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ABERTURA DE PROCEDIMENTO CONCURSAL COM VISTA A
CONSTITUICAO DE RELACAO JURIDICA DE EMPREGO
PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO PARA UM
ASSISTENTE OPERACIONAL NA AREA PROFISSIONAL
ADMINISTRATIVA - INTEGRAL

AVISO

Para efeitos do disposto na subalinea i), da alinea b), do n° 1, do art® 11°, da Portaria n° 23372022, de 30 de
setembro, conjugado com o disposto no n° 2, do art® 33°, da LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho,
considerando o meu despacho de 27 de maio, conforme dispdem os artigos 4° e 9°, do Decreto-Lei n° 209/2009, de

3 de setembro, na sua atual redacio, considerando que:

®  Nos termos do Despacho n°® 2556/2014 — SEAP, as autarquias nio estio sujeitas a obrigacdo de consulta prévia
ao INA (Diregdo Geral de Qualificagdo dos Trabalhadores), relativamente a trabalhadores em Situagdo de

Requalificagdo, prevista na Portaria n® 48/2014, de 26 de fevereiro:

e  Para efeitos do previsto na alinea d), do n° 1, do art® 37°, da LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redag@o, conjugado com o disposto no art® 34°, do Regime da Valorizagio Profissional dos
Trabalhadores com Vinculo de Emprego Publico, aprovado pela Lei n® 25/2017, de 30 de maio, e no n° 1, do
art” 16°, do Decreto-Lei n° 209/2009, de 2 de fevereiro, na sua atual redagdo, a CIM Regido Centro
(Comunidade Intermunicipal Regido de Coimbra), entidade competente para, dentro dos seus estatutos,
constituir a EGRA (Entidade Gestora da Requalificagdo nas Autarquias) na area intermunicipal na qual a Junta

de Freguesia de Middes se insere, ainda nfio a constituiu;

e Para efeitos do disposto no art® 16°-A, do Decreto-Lei n° 209/2009, de 2 de fevereiro, na sua atual redagio,
declara-se a inexisténcia de reservas de recrutamento constituidas na Junta de Freguesia de Middes para o

posto de trabalho identificado como necessidade e colocado pelo presente a concurso.

Faz-se publico que, encontra-se aberto, pelo prazo de 10 dias tteis a contar da data da presente publicagio,
procedimento concursal comum, para ocupagdo de um posto de trabalho na modalidade de contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado (relagio juridica de emprego por tempo indeterminado), previsto no

Mapa de Pessoal da Junta de Freguesia de Mid&es de 2024.

1. Posto de trabalho: Na categoria de Assistente Operacional da carreira de Assistente Operacional, na area

Administrativa — 1 posto de trabalho.

2. Modalidade de vinculo de emprego piiblico e duracio: Contrato de trabalho em fungdes puablicas por

tempo indeterminado (relagio juridica de emprego publico por tempo indeterminado).
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3.

Ambito do recrutamento (Nes termos_do Plano Anual de Recrutamento de 2024, aprovado pela

Assembleia de Freguesia, juntamente com o Mapa de Pessoal de 2024, em sessio de 27 de dezembro de
2023):

3.1. Nos termos do disposto no n° 4, do art® 30°, da LTFP, podendo ser opositores ao procedimento, para
além dos trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempo indeterminado,

também os trabalhadores com vinculo de emprego publico a termo e sem vinculo de emprego publico;

3.2. Nos termos da k), do n°® 3, do art® 11°, da Portaria n° 233/2022, de 9 de setembro, ndo podem ser
admitidos ao procedimento concursal, os candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no Mapa de Pessoal da Junta de Freguesia de Middes, idénticos ao posto de trabalho para

cuja ocupagio se publicita o procedimento.

Remuneracio: Nos termos do disposto no n° 1, do art® 38°, da LTFP, a posi¢do remuneratéria ¢ objeto de
negociagio, sendo a posi¢do de referéncia a 1* posigao remuneratoria da categoria de Assistente Operacional,
da carreira de Assistente Operacional, nivel 5 da tabela remuneratéria inica, que corresponde & remuneragao

mensal iliquida de 821,83€ (oitocentos e vinte € um euros, e oitenta e trés céntimos).

Prazo de validade: O procedimento é valido para o preenchimento dos referidos postos de trabalho e
constitui reserva de recrutamento nos termos do disposto no n° 5, do art® 25°, da Portaria n® 233/2022, de 9 de

setembro, com a validade prevista no n° 6 do mesmo artigo.

Local de trabalho: Area da Junta de Freguesia de Middes.

Caracterizacio dos postos de trabalho (Atribuicdes e Competéncias):

7.1. Gerais: As constantes no anexo a que se refere o n° 2, do art® 88°, da LTFP, aprovada pela Lei n°

35/2014, de 20 de junho, para a carreira de Assistente Operacional.

7.2. Especificas: As constantes no Mapa de Pessoal de 2024, a saber:

o Assegurar o atendimento ao piblico que se dirige diariamente a Junta de Freguesia, prestando-lhes
todas a s informagdes necessarias dentro do dmbito das suas competéncias;

e Assegurar o bom funcionamento das instalagdes;

e Assegurar o apoio administrativo aos 6rgéos da Junta,

e Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagio, registo, distribuigdo e expedigdo de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

e Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal;

e Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse da freguesia;

e Organizar o ficheiro e arquivo das deliberagdes das reunides de Junta;

e Assegurar o funcionamento da Junta no que respeita as atividades relacionadas com o SNC-AP,

DGAL e IEFP;
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e Assegurar o funcionamento do Posto dos CTT, no ambito do protocolo celebrado com esta Junta de
Freguesia;

o Colaborar ou executar outras tarefas ou servigos que lhe vierem a ser distribuidos.

8.  Requisitos de admissio: S6 podem ser admitidos ao procedimento concursal, os individuos que, até ao termo

do prazo para apresentagdo das candidaturas, satisfagam os seguintes requisitos:

8.1.  Gerais: Os previstos no art® 17°, da LTFP, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho:
a)  Nacionalidade portuguesa, quando nio dispensada pela Constituigdo, convencio internacional ou
lei especial;
b) 18 Anos de idade completos;
¢)  Nao inibigdo do exercicio de fungdes piiblicas ou nio interdigdo para o exercicio daquelas que se
propde desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

€)  Cumprimento das leis de vacinagio obrigatoria.

8.2. Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria de acordo com a idade dos/as candidatos/as.

9. Forma, praze e local de entrega das candidaturas:

9.1. Forma: Considerando a inexisténcia de plataforma eletrénica especifica para o efeito, nio nos dando
desta forma a garantia de eficacia via e-mail na rececdo de candidaturas, as candidaturas deverdo ser
remetidas em suporte de papel, através do preenchimento de formulario tipo, de utilizagio obrigatoria,
disponivel na 4rea de Recursos Humanos da pagina eletrénica oficial da Junta de Freguesia de Middes,

conforme consta no link seguinte: https://www.jf-midoes.pt/informacoes/8-recursos humanos/1;

9.2.  Prazo: O prazo de entrega das candidaturas ¢ de 10 dias uteis a partir da presente publicagio;

9.3. Local: As candidaturas deverdo ser dirigidas ao Sr. Presidente da Junta de Freguesia de Middes,
entregues pessoalmente ou através de correio registado com aviso de recegdo para Largo Dom Paz, n°

4,3420-136 Midoes TBU.

10. Apresentaciio de documentos:

10.1. Documentos — Devem ser anexos a candidatura os seguintes documentos:

a) Fotocopia do documento de identificagio (para uso exclusivo no processo);

b) Fotocdpia do certificado de registo criminal;

¢) Atestado médico de robustez fisica para o desempenho das fungdes administrativas, bem como
documento comprovativo do cumprimento do plano nacional de vacinagio;

d) Fotocdpia do certificado de habilitagdes literarias;

e) Curriculum Vitae detalhado atualizado, onde deve constar: identificagdo pessoal, habilitagbes
literdrias, qualificagdes profissionais (formagao profissional, seminarios, coléquios e outros

elementos que permitam valorizar a candidatura), e experiéncia profissional;
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11.

f) Fotocopia dos documentos comprovativos da formagdo e experiéncia profissional, sob pena de
estes fatores ndo serem ponderados caso seja aplicado 0 método de selegdo, Avaliagao Curricular;

g) Os candidatos com deficiéncia de grau de incapacidade igual ou superior a 60%, deverao apresentar
documento comprovativo da mesma.

h) Documento comprovativo da existéncia de relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, bem como da carreira e categoria de que seja titular, da/s atividade/s que executa e
do orgdo ou servigo onde o candidato exerce fungdes, com mencdo da ultima avaliagdo de
desempenho aplicada, e da atual posigdo e nivel remuneratério (apenas para candidatos com previa

relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado).

10.2. A entrega dos documentos referidos nas alineas a), b) e ¢) do ponto 10.1. podem ser substituidos por
declaragio do candidato, sob compromisso de honra, da posse dos requisitos gerais de admissdo, a

efetuar no formulario de candidatura.

10.3. Nos termos dos niimeros 2 e 3, do art° 15°, da Portaria n® 233/2022, de 9 de setembro, a ndo
apresentagdo dos documentos referidos nas alineas d) e e) do ponto 10.1, implicam a exclusdo do
candidato do procedimento concursal, quando lhe seja aplicado o método de selegdo, Avaliagdo

Curricular.

10.4. A apresentagio de documento falso, determina a participagdo a entidade competente para efeitos de

procedimento disciplinar e/ou criminal;

10.5. Assiste ao Jari a faculdade de solicitar aos candidatos, em caso de duvida, a apresentagdo de
documentos comprovativos dos factos por eles referidos, e que possam relevar para a apreciagéo do seu

mérito.

10.6. Pelos motivos referidos no ponto 9.1., ndo sdo aceites candidaturas pela via eletronica.

Métodos de selecio:
11.1. QObrigatério:

a) Aos candidatos com relagio juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente estabelecida, que estejam a cumprir ou a executar as atribuicdes, competéncias
ou atividades caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como os candidatos em
situaciio de requalificacio que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquelas
atribuigdes, competéncias ou atividades: Os previstos nas alineas a) e b), do n° 2, do art® 36°, da
LTFP, conjugado com as alineas c) e d), do n° 1, do art® 17°, da Portaria n® 233/2022, de 9 de

setembro, de acordo com os universos, a saber:

i. Avaliacdo Curricular (AC):
o Objetivo: Visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar.

e FElementos a considerar: Serio considerados a habilitagdo académica ou nivel de

certificagio, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo de
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desempenho relativa ao ultimo periodo em que o candidato cumpriu ou executou atribuigio,
competéncia ou atividade idéntica a do posto de trabalho.

o Valoracao: Sera expressa de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a
classificagdo obtida através da média aritmética simples ou ponderada das classifica¢des dos
seguintes elementos a avaliar.

o Fdérmula a grelha classificativa aplicar:

AC = (HA*10%)+(FP*40%)+(EP*40%)+(AD*10%), em que:

- HA — Habilitacdo Académica: Habilitagdo académica na area exigida para o posto de

trabalho:
» Habilitagao académia de superior ao exigido — 20 valores;
» Habilitagao académica exigida — 16 valores.

- Formacio Profissional (FP1 + FP2):

» FP1 - Formagdo “Os Espagos Cidaddo: Pressupostos e Procedimentos”, com a
duragdo de 60 horas — 10 valores;

> FP2 — Formacio Profissional: Apenas a formagio profissional de relevante

interesse para o posto de trabalho a concurso, realizada no periodo entre 1 de janeiro
de 2014 até final do prazo para entrega das candidaturas:
s Sem formac¢do — 0 valores;

»  Até 7 horas de formagdo — 1 valores;

®  Mais de 7 horas e até 25 horas — 2 valores;

® Mais de 25 horas e até 50 horas — 3 valores;

= Mais de 50 horas e até 75 horas — 4 valores;

= Mais de 75 horas e até 100 horas — 5 valores;

= Mais de 100 horas e até 125 horas — 6 valores;

= Mais de 125 horas e até 150 horas — 7 valores;

= Mais de 150 horas e até 175 horas — 8 valores;

= Mais de 175 horas e até 200 horas — 9 valores;

= Mais de 200 horas — 10 valores.

- EP — Experiéncia Profissional: Apenas experiéncia profissional de relevante interesse

para o posto de trabalho a concurso:

Sem experiéncia profissional — 0 valores;

Até 3 meses — 2 valores;

Mais de 3 meses e até 6 meses — 4 valores;
Mais de 6 meses € até 9 meses — 6 valores;
Mais de 9 meses e até 12 meses — 8 valores;
Mais de 12 meses e até 15 meses — 10 valores;

Mais de 15 meses e até 18 meses — 12 valores;

¥V V V¥V ¥V ¥V ¥V VYV V¥V

Mais de 18 meses e até 24 meses — 14 valores;

Y

Mais de 24 meses e até 30 meses — 16 valores;
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» Mais de 30 meses e até 36 meses — 18 valores;
» Mais de 36 meses — 20 valores.

- AD - Avaliacio de Desempenho: Avaliagio obtida no dltimo ciclo avaliativo
2018/2019:

» Sem avaliag@o de desempenho — 10 valores;

Mengéo qualitativa de Inadequado - 5 valores;

» Mengao qualitativa de Adequado — 10 valores;
» Mengao qualitativa de Relevante — 15 valores;
» Mérito de Excelente — 20 valores.

ii. Entrevista de Avalia¢io de Competéncias (EAC):

e Objetive: Visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo,
baseando-se num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido;

e Valoracfio: Sera expressa de 0 a 20 valores com valoragdo até as centésimas, sendo a
classificagdo obtida através do somatorio, dos comportamentos verificados, num maximo de
16 comportamentos, valendo 1,25 valores cada;

e Competéncias a avaliar: As competéncias essenciais a avaliar, sdo: Conhecimentos e
experiéncia; Organizacdo e método de trabalho; Relacionamento interpessoal;

Responsabilidade e compromisso com o servigo.

b) Restantes candidatos: Serdo aplicados os métodos de selegio obrigatorios previstos nas alineas a)
eb), don° 1, do art® 36°, da LTFP, conjugado com as alineas a} e b), do n° 1, do art® 17°, da Portaria
n° 233/2020, de 9 de setembro, a saber:

i. Prova Escrita de Conhecimentos (PC):

e QObjetivo: Visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais € a capacidade para
aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungio, incluindo o
adequado conhecimento da lingua portuguesa;

e Tipo, forma e duracfio: Prova tedrica escrita de conhecimentos, tipo teste americano, com
possibilidade de consulta, com a duragio maxima de 60 minutos;

e Valoracio: E adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas;

e Programa das provas:

Geral:

- Lei Geral de Trabalho em Fungdes Pablicas (LTFP), aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20
de junho, na sua atual redacéo;

- Regime Juridico das Autarquias Locais, estabelecido pela Lei n® 75/2013, de 12 de

setembro, na sua atual redag@o;
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11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

- Lei n® 50/2018, de 16 de agosto, que estabelece o quadro da transferéncia de
competéncias para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais.
ii. Avaliacio Psicologica (AP):
e Objetivo: 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.

e JForma de aplicacio:

- Em cada fase intermédia do método, através das mengdes classificativas de “Apto” ou
“Néo Apto”;

- Na oltima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, ou quando o
método seja realizado numa tnica fase, através das mengoes classificativas de “Apto” ou

“Nio Apto™.

Para efeitos do disposto no n°® 3, do art® 36°, da LTFP, os candidatos enquadrados na alinea a), do ponto
11.1. podem, por opgdo, declarando em local proprio constante no formulario de candidatura, optar

pela aplicagdo dos métodos de selegio obrigatdrios constantes na alinea b), do ponto 11.1.

Complementar: Nos termos do n® 4, do art® 36°, da LTFP, sera aplicado, ainda, o método de selegao

complementar:

a) O previsto na subalinea i), da alinea b), do ponto 11.1, aos/as candidatos/as enquadrados/as no na
alinea a), do ponto 11.1;

b) O previsto na subalinea i), da alinea a), do ponto 11.1, aos/as candidatos/as enquadrados/as no na

alinea b), do ponto 11.1.

Nos termos n° 3, do art® 21°, da Portaria n® 233/2022, de 9 de setembro, cada um dos métodos de
selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, ¢ eliminatério pela ordem enunciada na lei,

quanto aos obrigatorios, e pela ordem constante na publicitagdo, quanto aos facultativos.

Nos termos do n® 4, do art® 21°, da Portaria n°® 233/2022, de 9 de setembro, é excluido/a do

procedimento o/a candidato/a que tenha obtido:

a) Uma valoragdo inferior a 9.5 valores num dos métodos ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método
ou fase seguintes;

b) Um juizo de Ndo Apte no método de selegao obrigatorio, Avaliagdo Psicolégica, ou numa das suas

fases.

Classificacfio final (CF): A classificagao final sera expressa de 0 a 20 valores e sera obtida com base

numa das seguintes formulas:

a) Se aplicados os métodos de selegiao previstos na alinea a), do ponto 11.1. e ponto 11.3., sera

aplicada a seguinte formula: CF = (AC*0,70) + (PC*0,3);

b) Se aplicados os métodos de seleg@o previstos na alinea b), do ponto 11.1. e 11.3., sera aplicada a

seguinte formula: CF = (PC*0,70) + (AC*0,3).
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11.7. Critérios de desempate: Em situagdo de igualdade de valoragéo entre os/as candidatos/as, serdo

aplicados os seguintes métodos de desempate pela seguinte ordem:
a) Os previstos no art® 24°, da Portaria n® 233/2022, de 9 de setembro;
b) De acordo com os resultados obtidos no método de selegdo, Avaliagdo Curricular, o/a candidato/a
que obtiver a maior classificagio nos seguinte pardmetros, pela seguinte ordem:
i. Classificag@o nos seguintes parametros, pela seguinte ordem:
11.7.b.i.1. EPE — Experiéncia Profissional Especifica;
11.7.b.i.2. FP — Formagao Profissional;
11.7.b.1.3. EPG — Experiéncia Profissional Geral;
11.7.b.i.4. HL — Habilitagio Literaria;,
11.7.b.i.5. AD — Avaliag@io de Desempenho.
ii. Quantidade de tempo nos seguintes pardmetros, pela seguinte ordem:
11.7.b.ii.1. EPE — Experiéncia Profissional Especifica;
11.7.b.ii.2. FP — Formagcéo Profissional,;
11.7.b.ii.3. EPG - Experiéncia Profissional Geral.

iii. HL — Habilitagdo literaria, pela seguinte ordem: Habilitagdo literaria mais elevada.

¢) Data de entrega da candidatura, ordenada da data mais antiga para a mais recente até ao dltimo dia

para entrega das candidaturas.

Aplicaciio faseada dos métodos de selecdo: Nos termos do n° 1, do art® 19°, da Portaria n® 233/2022,

de 9 de setembro, os métodos de selegao serdo aplicados faseadamente, da seguinte forma:

a) O primeiro método de selegdo obrigatorio serd aplicado ao universo total de candidatos admitidos
ao procedimento;

b) O segundo método de selegdio obrigatorio sera aplicado apenas aos candidatos aprovados no
primeiro método de selegio obrigatorio, pela ordem decrescente na classificagdo obtida, em

tranches de 10 candidatos;

¢) O método de sele¢@o complementar, serd aplicado aos candidatos aprovados no segundo método de

selecdo obrigatorio.

.1. Compeosigio:
Presidente: Sofia Alexandra Andrade Pinto Lopes Félix, Chefe da Divisdo Administrativa e

Financeira, do Municipio de Tabua;

Vogais Efetivos: Mario José Rodrigues Serrano, Técnico Superior na area de Recursos Humanos, do
Municipio de Tédbua, que substituira a Presidente de Juri nas suas faltas e impedimentos, e José

Angelo Pires Oliveira, Técnico Superior na area de Contabilidade, do Municipio de Tébua,
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Vogais Suplentes: Flavio André Pais Fonseca, Técnico Superior na area de Administragio e Finangas,
do Municipio de Tabua, e Liliana Marina Fonseca Cristovdo, Técnica Superior na area de

Solicitadoria e Administragdo, do Municipio de Téabua.

12.2. As atas do juri onde constam os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagao de cada um dos
métodos a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do método, sio facultadas aos

candidatos sempre que solicitado.

13. Publicitacfio da lista unitiria de ordenacio final dos candidatos: A lista de ordenacio final homologada

dos/as candidatos/as sera afixada nos locais do estilo, e publicada na pagina eletrénica da Junta de Freguesia

de Middes: https://www.jf-midoes.pt/informacoes/8-recursos_humanos/2;

14. Para efeitos do Decreto-Lei n° 29/2001, de 3 de fevereiro, os candidatos portadores de deficiéncia com grau de
incapacidade igual ou superior a 60%, tém, nos termos do n° 3, do art® 3°, preferéncia no caso de igualdade de

classificagao.

15. Em cumprimento da alinea h), do art® 9°, da Constituigdo da Repiiblica Portuguesa, 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 discriminag@o.

16. Publicitacdo do procedimento: O procedimento foi publicado nos termos do disposto no art® 11°, da Portaria
n°® 125-A/2019, de 30 de abril, na sua atual redagdo:

16.1. Publicagio de extrato na 2* Série do Diario da Repiblica, Parte H — Autarquias Locais (hitps:/dre.pt/);

16.2. Publicacio de extrato na pagina eletronica oficial da Junta de Freguesia de Middes: https:/www.jf-

midoes.pt/informacoes/8-recursos _humanos/2.

Middes, 27 de maio de 2024
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