JUNTA DE FREGUESIA

NIPC: 507 076 036

AVISO

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM NA MODALIDADE DE CONTRATO DE
TRABALHO EM FU'NC(SES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO PARA
PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E
CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL
(AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

1 — No cumprimento do n.” 1 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro,
e na sequéncia da deliberacéio da Junta de Freguesia de 22 de janeiro de 2025, torna-se
publico que se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias tteis contados da data da publicago
integral na Bolsa de Emprego Publico, procedimento concursal comum na modalidade de
contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado para preenchimento
de um posto de trabalho na carreira e categoria de Assistente Operacional (Auxiliar

Administrativo).

2 — Requalificacdo: As Autarquias Locais nfio t&ém de consultar a Direcfio-Geral da
Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Ptblicas (INA), no &mbito do procedimento
prévio de recrutamento de trabalhadores em situacdo de requalificacéo, de acordo com as
Solugdes Interpretativas Uniformes, da Diregfo-Geral das Autarquias Locais, de 15 de
maio de 2014, homologadas pelo Secretario de Estado da Administracio Local, em 15 de
julho de 2014.

3 — Legislacdo Aplicavel: Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), anexa &
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho; Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro e Decreto-Lei
n.° 29/2001, de 3 de fevereiro.

4 — Ambito de Recrutamento: Em cumprimento do estabelecido no n.° 4 do artigo 30.° da
Lein.?35/2014, de 20 de junho, na sua atual redac#o, o recrutamento é aberto a candidatos

com ou sem vinculo de emprego publico.
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5 — Local de Trabalho: O local de trabalho situa-se na area Territorial da Freguesia de

Samuel.

6 — Descrigéio Sumdria das Fungdes: Fungdes constantes no anexo a Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, referido no n.° 2 do artigo 88.° da mesma lei, as quais corresponde o grau 1

de complexidade funcional.

7 — Caracterizagdo do Posto de Trabalho: Fungdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; Execugio de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos mesmos.” Principais
tarefas e atribui¢des: - Apoio no atendimento aos fregueses; - Tratamento de expediente,
arquivo, secretaria, encomendas; - Apoio aos 6rgéos autdrquicos; - Apoio na realizagdo
de fotocopias e encadernagiio/ digitalizagfio de documentos; - Apoio a projetos e outras
atividades desenvolvidas pela Junta de Freguesia de Samuel, nomeadamente, reunides,
eventos, workshops, sessdes de esclarecimento, programas de ocupagio de tempos livres;
- Apoio na manutengfio dos espagos de arrumos e economato; - Apoio na limpeza e
conservagdo das instalagdes e verificagdo das condigdes de seguranga antes de proceder
ao seu encerramento; - Zelar pela correta utilizagdo, manutengiio e armazenamento das
maquinas e equipamentos sob a sua responsabilidade; - Zelo das viaturas de Servi¢o
(manutenc¢do, inspecdes periddicas, seguros, limpezas, abastecimento e outras); -
Conducdo das viaturas de servigo e realizagdo de transporte de pessoas em viaturas
ligeiras, destinadas ao atendimento da junta de freguesia, & extensdo de saude ou a
participag@o em atividades realizadas pela junta de freguesia ou em parceria com outras
entidades; - Assegura a transmissfio da comunicagfo entre os varios 6rgios e entre estes
e os particulares, através do registo, redagdo, classificagdio e arquivo de expediente e
outras formas de comunicagdo; - Vigia entradas e saidas, controlando a permanéncia de
pessoas estranhas ao servigo; - Entrega e recebe correspondéncia e documentos em vérios

locais, nomeadamente correios, reparti¢des putiblicas e servigos municipais; - Recebe ¢
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transmite informagdes diversas e executa recados que lhe sejam solicitados; - Realiza as
demais tarefas enquadradas no contetido funcional de grau 1. Executar outras tarefas que
lhe sejam solicitadas superiormente, desde que relacionadas com a sua atividade, e de

acordo com as necessidades da entidade empregadora publica.

7.1 — A descrigdo das fung¢des nédo prejudica, nos termos do n.° 1 do art.’ 81° da LTFP, a
atribui¢fio aos trabalhadores de fung¢es que lhes sejam afins ou funcionalmente ligadas,
para as quais o trabalhador detenha a qualificagdo profissional adequada ¢ que nfo

impliquem desvalorizacdo profissional.

7.2 — Perfil de competéncias determinado como essencial: Trabalho de Equipa e
Cooperacéio, Relacionamento Interpessoal, Orientagdo para o Servico Publico e

Organizagdo e Método de Trabalho.

8 — Prazo de Validade — O procedimento concursal ¢ vélido para o preenchimento do
posto de trabalho a ocupar. Caso a lista de ordenac#o final, devidamente homologada,
contenha um nimero de candidatos superior ao do posto de trabalho a ocupar, &
constituida uma reserva de recrutamento interna que serd utilizada sempre que, no prazo
de 18 meses contados da data da homologagfo, haja necessidade de ocupacio de idénticos
postos de trabalho, nfio estando constituidas quaisquer reservas internas de recrutamento
desta natureza, nos termos do n.° 5 e 6 do art. 25° da Portaria n° 233/2022, de 09 de

setembro.

9 — Posicionamento Remuneratério: de acordo com o estabelecido no art.® 38.° da LTFP
e Lei do Orgamento de Estado em vigor, em conjugagfio com o estipulado na alinea ¢) no
n.° 3 do art.® 11° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, a posi¢do remuneratéria de
referéncia € a correspondente a 1.2 posi¢éo remuneratoria, nivel 5 da tabela remuneratdria
Unica, que corresponde atualmente a 878,41€ (oitocentos ¢ setenta e oito euros e quarenta

¢ um céntimos).

10 — Requisitos de Admissgo:

10.1 — Requisitos Gerais: Os referidos no artigo 17.° da LTFP, designadamente:
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a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituigdo, convengdo
internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Néo inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigio para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e) Cumprido as leis de vacinago obrigatéria.

10.2 — Requisitos Habilitacionais: Escolaridade Obrigatoria, de acordo com a idade.

10.3 — Néo € possivel substituir as habilitacdes exigidas por formacio ou experiéncia

profissional.
10.4 — Requisitos Especiais de Admisséo: Carta de Condugfo categoria B.

10.5 — Nos termos da alinea k), do n° 3, do art.11°, da Portaria n° 233/2022, de 09 de
setembro, nio podem ser admitidos candidatos que, camulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, nfio se encontrando em mobilidade,
ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do 6rgfio ou servigo idénticos

aos postos de trabalho para cuja ocupagéo se publicita o presente procedimento.

11 — Forma e prazo para apresentacdo das candidaturas:

11.1 —De acordo com o n.° 1 do art.® 13 da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, néo
sero consideradas as candidaturas efetuadas em suporte eletrénico. A Autarquia nio
detém os meios informaticos necessarios, nomeadamente plataforma eletronica de
recrutamento, de modo a ser vidvel que as candidaturas ao presente procedimento
concursal sejam efetuadas por via eletrénica, nem o email garante a seguranca de
recebimento/suporte de candidaturas. Deste modo, as candidaturas deverdo ser entregues,
no prazo de 10 dias tteis contados da data da publicitagdo integral na Bolsa de Emprego
Publico, em suporte papel através do preenchimento do formulario tipo, de utilizacso

obrigatéria, que estard disponivel nos Servigos Administrativos da Junta € no Site Oficial

desta Freguesia em www.jf-samuel.pt ;

morada: Rua Duques de Aveiro n.2 25 ~ Coles | 3130~ 119 Samuel | telefone: 239 587 210
e-mail: geral@jf-samuel.pt | web: www.jf-samuel.pt
membro da “Carta das Comunidades Rurais da Europa” desde 1989 | www.europeancharter.eu




\\%i-@/{:“;
FREGUESIA DE SAMUEL
JUNTA DE FREGUESIA

NIPC: 507 076 036

11.2 — As candidaturas poderdo ser entregues pessoalmente nos Servigos Administrativos
da Junta ou remetidas pelo correio, com aviso de recegio expedido até ao termo do prazo

afixado, para a Junta de Freguesia de Samuel, Rua Duques de Aveiro, n.° 25 — Coles 3130
— 119 Samuel;

11.3 — Os formuldrios de candidatura deverfio ser acompanhados, dos seguintes
documentos:

a) Fotocopia do Bilhete de Identidade e Cartdio de Identificagiio Fiscal ou Cartio de
Cidadéo (facultativo);

b) Certificado de Habilitagdes Literarias (fotocopia);

¢) Curriculum Vitae, devidamente, datado e assinado;

d) Fotocopia da Carta de Condugao;

¢) Declaragio, devidamente autenticada e atualizada, emitida pelo 6rgéo ou servigo
publico, da qual conste inequivocamente a relagio juridica de emprego publico
previamente estabelecida, bem como da carreira e categoria de que sejam titulares, da
posi¢do remuneratéria que detém nessa data, da atividade que executam, do 6rgéo ou
servigo onde exercem fungSes e da avaliagdo de desempenho obtida nos Gltimos 4 anos
(corresponde a 2 biénios ou ciclos avaliativos).

Deve ser identificado expressamente o procedimento concursal a que se candidata,
através do ntimero do aviso publicado no Diédrio da Reptiblica (Ex: D.R. Aviso n.°
0000/2025/0), ou do codigo de oferta na Bolsa de Emprego Publico em que o
procedimento foi publicitado (Ex: OE202500/0000).

12 — Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 03 de fevereiro, e para efeitos de

admissdo ao concurso, os candidatos com deficiéncia devem declarar sob compromisso

de honra o respetivo grau de incapacidade e tipo de deficiéncia e os meios de

comunicagdo/expressdo a utilizar no processo de selegio.

13 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos implicam a sua exclusio,

independentemente do procedimento criminal, nos termos da lei penal.
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14 — Assiste ao juri, a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de davida sobre
a situagdo que descreve no seu curriculum, a apresentagdo de documentos comprovativos

das suas declaracdes.

15 — “Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituigio, a Administracio
Publica, enquanto entidade empregadora, promove, ativamente uma politica de igualdade
de oportunidades entre homens ¢ mulheres no acesso ao emprego € na progressio
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma

de discriminagfo.”

16 — A publicitagéio dos resultados obtidos em cada método de selegio, ou respetiva fase,
¢ efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico

das instala¢des do empregador publico e disponibilizadas no seu sitio da internet.

17 — Métodos de Selecdo: Os Métodos de Sele¢do a utilizar serdo:
a) Prova de Conhecimentos - Visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou,

profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio da

fungo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagfio da lingua portuguesa.

Esta ser4 classificada de 0 a 20 valores, com valora¢o até as centésimas. Consistird numa
prova escrita, de natureza tedrica, constituida por questdes, exclusivamente, de escolha
multipla. A prova terd a duracdio de 1 hora com 15 minutos de tolerancia, ndo sendo
permitido o uso de quaisquer meios eletronicos, incluindo telemével, durante a sua
realizaglo, com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes ndo sejam

anotados, devendo, para o efeito, os candidatos fazerem-se acompanhar dos mesmos. E

versara sobre a legislagio/bibliografia/tematicas abaixo descritas:

* Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua

atual redagfo);

* Competéncias € Regime Juridico de Funcionamento dos Orgélos dos Municipios e das

Freguesias (Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redacdo);
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* Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua

atual redagdo);

* Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro, na

sua atual redacdo).

b) Avaliacdo Psicologica — que visa avaliar aptiddes, carateristicas 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 avaliagdo psicoldgica hd privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que ndo o proprio candidato, sob pena de quebra do dever de sigilo. O resultado
da avaliagdo psicologica tem uma validade de 24 meses contados da data da homologag&o
da lista de ordenagdo final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser aproveitado
para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos realizados
pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP. A avaliaggo psicolégica ¢ avaliada
através das mengdes classificativas de Apto e Nio Apto, sem qualquer mencio

quantitativa. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de N&o Apto neste

método de selegdo.

E ainda como método facultativo:

c) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias — que visa obter informagdes sobre

comportamentos ~ profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungfio, avaliada numa escala de 0 a 20

valores.
Cada um dos métodos utilizados € eliminatério pela ordem enunciada e sera excluido o
candidato que obtenha uma valoragfo inferior a 9,50 valores num dos métodos ou fases,

ou obtenha a meng&o de N&o Apto, ndo lhe sendo aplicado 0 método ou fase seguinte. A
ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento sera efetuada numa escala

de 0 a 20 valores e resultara da ponderacdio da seguinte formula:
CF = PC (70%) + AP (Apto/N3o Apto) + EAC (30%)

Em que:
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CF = Classifica¢o Final;
PC = Prova de Conhecimentos;
AP = Avaliacdo Psicoldgica;

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (método facultativo);

Opgéo por métodos de selegio nos termos do n.°2 e n.° 3 do artigo 36.° da LTFP: exceto
quando afastados, por escrito, pelos candidatos que, estejam a cumprir ou executar a
atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho em causa ou,
tratando-se de candidatos colocados em situacgio de requalificagdo que, imediatamente
antes, tenham desempenhado aquela atribuigsio, competéncia ou atividade
caracterizadoras dos postos de trabalho para cuja ocupacéo o procedimento foi publicado,

os métodos de selegéo a utilizar no seu recrutamento sdo os seguintes:

a) Avaliagdo Curricular - visa analisar a qualificacio dos candidatos, designadamente a
habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia
adquirida e da formag#o realizada, tipo de fun¢des exercidas ¢ avaliagdo de desempenho

obtida. Este fator sera classificado de 0 a 20 valores, com valoragfo até as centésimas,
sendo o resultado obtido através da média ponderada das classificagdes dos elementos a
avaliar, através da aplicagdo da seguinte formula:

AC = (HAX30%) + (FPx30%) + (EPx30%) + (ADx10%)

Em que,

AC = Avaliagéo Curricular;

HA = Habilita¢gdes Académicas;

FP = Formagdo Profissional;

EP = Experiéncia Profissional;

AD = Avalia¢8o do Desempenho.

HA = Habilitagdes Académicas (30%):

[J Habilitagdes académicas de grau exigido a candidatura — 18 valores:

9
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0 Habilitagdes académicas de grau superior & anteriormente referida — 20 valores.

EFP = Formagéo Profissional (30%) - Serdo consideradas apenas as areas de formagdo
¢ aperfeigoamento profissional, diretamente relacionadas com a drea da atividade

especifica, devendo ser devidamente comprovadas, e de acordo com os seguintes

critérios, no maximo de 20 valores, em termos de cotagéo final:
[0 Sem horas em formacgfo: 9 valores;

0 De 1 a 10 horas: 10 valores;

[0 De 21 a 30 horas: 14 valores;

(1 De 31 a 40 horas: 16 valores;

[0 De 41 a 50 horas: 18 valores;

[1 Mais de 51 horas: 20 valores.

Para efeitos de normalizagdo, considera-se ainda que um dia de formagfo ¢

equivalente a 7 horas.
EP = Experiéncia Profissional (30%):
00 Até 2 anos — 18 valores;

O Mais de 2 anos — 20 valores;

S6 serd contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao
desenvolvimento de fungdes inerentes ao lugar colocado a concurso, néo podendo a
pontuacdo total a atribuir neste fator ser superior a 20 valores.

Avaliag@io de Desempenho (10%) — Sera considerada a avaliagdo de desempenho relativa
aos ultimos trés anos em que o candidato cumpriu ou executou a atribuigdo, competéncia
ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar e serd ponderada, através da
respetiva média, da seguinte forma:

Meérito Excelente — 20 valores;

Desempenho Relevante / Muito bom — 16 valores;

Bom — 14 valores;

Desempenho Adequado / Regular — 12 valores;
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Desempenho Inadequado — 8 valores;

Para os candidatos que nfio possuam avaliaco de desempenho relativa ao periodo a

considerar, serd atribuida a nota de 12 valores.

b) Entrevista de Avaliagdo de Competéneias — visa obter informagdes sobre
comportamentos  profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da funcfo. Este método sera aplicado por
técnicos especializados, tendo por base um guifio de entrevista composto por um conjunto
de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido,
associado a uma grelha de avaliagfo individual, que traduz a presenca ou auséncia dos

comportamentos em andlise, avaliada numa escala de 0 a 20 valores.

E ainda como método facultativo:

¢) Avaliagdo Psicologica - que visa avaliar aptidSes, carateristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases. Na
realizacdo da avaliagfo psicoldgica ha privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que ndo o préprio candidato, sob pena de quebra do dever de sigilo. O resultado
da avaliagdo psicologica tem uma validade 24 meses contados da data da homologacio
da lista de ordenagéo final, durante esses periodo, o resultado ser aproveitado para outros
procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos realizados pela mesma
entidade avaliadora ou pela DGAEP. A avaliagio psicolégica & avaliada através das
mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem qualquer mengfio quantitativa. Serdo

excluidos os candidatos que obtenham um juizo de N&o Apto neste método de selecdo.

Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e serd excluido o

candidato que obtenha uma valoragfo inferior a 9,50 valores num dos métodos ou fases,
ou obtenha a mengio de Nao Apto, ndo lhe sendo aplicado 0 método ou fase seguinte. A
ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento seré efetuada numa escala

de 0 a 20 valores e resultara da ponderagdo da seguinte formula:

CF = AC (70%) + EAC (30%) + AP (Apto/Ndo Apto)
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Em que:

CF = Classificacdo Final;
AC = Avalia¢do Curricular;
EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

AP = Avaliagdo Psicologica (método facultativo).

18 — Composigéo do Juri: Nos termos do n° 1 do art. 8° da Portaria n.° 233/2022, de 09
de setembro, o Juri sera constituido pelos seguintes elementos:

Presidente: Lilia Susete da Costa Berardo, Dirigente Intermédia de 3° Grau do Municipio
de Soure;

Vogais Efetivos:

- Susana Cristina da Costa Ramos, Técnica Superior do Municipio de Soure;

- Ana Paula Seco Cachulo Duarte — Secretaria da Junta de Freguesia de Samuel.

Vogais Suplentes:

- Claudio Rodrigues — Tesoureiro da Junta de Freguesia de Samuel;

- Clara Sofia dos Santos Costa, Assistente Técnica do Municipio de Soure.
A Presidente do Juri ser4 substituida nas suas faltas e impedimentos pela 1° vogal efetiva.

19 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de
selegdo equivale & desisténcia do concurso, bem como serdo excluidos do
procedimento os candidatos que tenham obtido uma valora¢do inferior a 9,5

valores ou a mengdo de Ndo Apto num dos métodos de sele¢dio, ndo lhes sendo

aplicado o método seguinte.

20 — Em situacdo de igualdade de valoragdo, aplica-se o disposto no art. 24° da
Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro. Subsistindo a igualdade, sera dada
prioridade, pela seguinte ordem:

1 - Candidato que possuir o nivel académico superior;

2 - Candidato com mais tempo efetivo (medido em anos, meses e dias) de

experiéncia profissional em fungdes caraterizadoras do posto de trabalho.

morada: Rua Duques de Aveiro n.2 25 - Coles | 3130~ 119 Samuel | telefone: 239 587 210
e-mail: geral@jf-samuel.pt | web: www.jf-samuel.pt
membro da “Carta das Comunidades Rurais da Europa” desde 1989 | www.europeancharter.eu




- A
50

FREGUESIA DE SAMUEL
JUNTA DE FREGUESIA

NIPC: 507 076 036

21 — Apo6s a homologagdo, a lista de ordenacdo final ¢ afixada em local visivel e
publico, no edificio da Junta de Freguesia e disponibilizada em www.if-
samuel.pt , sendo ainda publicado por extrato um aviso na 2° série do Diario da

Reptiblica com informacio sobre a sua publicitaco.

22 — De acordo com o disposto na alinea a) do n° 1 do art. 11° da Portaria n.°
233/2022, de 09 de setembro, o respetivo aviso de abertura sera publicitado por
extrato na 2* Série do Didrio da Republica, na Bolsa de Emprego Publico

(www.bep.gov.pt) e na pagina eletrénica da Freguesia de Samuel em www.jf-

samuel.pt.

23 — As notifica¢des previstas neste procedimento sfo efetuadas nos termos do

art. 6° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro.

23.1 — A morada e o enderego eletrénico a considerar para efeitos de notificagédo

dos candidatos sera a constante do formulério de candidatura.

Freguesia de Samuel, 16 de margo de 2025
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