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Municipio de Vendas Novas
Aviso

Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para a carreira e categoria de
Assistente Operacional, na atividade de Auxiliar Administrativo

1. - Em cumprimento do disposto no n.® 4 do artigo 30.° e artigo 33°, da Lei Geral do Trabalho em
Functes Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n. © 35/2014, de 20 de junho, conjugado com os artigos
70 e 11.°© da Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro, torna-se plblico que, por deliberagdo da
Camara Municipal de 24 de janeiro de 2023, e despacho do Presidente da Camara Municipal de 22 de
fevereiro de 2023, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Gteis contados a partir da data da
publicagdo do extrato em Didrio da Republica, o procedimento concursal comum para constituicdo de
relacdo juridica de emprego piblico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um lugar de Assistente Operacional previsto
e ndo ocupado no mapa de pessoal deste Municipio, na categoria de Assistente Operacional, da carreira
geral de Assistente Operacional, na atividade de Auxiliar Administrativo, para o Servigo de Veterinaria
e Salde Pdblica da Divisdo de Ambiente e Planeameanto.

2. - Esta temporariamente dispensada obrigatoriedade de consulta prévia a Diregdo-Geral da
Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas (INA) atendendo a solucdo interpretativa
homologada pelo Secretério de Estado da administragéo local em 15 de julho de 2014. A Comunidade
Intermunicipal do Alentejo Central ndo constituiu a EGRA.

3. - N30 existem reservas de recrutamento no Municipio de Vendas Novas para o recrutamento em
causa.

4. - Local de trabalho: Na area geografica do Municipio de Vendas Novas.

5. - Caraterizacdo do posto de trabalho - Para além das atribui¢des e competéncias decorrentes da
LGTFP, as seguintes: Executa atos de secretariado e demais tarefas de apoio administrativo, de acordo
com as orientacGes e objetivos que lhe sejam definidos; Elabora registos, organiza a tramitacdo dos
processos e procede ao arquivo dos mesmos; Assegura o contacto entre os servigos, efetua a rececdo
e entrega de expediente, outros documentos e materiais; Procede a reproducdo de documentos
escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de mecanica simples e efetua
pequenos acabamentos relativos a mesma reprodugdo; Providencia pelas condicdes de asseio, limpeza
e conservacdo das instalagdes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservaclo de equipamentos; Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza
tarefas de arrumacdo e distribuigdo; Executa ou colabora na realizagdo de inventarios periodicos;
Organiza os servicos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos; Cumpre os procedimentos
definidos na legislagdo e regulamentos em vigor no Municipio; Prop8e medidas de corregdo e de
melhoria do servico prestado; Preenche com zelo os documentos que Ihe forem entregues tendo em
vista o apuramento de custos e outros; Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e
que estejam no dmbito das suas qualificagdes e das com peténcias do Municipio.

5.1. - A descri¢do do conteudo funcional ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungbes que Ihe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualificagdo profissional
adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional, nos termos do disposto no art.© 810 da
LGTFP.

6. - Posicionamento remuneratério: a determinagdo do posicionamento remuneratdrio sera efetuado
de acordo com as regras constantes do artigo 38.¢ da LGTFP, sendo a posigdo remuneratoria de
referéncia, a correspondente & 1.2 posigdo remuneratéria da carreira/categoria de Assistente
Operacional, que corresponde ao nivel remuneratério 5.° da tabela remuneratoria dnica (TRU), no
montante pecunidrio de 761,58 euros {setecentos e sessenta e um euros e cinquenta e oito céntimos).
7. - Requisitos de admissdo: Sdo requisitos necessarios os constantes no artigo 17.9, da LGTFP, a
saber:
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a) Ter nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por convencado
internacional ou por lei especial;
b) Ter 18 anos de idade completos;
¢) N3o estar inibido do exercicio de fungbes plblicas ou ndo estar interdito para o exercicio daquelas
que se propde desempenhar;
d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungbes;
e) Ter cumprido as leis de vacinag&o obrigatdria.
8. - Os candidatos devero ser detentores das seguintes habilitagBes literarias e profissionais, por
referéncia a Classificacio Nacional de Areas de Educacdo e Formacio (CNAEF) - Portaria 256/2005,
de 16 de margo:
Escolaridade obrigatéria de acorde com a respetiva idade - Grau de Complexidade 1.
9. - Njo ha lugar, no presente procedimento concursal, & substituigdo do nivel habilitagéo exigido por
formacdo adequada ou experiéncia profissional, devendo os candidatos reunir os requisitos exigidos
referidos até & data limite de apresentacdo das respetivas candidaturas.
10. - Nio podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira e sejam detentores da categoria e, ndo se encontrande em mobilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal do Municipio de Vendas Novas idénticos aos postos de trabalho
para cuja ocupacdo se publicita o presente procedimento.
11. - Atendendo ao principio da economia processual e financeira, e de acordo com a deliberacdo da
Camara Municipal de Vendas Novas de 24 de janeiro de 2023, sdo admitidos no presente procedimento
candidatos com e sem vinculo de emprego publico.
12, - Formalizagdo das candidaturas:
12.1. - A apresentacdo da candidatura é efetuada em suporte de papel, nos termos dos artigos 104°
e seguintes do Cédigo do Procedimento Administrativo, por auséncia de plataforma eletrénica que
assegure a apresenta¢do da candidatura por esta via, pelo que, a mesma deverd ser formalizada
mediante preenchimento obrigatério de formuldrio de candidatura ao procedimento concursal,
devidamente preenchido, assinado e datado, disponivel no site oficial www.cm-vendasnovas.pt, e
poderdo ser entregues na Secg¢do de Recursos Humanos do Municipio de Vendas Novas, de 2.9 a 6.3
feira, ou remetidas pelo correio, registado, com aviso de recegdo para o endereco Av.@ da Republica,
7080-099 Vendas Novas, até & data limite fixada no presente aviso.
12.2, - As candidaturas deverdo ser acompanhadas dos seguintes documentos:
a) Curriculum Vitae datado e assinado;
b) Fotocopia do certificado de habilitagdes literdrias e da formagéo profissional relacionada com a area
funcional do posto de trabalho a que se candidata;
¢) No caso de o candidato possuir relagdo juridica de emprego publico, devera apresentar declaragdo
autenticada emitida pelo servico em que exerce fungdes ou a que pertence, devidamente atualizada
(com data reportada ao prazo estabelecido para apresentacdo das candidaturas) da qual conste, de
forma inequivoca:
i - A modalidade de relacdo juridica de emprego publico que detém;
ii - A carrelra e a categoria, bem como a posi¢do remuneratéria detidas;
iii - A antiguidade na funcio publica, na carreira, na categoria e no exercicio da atividade que
atualmente exerce;
iv - A caracterizacdo do posto de trabalho que ocupa, nomeadamente o contetdo funcional inerente
ao posto de trabalho que ocupa;
v - Avaliacdo de desempenho quantitativa, obtida no dltimo ciclo avaliativo, efou justificacdo sobre
a falta de avaliagdo quando for o caso.
Os candidatos que exercem funcdes nesta Autarquia, dever8o igualmente apresentar os elementos
requeridos.
As falsas declaragbes serdo punidas nos termos da lei,
12.3. - A ndo apresentacdo dos documentos comprovativos do preenchimento dos requisitos
legalmente exigidos determina, nos termos da alinea a) do n.° 5 do artigo 15.° da Portaria n®
233/2022 de ¢ de setembro na sua atual redagdo, a exclusdo do candidato do procedimente, quando
a falta desses documentos impossibilite a sua admisséo.
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13, - Métodos de selegdo: Nos termos do n® 6, do artigo 36° da LGTFP, conjugado com os artigos
179 e 180 da Portaria n°® 233/2022 de 9 de setembro na sua atual redacdo, serdo aplicados os
seguintes métodos de selegdo obrigatdrios, consoante o universo dos candidatos: Prova de
Conhecimentos e Avaliacdo Psicoldgica ou Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias e, ainda, o método de selecéo facultativo Entrevista de Avaliacdo de Competéncias e
Avaliac8o Psicolagica.
13.1. - Para os candidatos ndo enquadrados no n.?2 do artigo 36.° da LGTFP, ou que recorram ao
disposto no n.°3 do artigo 36.° da LGTFP:
13.1.1. - Prova de conhecimentos (PC), que visa avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar 0s mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada
fungéo, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa. A prova de conhecimentos sera de
natureza pratica, consistindo na execugdo de tarefas de lavagem de jaula ocupada por canideo, com
enfoque na relagdo com ¢ animal, com a duragdo maxima de quarenta minutos e serd classificada
numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragio até as centésimas.
« Na avaliacdo da prova serdo considerados os seguintes critérios:
1. Preparacio das tarefas a desempenhar (PTD):
a. Ma preparagdo: 0 a 5 valores;
b. Fraca preparagdo: 6 a 9 valores;
c. Adequada preparacdo: 10 a 13 valores;
d. Boa preparacgdo: 14 a 17 valores;
e. Excelente preparagdo: 18 a 20 valores.
2. Manipulagdo de equipamentos e ferramentas (MEF):
a. Manipulacdo incorreta: 0 a 5 valores;
b. Deficiente manipulacdo: 6 a 9 valores;
¢. Manipulagio adequada com pratica de utilizag8o: 10 a 13 valores;
d. Boa manipulacdo e prética de utilizacdo: 14 a 17 valores;
e. Excelente manipulacdo: 18 a 20 valores;
3. Qualidade do trabalhe efetuado (QTE):
a. Trabalho executado com erros e defeitos graves: 0 a 5 valores;
b. Trabalho executado com erros e defeitos menos graves e com possibilidade de correcdo: 6 a
9 valores;
c. Trabalho satisfatoriamente executado, mas exige aperfeigoamento: 10 a 13 valores;
d. Trabalho bem executado: 14 a 17 valores;
e. Trabalho excelente: 18 a 20 valores.
4, Celeridade de execucdo (CE):
Nao conclui nenhuma das tarefas: 0 valores;
Conclui uma das tarefas: 8 valores;
Conclui ambas as tarefas: 16 valores,;
Conclui ambas as tarefas em 75% do tempo total da prova: 20 valores.
« Férmula de calculo de PC: PC=(PTD+MEF+QTE+CE)/4
13.1.2. - Avaliacdo Psicolégica (AP), que 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. Na realizaciio da avaliagdo psicoidgica
ha privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que ndo o préprio candidato, sob pena
de quebra do dever de sigilo. O resultado da avaliagédo psicolégica tem uma validade de 24 meses
contados da data de homologacdo da lista de ordenacéo final, podendo, durante esse periodo, o
resultado ser aproveltado para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho
idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora. A avaliagéo psicoldgica € avaliada através das
meng¢&es classificativas de Apto e Nao Apto.
13.1.3 - Entrevista de Avaliacido de Competéncias (EAC), visa obter informagbes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais
para o exercicio das fungdes, através de uma relagdo interpessoal, informagdes sobre comportamentos
profissionais. Serd concretizada através da formulagdo de questdes que visam avaliar as seguintes
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competéncias:

. Competéncias técnicas: orientaco para os resultados; adaptacdo e methoria continua; e

otimizacdo de recursos;

. Competéncias pessoais: responsabilidade e compromisso com o servigo e trabalho em equipa

e cooperacgao;

. Competéncias conceptuais ou conhecimentos especificos: conhecimentos especializades e

experiéncia.

Este método de selegdo, sera avaliado segundo numa escala de 0 a 20 valores.

13.2. - Para os candidatos enquadrados no n.?2 do artigo 36.2 da LGTFP, que ndo recorram ao

disposto no n.23 do artigo 36.2 da LGTFP:

13.2.1. - Avaliacdo Curricular (AC), que visa analisar a qualificagdo dos candidatos,

designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissicnal e tipo de fungdes
exercidas, relevancia da experiéncia adquirida, formagdo realizada e avaliagdo de desempenho obtida.
A avaliac8o curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas
e resultard da média ponderada das classificagbes obtidas da avaliacdo das Habilitagbes Académicas
{HA), Formac&o Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho (AD).

I. Habilitagdo Académica (HA) - Seré considerada a sequinte valoragdo:

Escolaridade obrigatdria: 14 valores;

Escolaridade superior a obrigatoria: 16 valores.

11. Formacdo Profissional (FP) - Sera considerada a formagdo profissional, comprovada, dentro
da drea das funcdes correspondentes ao posto de trabatho a ocupar, com a seguinte valoragdo,
até ao maximo acumulado de 20 valores:

+ Todos os candidatos, independentemente da formagdo profissional detida: 10 valores;
s Adicional, por cada agdo de formacdc z4 horas e <35 horas: 1 valor;
+ Adicional, por cada agao de formacdoc =35 horas: 2 valores.

II1. Experiéncia profissional (EP} - Sera considerada a experiéncia profissional, comprovada, com
incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho a ocupar, com a
seguinte valoragao:

« Sem experiéncia profissional: 8 valores;

s < 1 ano de experiéncia: 10 valores;

s =1 ano a <3 anos de experiéncia: 12 valores;
s 23 ano a <6 anos de experiéncia: 14 valores;
s 26 ano a <9 anos de experiéncia: 16 valores;
e =9 anoa <12 anos de experiéncia: 18 valores;
e =12 anos de experiéncia: 20 valores.

V. Avaliaco de Desempenho (AD), relativa ao Ultimo biénio em que executou a atribuigdo,
competéncia ou atividade idéntica as do posto de trabalho a ocupar € graduada de acordo com
a seguinte pontuacgdo:

« 20 valores - desempenho excelente;
e 16 valores - desempenho relevante;
e 12 valores — desempenho adequado;
* 5 valores — desempenho inadequado.

Caso o candidato ndo possua avaliagdo de desempenho relative ao periodo a considerar, por razdes
que ndo lhe sejam imputdveis, seré considerada a avaliagdo de 12 valores.
Férmula de calculo de AC: AC=(HA+FP+2xEP+AD)/5
13.2.2 - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), visa obter informacBes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais
para o exercicio das fungBes, através de uma relagdo interpessoal, informagdes sobre comportamentos
profissionais. Sera concretizada através da formulagdo de questSes que visam avaliar as seguintes
competéncias:

. Competéncias técnicas: orientacdo para os resultados; adaptacdo e melhoria continua; e
otimizagdo de recursos;
. Competéncias pessoais: responsabilidade e compromisso com o servigo e trabalho em equipa
ab R,
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€ cooperagao;
. Competéncias conceptuais ou conhecimentos especificos: conhecimentos especializados e
experiéncia.

Este método de selegdo, sera avaliado segundo numa escala de 0 a 20 valores.
13.2.3 - Avaliacdo Psicolégica (AP), que 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. Na realizagdo da avaliacdo psicologica
h& privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que néo o préprio candidato, sob pena
de quebra do dever de sigilo. O resultado da avaliagdo psicologica tem uma validade de 24 meses
contados da data de homologacdo da lista de ordenacgdo final, podendo, durante esse periodo, o
resultado ser aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho
idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora. A avaliagdo psicolégica é avaliada atraves das
mencdes classificativas de Apto e Néo Apto.
13.3. - Classificacdo final (CF) serd expressa na escala de 0 a 20 valores, e resultara da seguinte
férmula, com arredondamento as centésimas:
a). Para os candidatos ndo enquadrados no n.22 do artigo 36.¢ da LGTFF, cu que recorram a0 disposto
no n.%3 do artigo 36.9 da LGTFP: CF=70%xPC+ 30%XEAC;
b). Para os candidatos enquadrados no n.°2 do artigo 36.° da LGTFP, que ndo recorram ao disposto
no n.©3 do artigo 36.° da LGTFP: CF=50%xAC+50%XxEAC.
13.3.1 - Em situacdes de igualdade de classificagdo decorrentes da aplicagdo das formulas de
valoracdo, aplica-se o disposto no artigo 24.° da Portaria n.0 233/2022, de 09 de setembro.
Subsistindo o empate, consideram-se 0s seguintes critérios por ordem decrescente:

a. Nivel habilitacional mais elevado;

b. Menor idade.
13.3.2. - Serdo excluidos os candidatos que ndo comparecam a qualquer um dos métodos de selecéo,
bem como os que obtenham uma valoragdo inferior a 9,50 valores em gualquer um dos métodos, ndo
Ihe sendo aplicado o método ou fase seguintes, bem como, que tenham obtido um juizo de Nao Apto
na Avaliagdo Psicoldgica.
14. - Os paradmetros de avalia¢3o, a sua ponderacdo e sistema de valoragdo constam de ata do juri
do procedimento, sendo disponibilizada na pagina do Municipio na internet.
15. - As notificacdes, convocatérias para aplicagdo dos métodos de selegdo e publicitagdo dos
resultados obtidos em cada método de selecdio intercalar sdo efetuadas de acordo com o artigo 6° da
Portaria n.0 233/2022, de 09 de setembro, através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em
local visivel e publico das instalagBes da Camara Municipal de Vendas Novas e disponibilizada na sua
pagina eletrénica. As notificagdes séo efetuadas preferencialmente através de correio eletrénico. Nos
casos em que ndo seja possivel ou adequada a notificagédo através de correio eletrénico recorrer-se a
3s restantes formas de notificacdo previstas no n.° 1 do artigo 112¢ do Cddigo do Procedimento
Administrativo.
16. - Prazo de validade: o procedimento concursal é vélido para o preenchimento do posto de trabalho
a concurso e para constituicdo de reserva de recrutamento interna, nos termos do artigo 25.9 n® 6 da
Portaria n® 233/2022, de 09 de setembro.
17. - A lista unitaria de ordenacdo final, apés homologag¢do, sera publicada na pégina eletrénica da
Camara Municipal em www.cm-vendasnovas, pt, sendo ainda publicado um aviso na 22 série do Diario
da RepUblica com informagdo sobre a sua publicitagéo.
18. - O presente procedimento rege-se pela Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pubticas, Portaria n®
233/2022, de 09 de setembro na sua redagdo atual, e legislacdo complementar.
19, - Serdo cumpridas as normas legais no que respeita aos critérios de preferéncia legalmente
previstos.
20. - Nos termos do disposto do n®4 do artigo 25.° da Portaria n® 233/2022, de 09 de setembro, na
sua redacdo atual, o presente aviso serd publicitado na 23 série do Diario da Republica, por extrato,
na Bolsa de Emprego Publico { ) e na pagina eletrdnica da Cdmara Municipal de Vendas
Novas (www.cm-vendasnovas.pt).
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21. - O Municipio de Vendas Novas, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma
politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego € na
progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma
de discriminagao.

22.- Para efeitos de dar cumprimento as quotas de emprego estabelecidas no Decreto-Lei n.?
29/2001, de 3 de fevereiro, devem os candidatos portadores de deficiéncia com um grau de
incapacidade igual ou superior a 60 %, nos termos do artigo 3.¢ do Decreto-Lei n.¢ 29/2001, de 3 de
fevereiro, declarar, no requerimento de admissdo, sob compromisso de honra, o respetivo grau de
incapacidade e tipo de deficiéncia.

23. - Composigdo do juri:

Presidente: Nuno Manuel Esteves Farinha Lopes, Chefe da Divisdo Operacional;

Vogals efetivos: Carlos Manuel Marques dos Santos Luis, Encarregado Operacional e Maria Margarida
Cunha Pedras Barbeiro, Coordenadora Técnica dos Recursos Humanos;

Vogals suplentes: Dora Alexandra de Miranda de Jesus Rafael Dias, Técnica Superior e Andreia Isabel
Martins Antdnio, Técnica Superior,

O primeiro vogal efetivo substitui ¢ presidente do jiri nas suas faltas e impedimentos, e 0s vogais
suplentes substituem os vogais efetivos.

24 - O Municipic de Vendas Novas informa que os dados pessoais recolhidos sdo necessarios, Unica e
exclusivamente, para a apresentacdo de candidatura ao presente procedimento concursal, em
cumprimento do disposto nos artigos 30.2 e 31.0 do Decreto-Lei n.® 204/98, de 11 de julho. O
tratamento desses dados respeitara a legislagdo em vigor em matéria de protegdo de dados pessoais
{Lei n.0 67/98, de 26 de outubro, na sua redacéo atual e o Regulamento Geral de Protecéo de Dados).
A conservacdo dos dados pessoais apresentados pelos (as) candidatos (as) no decurso do presente
procedimento concursal deve respeitar o previsto no artigo 50.¢ do Decreto-Let n.© 204/98, de 11 de
julho. Os documentos apresentados no ambito do presente procedimento concursal constituem-se
como documentos administrativos, pelo que o acesso aos mesmos se fara em respeito da Lei n.©
26/2016, de 22 de agosto.

Vendas Novas, 22 de fevereiro de 2023

O Presidente da Camara Municipal

Ll —

Luis Carlos Piteira Dias
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