MUNICIPIO DE SINES
Camara Municipal
Ndcleo de Recrutamento e Selecgao

MUNICIPIO DE SINES
AVISO N° 43/2011
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATAGAO
DE UM ASSISTENTE OPERACIONAL, EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL
DE TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADO
NUCLEO DE ATENDIMENTO

1 — Nos termos do disposto no art® 9° do Decreto-Lei n° 209/2009, de 3 de Setembro,
torna-se publico que, por deliberagdo da Camara Municipal de 04 de Agosto do ano
em curso, se encontra aberto procedimento concursal comum para constituicdo de
relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, com vista ao preenchi-
mento de um posto de trabalho, correspondente a carreira/categoria de Assistente
Operacional, previsto no mapa de pessoal do municipio de Sines.

2 — Local de Trabalho: Municipio de Sines.

3 — As fungdes a exercer serdo as previstas para a carreira/categoria de Assistente
Operacional, constantes do anexo (referido no n° 2 do art® 49°) da Lei n® 12-A/2007, de
27 de Fevereiro, designadamente: Executar tarefas de apoio administrativo ao servigo.
4 — Requisitos de admisséao.

4.1 — Requisitos gerais:

a) Ter nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicdo da Repu-
blica Portuguesa, convengao internacional ou lei especial,

b) Ter 18 anos de idade completos;

c) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdito para o exercicio
daquelas que se propde a desempenhar;

d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungoes;

e) Ter cumprido as leis de vacinagao obrigatoéria.

4.2 — Outros requisitos de admissao:

Nao podem ser admitidos candidatos, que, cumulativamente, se encontrem integrados
na carreira, sejam titulares da categoria em regime de emprego publico por tempo
indeterminado, e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho pre-
vistos no mapa de pessoal deste Municipio, idénticos ao posto de trabalho para cuja
ocupagao se publicita o presente procedimento.

4.3 - Tendo em conta os principios de racionalizagao e eficiéncia que devem presidir
a actividade municipal, na impossibilidade de ocupacao de todos ou parte dos postos

de trabalho objecto do presente procedimento, por trabalhadores com relagao juridica

> Nipc 502563010 [ LARGO RAMOS DA COSTA-7520-159SINES @ +351-269630600 FAXx +351-269 633022 E-Mail: info@mun-sines.pt<



MUNICiPIO DE SINES
de emprego publico por tempo indeterminado ou que se encontrem em situagao de

mobilidade especial, o recrutamento sera efectuado de entre trabalhadores com rela-
¢ao juridica de emprego publico por tempo determinado ou determinavel ou sem rela-
¢ao juridica de emprego publico previamente estabelecida.
5 — Posigcado remuneratéria — o posicionamento do trabalhador recrutado realizar-se-a
tendo em conta o preceituado no artigo 26°, da Lei n® 55-A/2010, de 31 de Dezembro.
6 — Prazo de validade — o procedimento concursal é valido para o recrutamento do
preenchimento do posto de trabalho a ocupar e para os efeitos previstos nos n°s. 1 e
2, do artigo 40°, da Portaria n° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, alterada e republicada
pela Portaria n°® 145-A/2011, de 06 de Abril.
7 — Nivel habilitacional exigido: escolaridade obrigatéria, ndo havendo possibilidade
de substituicdo do nivel habilitacional por formacao ou experiéncia profissional.
8 — Forma de Candidaturas — A apresentacao da candidatura é efectuada em supor-
te de papel através do preenchimento de formulario tipo de utilizagao obrigatoria.
8.1 — Local - As candidaturas poderao ser entregues pessoalmente no Nucleo de
Recrutamento e Selec¢do da Camara Municipal de Sines, das 9:00 h as 13:00, ou
remetidas pelo correio para Largo Ramos da Costa n.° 21, 7520-159 Sines.
8.2 — A candidatura devera ser acompanhada dos seguintes documentos:

a) Certificado de habilitagbes literarias;

b) Fotocdpia numero de identificagao fiscal,

c) Fotocopia do bilhete de identidade ou cartdo de cidadao;

d) Curriculum actualizado, datado e assinado.
8.3 — Os candidatos que exercam fungdes ao servigo do municipio de Sines, ficam
dispensados de apresentar as fotocopias dos documentos exigidos, desde que, se
encontrem arquivados no respectivo processo individual, declarando-o, para o efeito
no formulario de candidatura.
8.4 — Prazo de candidatura: 10 dias Uteis, a contar da data de publicagao do presente
aviso na 22 série do Diario da Republica.
9 — Métodos de selecgao:
Os métodos de seleccao obrigatorios a utilizar no processo de recrutamento sao: pro-
va oral de conhecimentos e Avaliagao Psicologica
9.1 — A Prova Oral de Conhecimentos (POC) visa analisar questdes sobre os conhe-
cimentos profissionais e competéncias dos candidatos necessarias ao exercicio de

determinada fungédo, nomeadamente:

a) O atendimento como servigo:
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b) O conhecimento das definicdes de termos como pedido, cliente, atendimento, ges-

tdo documental e recepc¢ao de documentos.
Esta prova sera classificada numa escala de 0 a 20 valores, sendo a sua ponderacgao,

para a valorizacgédo final, de 75%.

9.2 — Avaliagdo Psicolégica (AP) — visa analisar, através de técnicas de natureza
psicolodgica, aptiddes, caracteristicas comportamentais dos candidatos e estabelecer
um prognostico de adaptagéo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo
como referéncia o perfil de competéncias previamente definido. Esta prova sera com-
portada por uma fase valorada através dos niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respectivamente as clas-
sificacoes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A ponderagao desta prova, para a valoragao
final, € de 25%.

9.3 - Aos candidatos que se encontrem nas condigdes referidas no n° 2 do art® 53°, da
Lei n°® 12-A/2008 de 27 de Fevereiro, caso nao tenham exercido a opgao, por escrito,

pelos métodos anteriores, ser-lhes-ao aplicados os seguintes métodos de selecgao:
Avaliacao Curricular (AC);
Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC).

9.4 — Avaliacao Curricular (AC) — visa analisar a qualificacdo dos candidatos, desig-
nadamente a habilitagido académica ou profissional, relevancia da experiéncia adquiri-
da e da formacao realizada, tipo de funcbes exercidas e avaliagdo de desempenho
obtida.

Este factor sera valorado numa escala de 0 a 20 valores e serdao ponderados os

seguintes elementos, segundo a aplicagdo da férmula e o seguinte critério:
AC = (HA x 25%) + (FP x 25%) + (EP x 40%) + (AD x 10%)
Sendo:

Habilitagbes Académicas (HA) — onde se pondera a titularidade do grau académico

ou nivel de qualificagao certificado pelas entidades competentes;

Formagao Profissional (FP) — considerando-se apenas areas de formagao e aperfei-
goamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias

ao exercicio da fungao a contratar;

Experiéncia Profissional (EP) — considerando-se apenas a execugao de actividades

inerentes ao posto de trabalho a concurso e ao grau de complexidade das mesmas;
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Avaliagdo de Desempenho (AD) — em que se pondera a média da avaliagao do

desempenho relativa ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou actividade idénticas ao posto de tra-

balho a ocupar.

Os candidatos que nao possuem Avaliacdo de Desempenho sera atribuida a classifi-

cacao de 10,00 valores.

So serao contabilizados os elementos relativos as habilitagdes, formagdes, experiéncia
profissional e avaliagcao de desempenho que se encontrem devidamente concluidos e

comprovados com fotocopia.
A ponderagéao desta prova, para a valoracgéo final & de 40%.

9.5 — Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) — visa obter através de uma
relacado interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais directamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fun-
gao.

Para esse efeito sera elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de
questoes directamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente defini-
do, associado a uma grelha de avaliagao individual, que traduz a presenga ou ausén-
cia dos comportamentos em analise, avaliando segundo niveis classificativos de Ele-
vado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, os quais correspondem respectiva-
mente as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A ponderacao desta prova , para
a valoracao final, é de 60%.

10 — Critérios de seleccao: Os parametros de avaliagcao e respectiva ponderacao,
constam das actas das reunides do juri, que serao facultadas aos candidatos sempre
que solicitadas.

11 — A publicitacdo dos resultados obtidos nos métodos de selecgao é efectuada
através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada no edificio sede do municipio e
divulgada no site do Municipio (www.sines.pt) e remetida a cada concorrente por cor-
reio electrénico ou oficio registado.

12 — A lista unitaria de ordenacéo final dos candidatos, apés homologacao, é publica-
da na 22 série do Diario da Republica.

13 — De acordo com o preceituado no n° 1 do artigo 30°, da Portaria n° 83-A/2009, de
22 de Janeiro, os candidatos excluidos serao notificados por uma das formas previstas
do n°® 3 do mesmo artigo, para a realizagao da audiéncia dos interessados.

14 — Composigao do juri do concurso:
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Presidente: Sandra Cristina Patricio da Silva, Coordenadora, que sera substituida nas
faltas e impedimentos pela 12 vogal efectiva.

Vogais efectivos: Médnica Belchior Morais de Brito, Chefe de Divisdo e Anabela de
Jesus Ribeiro Calhau, Assistente Técnica.

Vogais suplentes: Domingas dos Santos Martins e Reis e Marina Isabel Raposo Cae-
tano Santos, Coordenadoras Técnicas.

15 — Nao foi efectuada a consulta prévia a ECCRC, determinada pelo disposto no n°
1 do art® 4° da Portaria n° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, por nao ter sido ainda publica-
do qualquer procedimento concursal para constituicdo de reservas de recrutamento,
estando por isso dispensada a obrigatoriedade da consulta, conforme instrucdes da
DGAEP.

16 — Em cumprimento da alinea h) do artigo 9° da Constituigdo, a Administragéo
Publica, enquanto entidade empregadora, promove activamente uma politica de igual-
dade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na pro-
gressao profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e
qualquer forma de discriminagao.

17 — Nos termos do Dec-Lei n® 29/2001, de 3 de Fevereiro, o candidato com deficién-
cia tem preferéncia em igualdade de classificagao, a qual prevalece sobre qualquer
outra preferéncia legal. Os candidatos devem declarar no requerimento de admissao,
sob compromisso de honra, o respectivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e
0s meios de comunicagao/expressao a utilizar nos processos de selec¢do, nos termos
do diploma supramencionado.

18 — Nos termos do disposto no n° 1 do artigo 19° da Portaria n° 83-A/2009, de 22 de
Janeiro, o presente aviso sera publicitado na Bolsa de Emprego Publico

(www.bep.gov.pt) até ao 2° dia util seguinte a publicacdo na 22 série do Diario da

Republica, na pagina electronica do Municipio e no prazo maximo de trés dias uteis
contados da mesma data, num jornal de expansao nacional.

Pacos do Municipio, 02 de Setembro de 2011.

A Vice — Presidente da Camara,

Marisa Rodrigues dos Santos
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