candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem idénticos
postos de trabalho previstos no servigo para cuja ocupacdo se destina este procedimento.

- Assiste ainda ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, no caso de dlvida sobre a situagio que
descreve, a apresentacdo de documentos comprovativos das suas declaragdes.

6 - Métodos de selegdo

Dos métodos de selegdo previstos no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) e nos
artigos 17.2 e 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, o jiri decidiu aplicar a Avaliagdo Curricular e a
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, a todos os candidatos admitidos, de acordo com o seguinte:

6.1. Avaliacdo Curricular (AC)

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar entre os quais a habilitagdo
académica ou nivel de qualificagdo (HA), a formagéao profissional (FP) e a experiéncia profissional (EP).

Sera expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdo as centésimas, sendo a classificagdo obtida através
da média aritmética ponderada das classificages dos elementos a avaliar, de acordo com a ponderac3o a seguir

indicada:

Habilitagdo académica (HA)
As exigidas para o posto de trabalho — 20 valores;

A formacdo profissional (FP), considerando-se as dreas de formag3o e aperfeicoamento profissional relacionadas
com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da fungéo, sdo ponderadas as a¢des de formacdo
e aperfeicoamento profissional relacionadas com a drea funcional posta a concurso, até ao limite maximo de 20
valores:
Sem formagdo relevante para o exercicio das fungdes — 10 valores
Com agdes de formagdo relevantes — 10 valores acrescidos de:

e Formagdo até 7 horas — 1 valor

e Formagdo superior a 7 horas e inferior a 35 horas — 2 valores

e Formagcdo superior a 35 horas e inferior a 70 horas — 5 valores

e Formacdo superior a 70 horas — 10 valores
Ndo serdo contabilizadas as agdes de formagdo que ndo indiquem a duracdo em horas ou dias.

Pagina3de6



\’Ol"/\

Camara Munic |r:

Experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execugcfio de atividades inerentes ao posto de trabalho e o
grau de complexidade das mesmas, pondera o desempenho efetivo de fungdes na area da atividade para que o
concurso é aberto:

Sem experiéncia relevante para o exercicio das funcdes — 10 valores

Com experiéncia relevante — 10 valores acrescidos de:

e Até1ano — 10 valores

e Superior alano e inferior a 3 anos — 14 valores

e  Superior a 3 anos e inferior a 6 anos — 18 valores

e  Mais de 6 anos — 20 valores

A classificacdo final, no método de selegdo AC, resulta da média da aplicagdo da seguinte férmula de calculo e
sera apresentada na grelha classificativa individual, sendo valorada numa escala de 0 a 20 valores expressa até
as centésimas:

AC=HA+FP+ (2 * EP)
4

6.2. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)
A EAC visa obter informagBes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcio. Devem ser avaliadas as seguintes
competéncias previstas para o posto de trabalho colocado a concurso e constantes do mapa de pessoal aprovado
para o ano de 2023:

2 - Orientagdo para o servico publico

4 - Organizagdo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo

10 - Relacionamento Interpessoal

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

A classificagdo final, no método de selegdo EAC, resulta da média aritmética simples das competéncias em anélise
e serd apresentada na grelha classificativa individual, sendo valorada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até
as centésimas.

Ponto 7 - Sistema de classificacéo final

A classificagéo final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo as centésimas,
em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de seleco
e serd efetuada através da seguinte férmula:

CF=0,70 AC + 0,30 EAC

Serdo excluidos do procedimento, nos termos do n.2 4 do artigo 21.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro,
os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de selegiio, ou fase ndo lhes
sendo aplicado o método seguinte.

Com base nos elementos avaliativos e respetiva ponderagdo assim fixados, foi elaborada uma grelha para recolha
das classificacBes quantitativas atribuidas em resultado da aplicagiio dos pardmetros definidos e calculo da média
aritmética ponderada dos elementos a avaliar.

Atendendo a urgéncia do presente procedimento concursal, o dirigente méximo do 6rgéio ou servigo responsével
pelo recrutamento pode fasear a utilizagdo dos métodos de selegdo nos termos do artigo 19.2 da mesma Portaria
n.2233/2022, de 9 de setembro, da seguinte forma:

a) Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, apenas do primeiro método obrigatério;
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b) Aplicagdo do segundo método e dos métodos seguintes apenas a parte dos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de candidatos, por ordem decrescente de
classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfacdo das necessidades;
c) Dispensa de aplicagdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, que se
consideram excluidos.

Os candidatos serdo convocados para a realizagdo dos métodos de selecdo por uma das formas previstas no n.2
1doart.2112.9 do CPA.

Os candidatos excluidos sdo notificados por uma das formas previstas no n2. 1 do art.2 112.2 do CPA.

Este juri garante o cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituigdo, que refere «A Administragdo 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 discriminacdo».

Ponto 8 - Critérios de ordenacgdo preferencial

- O art?. 242. da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, estabelece que nos procedimentos concursais sejam
aplicados os seguintes critérios de ordenacdo preferencial:

1 - Em situagdes de igualdade de valoragdo, tém preferéncia na ordenacdo final os candidatos que:

a) Se encontrem na situagdo prevista no n.2 1 do artigo 66.2 da LTFP, a saber “O trabalhador contratado a termo
que se candidate, nos termos legais, a procedimento concursal de recrutamento publicitado durante a execugdo
do contrato ou até 90 dias apds a cessagdo do mesmo, para ocupagdo de posto de trabalho com caracteristicas
idénticas as daquele para que foi contratado, na modalidade de contrato por tempo indeterminado, tem
preferéncia, na lista de ordenacdo final dos candidatos, em caso de igualdade de classificagdo”.

b) Se encontrem em outras situagdes configuradas como preferenciais pela lei.

2 - A ordenacéo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo ndo configurada
pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente:

a) Em fun¢do da valoragdo obtida no primeiro método utilizado;

b) Subsistindo 0 empate, pela valoragdo sucessivamente obtida nos métodos seguintes, quando outra forma de
desempate ndo tenha sido fixada na publica¢do do procedimento concursal.

c) Subsistindo ainda empate na lista unitaria de ordenacdo final, apds a aplicacdo dos critérios estabelecidos no
art?, 242, da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, é aplicado o seguinte critério, aprovado por despacho do
Sr. Presidente da CAmara, datado de 09/06/2021:

- Candidato com menor idade;

Ponto 9 - Ordenagéo final dos candidatos aprovados

Conforme disposto no artigo 23.2 da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, a ordenaco final dos candidatos
que completem o procedimento concursal, com aprovacdo em todos os métodos de sele¢do aplicados, é
efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada
método de selegio, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragio até as centésimas,
dando origem a uma lista unitdria, ainda que no mesmo procedimento, lhes tenham sido aplicados diferentes

métodos de selecdo.

Ponto 10 — Posicionamento Remuneratério

De acordo com a Tabela Remuneratéria Unica em vigor na Administragdo Publica, tendo em conta o determinado
no artigo 382 da Lei n2. 35/2014, de 20 de junho, e todas as normas legais e regulamentares em vigor sobre a
presente matéria, sendo a posi¢do remuneratoria de referéncia a 1.2 posicdo da categoria de Assistente Técnico,
Nivel 7 da Tabela Remuneratéria Unica.
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E nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata que, depois de
lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da lei.

Evora, 26 de julho de 2023
O Juri

Ed

Olga Paixdo Sola

e,

Sandra Ataide

—\

Faustina Piteira

ey

Noémia Fl{goso
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/ \ Paulo Gfalego //
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