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FREGUESIA DE MERUFE

Aviso (extrato) n.° 9686/2023

Sumario: Procedimento concursal comum para a ocupagao de dois postos de trabalho, para a
carreira e categoria de assistente operacional, na modalidade de contrato de trabalho
em fungdes publicas por tempo indeterminado.

Abertura de procedimento concursal comum para a ocupacao de 2 (dois) postos de trabalho,
para a carreira e categoria de assistente operacional,
na modalidade de contrato de trabalho em fungodes publicas por tempo indeterminado

1 — Por despacho de 27/04/2023 do Presidente da Junta de Freguesia de Merufe, Anténio
Fernando Rodrigues Pinto, encontra-se aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis, a contar da publicagédo
do presente aviso, procedimento concursal para a constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado conforme Mapa de
Pessoal para 2023 da Freguesia de Merufe, aprovado por deliberagdo de 24 de novembro de 2022.

2 — Caracterizagao do posto de trabalho conforme mapa de pessoal da Freguesia de Merufe,
aprovado por deliberacdo de 24 de novembro de 2022, respetivamente:

Um Assistente Operacional da area funcional: “Exerce fungbes de natureza executiva, de
carater manual ou mecanico enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com grau de com-
plexidade variaveis; Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgaos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e
reparagéo dos mesmos”.

Um Assistente Operacional da area Apoio Administrativo: “Assegura o contacto entre servigos,
efetua a rececgdo e entrega de expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados,
presta informagdes verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagao
diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de instala¢des, encaminha os utentes para os lugares
pretendidos, controlando a permanéncia de pessoas estranhas aos servigos, trata da correspon-
déncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, designada-
mente a entrada de correspondéncia, auxiliar os servicos de reproducéao e arquivo de documentos”

3 — Local de trabalho: Freguesia de Merufe.

4 — Determinagédo do posicionamento remuneratorio: obedecera ao disposto no artigo 38.° da
LTFP, sendo a posi¢cao remuneratéria — Retribuicdo minima mensal garantida.

4.1 — Os/as candidatos/as detentores de vinculo de emprego publico devem informar previa-
mente a Freguesia de Merufe da remuneragao base, carreira e categoria que detém na sua situagao
juridico-funcional de origem.

5 — Ambito do recrutamento: Tendo em conta os principios de racionalizagdo e eficiéncia
que devem presidir a atividade da freguesia, na impossibilidade de ocupac¢éo do ou de todos os
postos de trabalho objeto do presente procedimento concursal por trabalhadores com vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado ou que se encontrem em situagéo de requalificagao, o
recrutamento, sera efetuado de entre trabalhadores com e sem vinculo de emprego publico, con-
forme Mapa de Pessoal da Junta de Freguesia de Merufe.

6 — Nao podem ser admitidos/as candidatos/as que, cumulativamente, se encontrem inte-
grados/as na carreira e categoria e, ndo se encontrando em situagao de requalificagdo, ocupem
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal da Junta de Freguesia de Merufe idénticos aos
postos de trabalho para cuja ocupacéao se publicita o presente procedimento.

7 — Requisitos de admisséo: os requisitos de admissao séo:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos excetuados pela Constituicao, lei especial
ou convengao internacional;
b) Ter 18 anos de idade completos;
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c¢) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para o exercicio das fungdes
que se propde desempenhar;

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

e) Ter cumprido as leis da vacinagao obrigatoéria.

Fundamentacao legal — artigo 17.° da LTFP.

7.1 — Nivel habilitacional: Escolaridade Obrigatéria, nos termos da legislagdo em vigor.

7.2 — Os/as candidatos/as devem reunir os requisitos referidos até a data-limite de apresen-
tacao das respetivas candidaturas.

8 — Formalizagao de candidaturas: informa-se que a publicitagéo integral dos procedimentos,
sera efetuada em formato eletrénico em https://www.freguesiademerufe.pt/ e em www.bep.gov.pt e
a respetiva candidatura para o enderego eletrénico: jfmerufe@gmail.com.

8.1 — Para efeitos de notificagdo dos/as candidatos/as sera utilizado o correio eletrénico
constante do formulario eletrénico de candidatura.

9 — A submissao da candidatura devera ser acompanhada de curriculum vitae e ainda dos
seguintes elementos em formato PDF:

a) Certificado, ou outro documento idéneo, legalmente reconhecido para o efeito, das habili-
tacdes exigidas no ponto 7.1 do presente aviso de abertura, sob pena de excluséo.

Os/as candidatos/as possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro deverao
submeter, em simultaneo, documento comprovativo das habilitagbes correspondente ao reconhecimento
das habilitagdes estrangeiras previstas pela legislagao portuguesa aplicavel, sob pena de excluséo.

b) Documentos comprovativos das a¢des de formacgao relacionadas com o conteudo funcional
do posto de trabalho e frequentadas nos ultimos cinco anos, onde conste a data de realizagdo e
duracao das mesmas, sob pena de ndo serem consideradas.

c¢) Declaracao(des)/documento(s) de experiéncia profissional que comprove(m) grau de ade-
quacgao entre as fungdes/atividades ja exercidas e as atividades caracterizadoras do posto de
trabalho a preencher.

d) Declaragao emitida pelo servigo publico de origem, devidamente atualizada, da qual conste:
a modalidade de vinculo de emprego publico, a descrigao das atividades/fungbes que atualmente
executa e a identificagdo da carreira/categoria em que se encontra inserido, com a identificagao da
respetiva remuneragao reportada ao nivel e posigédo remuneratoria auferidos (documento apenas
aplicavel a trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas).

9.1 — A ndo submissao dos documentos comprovativos dos requisitos de admissao, bem
como dos que sejam indispensaveis para efetuar a analise da candidatura, determina a exclusao
do procedimento concursal.

10 — Os/as candidatos/as que exercem fung¢des na Junta de Freguesia de Merufe ficam dis-
pensados de apresentar os documentos referidos nas alineas a), b) e ¢) do ponto anterior, desde
que refiram que os mesmos se encontram arquivados no seu processo individual.

11 — Métodos de Selecao:

a) Avaliagcao Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias; ou
b) Prova de Conhecimentos e Avaliagédo Psicoldgica.

11.1 — Avaliagao Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias — para os candidatos
que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagéo de requalifica-
¢ao, que, imediatamente antes, tenha desempenhado aquela atribuicao, competéncia ou atividade.

11.2 — Prova de Conhecimentos e Avaliagdo Psicoldgica — para os restantes candidatos.

11.3 — Os métodos referidos no ponto 11.1) podem ser afastados pelos/as candidatos/as,
através de mencgao expressa no formulario de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, os
meétodos previstos no ponto 11.2), cf. previsto no n.° 3 do artigo 36.° da LTFP.
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11.4 — Ao abrigo do disposto no artigo 21.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, todos
os métodos de selegdo, bem como todas as suas fases, tém carater eliminatério, pelo que serao
excluidos os candidatos que obtenham uma valoracéo inferior a 9,50 valores em qualquer um dos
métodos, um juizo de Nao Apto num dos métodos de selegdo ou numa das suas fases, bem como
0s que n&o comparegam a qualquer um dos métodos de selecao.

11.5 — De acordo com o disposto no artigo 19.° da citada Portaria, a aplicagdo do 2.° método
e seguintes sera apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no 1.° método de selegao,
a convocar por conjuntos sucessivos de 25 candidatos, por ordem decrescente de classificagao,
respeitando a prioridade legal da sua situagao juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades.

11.6 — Forma, natureza e duragao da Prova de Conhecimentos:

A Prova de Conhecimentos sera realizada individualmente e em suporte digital, com consulta,
numa so fase, constituida por um conjunto de questbes de escolha multipla, sem consulta da
bibliografia/legislagao indicada, bem como por um conjunto de exercicios praticos, tendo a duragao
maxima de 90 minutos. Sera avaliada em uma escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas.

11.6.1 — Os/as candidatos/as que comparegam a Prova de Conhecimentos com atraso de
15 minutos, relativamente a hora referida na convocatéria, nao poderao realizar o método de selecéo.

11.7 — Legislacgéo e bibliografia necessaria a sua realizagao:

Devem ser consideradas todas as atualizagbes e alteragdes que, entretanto, venham a ser efe-
tuadas a legislacao indicada no presente aviso até a data da realizagdo da prova de conhecimentos.

11.7.1 — Legislagao geral:

Cddigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua atual
redagao);

Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redagao);

11.8 — Avaliagao Curricular: visa analisar a qualificagdo dos/as candidatos/as, designada-
mente a habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional e tipo de fungdes exercidas,
relevancia da experiéncia adquirida e da formacéo realizada. A avaliagao curricular sera expressa
numa escala de 0 a 20 valores, com valoracao até as centésimas e resultara da média aritmética
ponderada das classificacées obtidas na avaliacdo dos seguintes parametros:

Habilitacdes Académicas — HA;
Formacgao Profissional — FP;
Experiéncia Profissional — EP;

De acordo com a seguinte formula:

AC = (HA+FP + 2EP)/4

em que:

Habilitagdes Académicas (HA): Sera ponderada a habilitagdo académica de base até ao limite
de 20 valores:
Habilitacdes Académicas Valoracéo

Escolaridade obrigatoria, sem possibilidade de substituicao por formacéao e, ou, experiéncia
profissionais necessarias e suficientes, de acordo com o estipulado no n.° 2 do artigo 34.° da LTFP.
20 valores

Formagao Profissional (FP): é considerada desde que relacionada com a area do presente
posto de trabalho e obtidas nos ultimos 5 anos.

Sao consideradas agbes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressa-
mente o numero de horas ou de dias de duragdo da agao e a data de realizagdo. Sempre que do
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respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de duragédo da formagao, considerar-se-a que
cada dia de formagéo € equivalente a seis horas e cada semana a cinco dias.
Este parametro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

Formacao Profissional Valoragao

Sem agodes de formacgao frequentadas ou nao relacionadas com a area 10 valores

Participacao em acdes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com duracéo total
entre 1 a 10 horas 12 valores

Participagcao em acgdes de formagéao relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo total
entre 11 a 20 horas 14 valores

Participagdo em agdes de formagéao relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo total
entre 21 a 30 horas 16 valores

Participacdo em ac¢des de formagéao relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo total
entre 31 a 40 horas 18 valores

Participagdo em agdes de formagéao relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo total
superior a 40 horas 20 valores

Os valores nao sao cumulativos, pelo que no caso de presenga de dois ou mais itens, atribuir-
-se-a o valor correspondente ao item mais elevado.

Experiéncia Profissional (EP): avaliada tendo em consideragao o exercicio efetivo de fungdes,
desde que devidamente comprovadas, especificamente na area para a qual o procedimento concur-
sal é aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:

Experiéncia Profissional Valoracao

Sem experiéncia profissional. 10 valores
Experiéncia profissional < 1 ano 12 valores
Experiéncia profissional = 1 e < 2 anos 14 valores
Experiéncia profissional = 2 e < 3 anos 16 valores
Experiéncia profissional = a 3 e < 4 anos 18 valores
Experiéncia profissional = 4 anos 20 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada sob
pena de nao ser considerada para efeitos de avaliagao curricular.

As ponderagbes dos fatores (HA, FP, EP) integrantes deste método de selegéo traduzem a
importancia relativa que o juri entendeu atribuir a cada um, por considerar que essa ponderagao é
a que permite a melhor avaliagao profissional dos/as candidatos/as nas areas relativas aos postos
de trabalho para que o procedimento foi aberto.

11.9 — A Avaliagao Psicologica: Visa avaliar aptidées, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases. Este método sera composto pela
aplicacao de varios instrumentos/técnicas de avaliagao psicolégica e por cada candidato submetido
a este método de selegao, sera elaborado um relatério individual, contendo a indicagédo das aptiddes
e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado final obtido.

AAvaliagao Psicoldgica sera avaliada através das mencgdes classificativas de Apto e Nao Apto,
sem expressao na formula de classificacao final dos métodos de selegao.

11.10 — Entrevista de Avaliagao de Competéncias: Visa obter informagdes sobre comporta-
mentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para
o exercicio da fungdo. As competéncias a avaliar fazem parte integrante do perfil de profissional
previamente definido no mapa de pessoal da autarquia.

A classificagédo a atribuir a cada uma das competéncias sera expressa numa escala de 0 a
20 valores, com expressao até as centésimas. A avaliagao final da Entrevista de Avaliagdo de Com-
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peténcias resultara da média aritmética ponderada/simples das classificagdes obtidas na avaliagao
das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte férmula:

EAC=(A+B+C+D+E+F)/6

A. Realizagéo e orientagdo para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sado solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1 — Procura atingir os resultados desejados.

2 — Realiza com empenho as tarefas que lhe sao distribuidas.

3 — Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
4 — Persistente na resolugao dos problemas e dificuldades.

B. Responsabilidade e compromisso com o servico: visa avaliar a capacidade para reconhecer
o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1 — Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servigo e procura
responder as solicitagdes que Ihe sdo colocadas.

2 — Responde com prontiddao e com disponibilidade.

3 — E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomea-
damente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

4 — Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

C. Organizagao e método de trabalho: visa avaliar a capacidade para organizar as suas tarefas
e atividades e realiza-las de forma metddica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1 — Verifica, previamente, as condicdes necessarias a realizagado das tarefas.

2 — Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugao do trabalho.
3 — Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.
4 — Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

D. Otimizacao de recursos: visa avaliar a capacidade para utilizar os recursos e instrumentos
de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1 — Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicao.

2 — Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducéo de desperdicios
e de gastos supérfluos.

3 — Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo
a redugao de custos de funcionamento.

4 — Zela pela boa manutengéo e conservagédo dos materiais e equipamentos, respeitando as
regras e condi¢cdes de operacionalidade.

E. Relacionamento interpessoal: visa avaliar a capacidade para interagir, adequadamente,
com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e
gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1 — Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
2 — Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

3 — Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

4 — Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.
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F. Conhecimentos e experiéncia: visa avaliar a capacidade aplicar, de forma adequada, os conhe-
cimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e atividades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1 — Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias
do posto de trabalho.

2 — Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificas da sua area de atividade.

3 — Ildentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.

4 — Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servigo.

Cada competéncia sera avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstragdo da
mesma, nos seguintes termos:

20 Valores: Nivel Excelente;

18 Valores: Nivel Muito Bom

16 Valores: Nivel Bom;

14 Valores: Nivel Satisfaz Bastante;
12 Valores: Nivel Satisfaz;

10 Valores: Nivel Suficiente

8 Valores: Nivel Fraco;

4 Valores: Nivel Insuficiente.

11.11 — O Exame Médico: Visa avaliar as condicdes de saude fisica e psiquica dos candidatos
exigidas para o exercicio da fungao, sendo avaliado através das mengdes classificativas de Apto e
Nao Apto, sem expressao na férmula de classificagao final dos métodos de selecao.

12 — A ordenacao final dos candidatos sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragao até as centésimas e resulta da seguinte formula:

OF = (70PC + 30 AP) ou OF = (70AC + 30EAC)/100

Legenda: OF — Ordenacéo Final; PC — Prova de Conhecimentos; EAC — Entrevista de
Avaliagcao de Competéncias; AC — Avaliacao Curricular; AP — Avaliagao Psicoldgica.

13 — Em caso de igualdade de valoragéo entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar
serao os previstos no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro. Subsistindo o empate
apos aplicagao dos referidos critérios, serdo utilizados os seguintes:

1.° Candidato com a melhor classificagao obtida na competéncia “Conhecimentos e experiéncia”;

2.° Candidato com a melhor classificagao obtida na competéncia “Realizagdo e orientagao
para resultados”;

3.° Candidato com a melhor classificagdo obtida na competéncia “Organizagdo e método de
trabalho”.

4.° Candidato com a classificagao final da habilitagdo exigida mais elevada.

14 — O Juri deliberou, ainda, que as comunicagdes/notificacées efetuadas aos/as candida-
tos/as sejam realizadas pela Junta de Freguesia de Merufe.

15 — A lista dos resultados obtidos em cada método de selegédo sera divulgada na pagina
eletrénica da Junta de Freguesia.

16 — Composigao do Juri:

Presidente: Célia Maria Domingues Rodrigues, Secretaria da Junta de Freguesia de Merufe.
Vogais Efetivos: José Carlos Rego de Sousa, Chefe de Divisdo dos Servigos Municipais do
Municipio de Mongao e José Maria Domingues, Tesoureiro da Junta de Freguesia de Merufe.
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Vogais Suplentes: Pedro Emanuel Afonso Condessa, Chefe de Equipa Multidisciplinar dos
Recqrsos Humanos do Municipio de Moncéo e Catia Susana Lima Gongalves, Chefe de Divisédo
das Aguas e Saneamento do Municipio de Mongéo.

17 — Os/as candidatos/as excluidos/as ser&o notificados/as nos termos da Portaria n.° 233/2022
e do Caodigo do Procedimento Administrativo, para a realizagdo da audiéncia prévia. Para o efeito,
os candidatos devem obrigatoriamente utilizar o modelo eletronico disponivel na pagina eletrénica
da Junta de Freguesia.

18 — A lista unitaria de ordenacgéo final, apés homologagéo, sera divulgada no atrio da Junta
de Freguesia de Merufe, sita na Travessa da Junta, n.° 32, 4950-318 Merufe e disponibilizada na
pagina eletronica da Junta de Freguesia, https://www.freguesiademerufe.pt/.

19 — “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 discriminagéo”, cf. Despacho Conjunto n.° 373/2000, de 1 de margo, em cumprimento da
alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa.

Publique-se no Diario da Republica.

27 de abril de 2023. — O Presidente da Junta de Freguesia, Anténio Fernando Rodrigues Pinto.
316419043



