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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 a termo incerto, 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 339, da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n. © 35/2014, de 20 de junho, conjugado com os artigos 7.9
e 11.0 da Portaria n.0 233/2022, de 9 de setembro, torna-se plblico que, por deliberagdo da Camara
Municipal de 15 de abril de 2025, e despacho do Presidente da CaAmara Municipal de 21 de maio de 2025,
se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis contados a partir da data da publicagdo do extrato em
Didrio da Republica, o procedimento concursal comum para constituicdo de relagéo juridica de emprego
pUblico na modalidade de contrato de trabalho em fungSes publicas a termo incerto, tendo em vista o
preenchimento de um lugar de Assistente Operacional na categoria de Assistente Operacional, da carreira
geral de Assistente Operacional, na atividade de Auxiliar Administrativo, para o Servigo de Veterindria e
Saude Pablica da Divisdo de Ambiente e Planeamento.

2. - Esta temporariamente dispensada obrigatoriedade de consuita prévia a Diregdo-Geral da Qualificagdo
dos Trabalhadores em Fungbes Publicas (INA) atendendo a solugdo interpretativa homologada pelo
Secretario de Estado da administracdo local em 15 de julho de 2014. A Comunidade Intermunicipal do
Alentejo Central ndo constituiu a EGRA.

3. - N3o existem reservas de recrutamento no Municipio de Vendas Novas para o recrutamento em causa.
4. - Local de trabalho: Na area geogréfica do Municipio de Vendas Novas.

5. - Caraterizacdio do posto de trabalho - Para além das atribuigbes e competéncias decorrentes da LGTFP,
as seguintes:

Executa atos de secretariado e demais tarefas de apoio administrativo, de acordo com as orientagdes e
objetivos que |Ihe sejam definidos; elabora registos, organiza a tramitagdo 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 reprodugéo de documentos escritos ou desenhados, operando
com fotocopiadoras ou duplicadoras de mecanica simples e efetua pequenos acabamentos relativos a
mesma reproducdo; Providencia pelas condigbes de asseio, limpeza e conservacao das instalagdes;
Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagéo e distribuigdo;
Executa ou colabora na realizacdo de inventdrios periédicos; Organiza os servicos de acordo com as
orientagdes e objetivos definidos; Cumpre os procedimentos definidos na legislagdo e regulamentos em
vigor no Municipio; Propde medidas de correcdo e de melhoria do servico prestado; Preenche com zelo
os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros; Executa
quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio.

5.1. - A descricdo do contetido funcional ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungdes gue lhe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabathador detenha a qualificagdo profissional
adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional, nos termos do disposto no art.© 81.° da
LGTFP.

6. - Posicionamento remuneratorio: a determinagdo do posicionamento remuneratério sera efetuado de
acordo com as regras constantes do artigo 38.0 da LGTFP, sendo a posi¢ao remuneratoria de referéncia,
a correspondente & 1.2 posicdo remuneratéria da carreira/categoria de Assistente Operacional, que
corresponde ao nivel remuneratério 5.0 da tabela remuneratéria Gnica (TRU), no montante pecuniario de
878,41 euros (oitocentos e setenta e oito euros e quarenta e um céntimos).

7. - Requisitos de admissdo: S&o requisitos necessarios os constantes no artigo 17.9, da LGTFP, a saber:
a) Ter nacionalidade portuguesa, quando néo dispensada pela Constituicdo, por convengao internacional
ou por lei especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;
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¢) Néo estar inibido do exercicio de funcbes publicas ou ndo estar interdito para o exercicio daquelas que
se propde desempenhar;
d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispenséveis ao exercicio das fungdes;
e) Ter cumprido as leis de vacinagdo obrigatoria.
8. O contrato a termo incerto é celebrado nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 57.° da LGTFP e
dura pelo periodo em que se verificar a substituigdo direta ou indireta de trabalhador ausente ou que,
por qualquer razdo, se encontre temporariamente impedido de prestar servico.
9. - Os candidatos deverdo ser detentores das seguintes habilitagdes literdrias e profissionais,
Escolaridade obrigatéria de acordo com a respetiva idade - Grau de Complexidade 1:
* 4.9 ano de escolaridade aos candidatos nascidos até 31.12.1966;
e 6.9 ano de escolaridade aos candidatos nascidos entre 01.01.1967 a 31.12.1980;
e 9.0 ano de escolaridade aos candidatos nascidos entre 01.01.1981 a 31.12.1994;
e 12.9 ano de escolaridade aos candidatos nascidos a partir de 01.01,1995,
10. - Ndo ha lugar, no presente procedimento concursal, & substituicdo do nivel de habilitagdo exigido
por formagdo adequada ou experiéncia profissional, devendo os(as) candidatos(as) reunir os requisitos
exigidos referidos até a data limite de apresentacéo das respetivas candidaturas.
11. - Os(As) candidatos(as) possuidores(as) de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro, sob
pena de exclusdo, deverdo apresentar, com a respetiva candidatura, documento comprovativo da
equivaléncia/reconhecimento dessa habilitagdo estrangeira a habilitagdo do sistema educativo portugués.
12. - Ndo podem ser admitidos(as) candidatos(as) que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira e sejam detentores da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal do Municipio de Vendas Novas idénticos ao posto de trabalho para
cuja ocupagao se publicita o presente procedimento.
13. - Atendendo ao principio da economia processual e financeira, e de acordo com a deliberacdo da
Camara Municipal de Vendas Novas de 15 de abril de 2025, s3o admitidos(as) no presente procedimento
candidatos(as) com e sem vinculo de emprego publico.
14. - Formalizagdo das candidaturas:
14.1. - A apresentacdo da candidatura é efetuada em suporte de papel, nos termos dos artigos 104.9 e
seguintes do Cédigo do Procedimento Administrativo, por auséncia de plataforma eletrénica que assegure
a apresentagdo da candidatura por esta via, pelo que, a mesma devera ser formalizada mediante o
preenchimento obrigatério de formulédrio de candidatura ao procedimento concursal, devidamente
preenchido, assinado e datado, disponivel no site oficial www.cm-vendasnovas.pt, e poderdo ser
entregues na Secgdo de Recursos Humanos do Municipio de Vendas Novas, de 2.2 a 6.2 feira, ou
remetidas pelo correio, registado, com aviso de recegdo para o enderego Av.2 da Republica, 7080-099
Vendas Novas, até a data limite fixada no presente aviso.
14.2. - As candidaturas deverdo ser acompanhadas dos seguintes documentos, sob pena de excluséo,
no caso da falta de documentos esséncias para a admissdo:
a) Curriculum Vitae datado e assinado;
b) Fotocopia do certificado de habilitagdes literarias, da formagdo profissional relacionada com a area
funcional do posto de trabalho a que se candidata;
¢) No caso de o(a) candidato(a) possuir relagdo juridica de emprego publico, deverd apresentar
declaragdo autenticada emitida pelo servigo 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 relag&o juridica de emprego publico que detém;

ii - A carreira e a categoria, bem como a posi¢gdo remuneratoéria detida;

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

iv - A caracterizagdo do posto de trabaiho que ocupa, nomeadamente o contetido funcional inerente

ao posto de trabalho que ocupa;

v - Avaliagdo de desempenho quantitativa, obtida no ultimo ciclo avaliativo, e/ou justificagdo sobre a falta
de avaliagdo quando for o caso.
Os(As) candidatos(as) que exercem fungdes nesta Autarquia, deverdo igualmente apresentar os
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elementos requeridos.
As falsas declara¢des serdo punidas nos termos da lei.
15. - Métodos de selecdo: Nos termos do artigo 56.9 conjugado com os n.° 2 a 6, do artigo 36.0 da
LGTFP e conjugado com os artigos 17.0 e 18.° da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro na sua atual
redacdo, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo, consoante o universo dos candidatos(as):
Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.
15.1. - Avaliacdo Curricular (AC), que visa analisar a qualificagdo dos(as) candidatos(as),
designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional e tipo de fungdes
exercidas, relevéncia da experiéncia adquirida, formag&o realizada e avaliacdo de desempenho obtida. A
avaliac8o curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoraciio até as centésimas e
resultard da média ponderada das classificagtes obtidas da avaliagdo das Habilitagbes Académicas (HA),
Formacdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho (AD).
HA - Sera considerada a seguinte valoragéo:
Habilitagdes académicas até ao 12.° ano de escolaridade: 16 valores;
2. Habilitagdes académicas até ao 12.° ano de escolaridade com curso equivalente profissional/tecnolégico
da area veterindria: 18 valores;
HabilitagBes académicas de grau superior ao 12.° ano de escolaridade: 20 valores;
4, N3o ha lugar a substituicdo da habilitagdo literdria por formag&o ou experiéncia profissional.
FP — Ser4 considerada a formacdo profissional, dentro da area das fungdes correspondentes ao posto de
trabalho a ocupar, nomeadamente: executa atos de secretariado e demais tarefas de apoio
administrativo, de acordo com as orientagdes e objetivos que Ihe sejam definidos; elabora registos,
organiza a tramitagdo dos processos e procede ao arquivo dos mesmos; assegura o contacto entre os
servicos, efetua a rece¢do e entrega de expediente, outros documentos e materiais; procede a reprodugdo
de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de mecéanica
simples e efetua pequenos acabamentos relativos 4 mesma reprodugdo; providencia pelas condiges de
asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas;
realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo; executa ou colabora na realizagdo de inventarios periddicos;
tarefas no ambito veterinario na area da Higiene, Alimentag8o, Satde, Sanidade e do bem-estar animal,
realizadas nos Gltimos cinco anos, comprovada por certificados ou diplomas que indiquem expressamente
o numero de horas ou de dias de duracdo da acdo e data de realizagdo. Sempre que do respetivo
certificado ndo conste o nimero de horas de duragdo da formacao, considerar-se-a que cada dia de
formacdo corresponde a sete horas e cada semana a cinco dias. Valoragdo da seguinte forma:
1. Nenhuma Formacdo profissional em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabatho: 10
valores;
2. Formacdo profissional em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com duragdo
entre >0 e <10 horas: 12 valores;
3. Formagdo profissional em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo
entre 210 e <30 horas: 14 valores;
4. Formacdo profissional em agdes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com duragdo
entre =30 e <50 horas: 16 valores;
5. Formagdo profissional em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com duragdo
entre >50 e <100 horas: 18 valores;
6. Formacdo profissional em agdes de formagéo relacionadas com o posto de trabalho, com duragao
=100 horas: 20 valores.
EP - Sera considerada a experiéncia profissional, comprovada, através de declaragdo/0es a emitir pelo/s
servicos de origem, com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho a
ocupar, nomeadamente: executa atos de secretariado e demais tarefas de apoio
administrativo, de acordo com as orientagdes e objetivos que lhe sejam definidos; elabora registos,
organiza a tramitag@o dos processos e procede ao arquivo dos mesmos; assegura o contacto entre os
servicos, efetua a rece¢do e entrega de expediente, outros documentos e materiais; procede a reproducéo
de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de mecénica
simples e efetua pequenos acabamentos relativos a mesma reproducéo; providencia pelas condigdes de
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asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventuaimente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas;
realiza tarefas de arrumacdo e distribuigdo; executa ou colabora na realizagdo de inventarios periddicos;
tarefas no ambito veterinario na area da Higiene, Alimentacdo, Salide, Sanidade e do bem-estar animal,
com a seguinte valoragdo:

1. Sem experiéncia: 10 valores;

2. < 1 ano de experiéncia: 16 valores;

3. 21 ano a <5 anos de experiéncia: 18 valores;

4. 25 anos de experiéncia: 20 valores;

Férmula de calculo de AC: AC=(HAX10%)+(FPx25%)+{EPx65%)

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

A valoracgdo deste método de selegdo é de 70%.

15.2 - Entrevista de Avaliacido de Competéncias (EAC), visa obter, através de uma relagdo
interpessocal, informag0es sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, previstas para a respetiva carreira na
Portaria n.° 236/2024/1, de 27 de setembro e nos respetivos anexos. A aplicagdo deste método aos
candidatos é baseado num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes, associado a uma
grelha de avaliag&o individual, que traduz a presencga ou auséncia dos comportamentos em analise. As
competéncias a avaliar, em conformidade com a Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro, sdo as
seguintes:

e Orientacdo para os resuitados;

¢ Orientagdo para a seguranga;

e Iniciativa;

¢ Gestao do Conhecimento;

* Orientacdo para a colaboragéo.

Este método de selegéo tem em vista uma andlise estruturada da experiéncia, qualificagbes e motivacdes
profissionais, através de descrigdo de comportamentos ocorridos em situagdes reais e vivenciadas pelo(a)
candidato(a). Este método de selecdo, sera avaliado segundo numa escala de 0 a 20 valores.

A valoracao deste método de selecdo é de 30%.

15.3. - Classificagdo final (CF) serd expressa na escala de 0 a 20 valores, e resultarad da seguinte
féormula, com arredondamento as centésimas:

CF=(ACx70%)+(EACx30%);

15.3.1 - Em situagdes de igualdade de classificagdo decorrentes da aplicagdo das formulas de valoracéo,
aplica-se o disposto no artigo 24.° da Portaria n.® 233/2022, de 09 de setembro. Subsistindo o empate,
consideram-se 0s seguintes critérios por ordem decrescente:

a. Classificagdo mais elevada atribuida no item Experiéncia Profissional (EP);

a. Maior numero de horas de formacgdo diretamente relacionadas com o desempenho da fung&o;

b. Melhor pontuagdo na EAC.

15.3.2. - Serdo excluidos os(as) candidatos(as) que ndo comparecam ao método de sele¢do, bem como
os que obtenham uma valoragdo inferior a 9,50 valores em qualguer um dos métodos de selecdo.

16. - Os parametros de avaliagdo, a sua ponderagdo e sistema de valoragdo constam de ata do juri do
procedimento, sendo disponibilizada na pagina do Municipio na internet.

17. - As notificacbes, convocatoérias para aplicagédo dos métodos de selecdo e publicitacio dos resultados
obtidos em cada método de selecdo intercalar sdo efetuadas de acordo com o artigo 6.° da Portaria n.©
233/2022, de 09 de setembro, através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e
publico das instalagbes da Cdmara Municipal de Vendas Novas e disponibilizada na sua

pagina eletronica. As notificacdes sdo efetuadas preferencialmente através de plataforma eletrénica ou
correio eletronico. Nos casos em que ndo seja possivel ou adequada a notificacdo através de plataforma
eletronica ou correio eletrénico recorrer-se a as restantes formas de notificacdo previstas no n.° 1 do
artigo 112.° do Codige do Procedimento Administrativo.

18. - Prazo de validade: o procedimento concursal é valido para o preenchimento do posto de trabatho
a concurso e para constituicdo de reserva de recrutamento interna, nos termos do n.° 6 do artigo 25.°
da Portaria n© 233/2022, de 09 de setembro.
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19. - A lista unitéria de ordenacdo final, apés homologagdo, sera publicada na pagina eletrénica da
Ca&mara Municipal em www.cm-vendasnovas.pt, sendo ainda publicado um aviso na 22 série do Diario da
Republica com informacgéo sobre a sua publicitagdo.

20. - O presente procedimento rege-se pela Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, Portaria n.°
233/2022, de 09 de setembro na sua redagao atual, e legislagdo complementar.

21. - Serdo cumpridas as normas legais no que respeita aos critérios de preferéncia legalmente previstos.
22. - 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 sera publicitado na 22 série do Didrio da Republica, por extrato, na
Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt) € na pagina eletrénica da Camara Municipal de Vendas
Novas {(www.cm-vendasnovas.pt).

23. - O Municipio de Vendas Novas, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica
de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ac emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminagdo.

24.- Para efeitos de dar cumprimento as quotas de emprego estabelecidas no Decreto-Lei n.© 29/2001,
de 3 de fevereiro, devem os(as) candidatos(as) portadores de deficiéncia com um grau de incapacidade
igual ou superior a 60%, nos termos do artigo 3.2 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.

25. - Composicdo do juri:

Presidente: Andrea Carina da Silva Nicolau Gongalves, Chefe da Divisdo de Ambiente e Planeamento;
Vogais efetivos: Rodrigo Manuel Rosa Carrilho, Encarregado Geral Operacional da Divisdo Operacional e
Andreia Isabel Martins Anténio, Técnica Superior da Seccdo de Recursos Humanos da Divisdo
Administrativa e Financeira;

Vogais suplentes: Vitor Manuel Carvalho Casbarra, Encarregado Operacional da Divisdo Operacional e
Maria Margarida Cunha Pedras Barbeiro, Coordenadora Técnica da Secgdo de Recursos Humanos da
Divisdo Administrativa e Financeira;

O primeiro vogal efetivo substitui o presidente do juri nas suas faltas e impedimentos, e os vogais
suplentes substituem os vogais efetivos.

26 - O Municipio de Vendas Novas informa que os dados pessoais recolhidos sdo necessarios, Gnica e
exclusivamente, para a apresentagdo de candidatura ao presente procedimento concursal, em
cumprimento do disposto nos artigos 30.° e 31.9 do Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de julho. O tratamento
desses dados respeitara a legislagdo em vigor em matéria de protecdo de dados pessoais (Lei n.? 67/98,
de 26 de outubro, na sua redagdo atual e o Regulamento Geral de Protegdo de Dados). A conservagao
dos dados pessoais apresentados pelos (as) candidatos(as) no decurso do presente procedimento
concursal deve respeitar o previsto no artigo 50.¢ do Decreto-Lei n.® 204/98, de 11 de julho. Os
documentos apresentados no ambito do presente procedimento concursal constituem-se como
documentos administrativos, pelo que ¢ acesso aos mesmos se fard em respeito da Lei n.© 26/2016, de

22 de agosto.

Vendas Novas, 21 de maio de 2025

O Presidente da Camara Municipal

M)}L-L =

Valentino Salgade Cunha

N.C© Registo: INT_CMVN/2025/5449
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