~%- UNIAO DE FREGUESIAS
R
‘;f) MONTE REAL E CARVIDE

EDITALN.21 /2023

Torna-se publico que se encontra aberto, pelo prazo de 20 (vinte) dias Uteis contados a
partir da data da publicacdo do presente Edital, um procedimento de MOBILIDADE
INTERNA para ocupagdo de 1 (um) posto de trabalho da carreira e categoria de

Assistente Técnico — Servicos Administrativos, na modalidade de vinculo de emprego

publico por tempo indeterminado, nos termos dos artigos 92.2 e seguintes do anexo
da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual. Para efeitos de selecdo de
candidatos, considera-se requisito obrigatério possuir experiéncia profissional nas
funcdes descritas na oferta da Bolsa de Emprego Publico. As candidaturas deverdo ser
remetidas até dia 27 de outubro de 2023, mencionando como referéncia / assunto
“Recrutamento por mobilidade interna — Assistente Técnico” através do endereco
eletrénico geral@ufmonterealcarvide.pt. Os documentos a apresentar na candidatura
sdo o curriculo (atualizado, datado e assinado), certificados de formacdes
frequentadas e declaracdo comprovativa da modalidade de relacdo juridica que
detém, da carreira/categoria, da posicdo, nivel remuneratorios, o respetivo montante
remuneratorio, e a classificacdo obtida na avaliacdo de desempenho. Mais se informa
qgue o referido procedimento de mobilidade interna se encontra publicitado na Bolsa

de Emprego Publico (BEP) durante 20 (vinte) dias Uteis a partir da presente data.

O exposto neste Edital ndo dispensa a consulta do aviso integral publicado na Bolsa de

Emprego Publico com o cédigo de oferta n.° OE202309/1089.
Monte Real, 28 de setembro de 2023.

A Presidente da Unido de Freguesias
de Monte Real e Carvide

Assinado por: Paula Cristina Pires Marques Jorge
Num. de Identificagcao: 08296206

Paula Marques Jorge



(../../Default.aspx) Paula Cristina Pires Marques Jorge = Junta de Freguesia de Monte Real e Carvide

[ ] | e p EMPREGO PUBLICO

Area do Organismo (https://www.bep.gov.pt/Pages/Areas/AreaOrganismo.aspx) Ofertas Mobilidade Geral

Mobilidade Voluntaria Programa de incentivos ao interior Ofertas PRR Sobre a BEP Ajuda

Inicio (../../Default.aspx)

Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizagao da Oferta
Requisitos de Admissao
Formalizacao Candidaturas
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NAO VER TUDO A
Cédigo da Oferta:
0E202309/1089

Tipo Oferta:
Mobilidade Interna

Estado:
Ativa

Nivel Orgénico:
Juntas de Freguesia

Orgao/Servico:
Junta de Freguesia de Monte Real e Carvide

Regime:
Carreiras Gerais

Carreira:
Assistente Técnico

Categoria:
Assistente Técnico

Grau de Complexidade:
2

Remuneracgéao:
Posicao detida na entidade de origem.

Suplemento Mensal:
0,00 EUR

Caracterizacdo do Posto de Trabalho:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucoes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuacao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgéos e servicos, tais
como: assegurar o atendimento ao publico e a execucao de tarefas inerentes ao mesmo; assegurar a operacionalizacao do espaco de
cidadao; proceder ao registo da correspondéncia recebida e expedida; proceder a emissao de documentos administrativos - atestados,
termos de justificacdo administrativa, autenticacdo de documento, registos de canideos e gatideos; proceder a gestao do
aprovisionamento e economato: gestao de stocks, contratos com empresas externas, rececao e registo de requisicoes internas e entrega
dos materiais solicitados; realizar a arrecadacédo das receitas proprias da unido das freguesias, nomeadamente taxas e licencas;
assegurar a gestao e atualizacao das redes sociais da uniao das freguesias; garantir a organizacao do arquivo; apoiar as atividades
dinamizadas pela freguesia; realizar as demais tarefas inerentes ao conteldo funcional da carreira / categoria.

Local Trabalho N° Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Postos
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Junta de Freguesia de Monte Real e 1 Parque Olimpio Duarte Monte Real 2425043 MONTE Leiria Leiria
Carvide Alves

Total Postos de Trabalho:
1

Observagoes:

Relagdo Juridica Exigida:
Nomeacao definitiva
CTFP por tempo indeterminado

Requisitos para a Constituicdo de Relag¢ao Juridica :

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao, convencao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicdo do exercicio de fungdes pUblicas ou néo interdicao para o exercicio daquelas que se propée desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcoes;

e) Cumprimento das leis de vacinacéo obrigatoria.

Habilitacao Literaria:
12° ano (ensino secundario)

Outros Requisitos:
Experiéncia profissional nas funcées descritas no ponto 3.

Envio de candidaturas para:
geral@ufmonterealcarvide.pt

Contatos:
geral@ufmonterealcarvide.pt

Data Publicitagao:
2023-09-28

Data Limite:
2023-10-27

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagéo Social:

Descricdo do Procedimento:

Oferta:

1. Recrutamento, em regime de mobilidade na carreira e categoria de Assistente Técnico, 1 (um) posto de trabalho, na area de Servicos
Administrativos.

2. Requisitos:

a) Ser titular de relacao juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecida;

b) Ser titular de 12.° ano de escolaridade.

3. Caracterizacdo do posto de trabalho a ocupar: assegurar o atendimento ao publico e a execucao de tarefas inerentes ao mesmo;
assegurar a operacionalizacao do espaco de cidadao; proceder ao registo da correspondéncia recebida e expedida; proceder a emissao
de documentos administrativos - atestados, termos de justificacdo administrativa, autenticacdo de documento, registos de canideos e
gatideos; proceder a gestao do aprovisionamento e economato: gestao de stocks, contratos com empresas externas, rececao e registo
de requisicoes internas e entrega dos materiais solicitados; realizar a arrecadacédo das receitas proprias da unido das freguesias,
nomeadamente taxas e licengas; assegurar a gestao e atualizacao das redes sociais da uniao das freguesias; garantir a organizacao do
arquivo; apoiar as atividades dinamizadas pela freguesia; realizar as demais tarefas inerentes ao conteudo funcional da carreira /
categoria.

4. Competéncias comportamentais exigidas: Realizacao e Orientacao para Resultados; Conhecimentos e Experiéncia; Responsabilidade e
Compromisso com o Servico; Trabalho de Equipa e Cooperacao.

5. Local e Horario de Trabalho:
5.1. Local: Instalagoes da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide.

5.2. Horario de trabalho: 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00, sem prejuizo de outros horarios aplicaveis.

6. Métodos de selecdo: a selecao dos candidatos sera efetuada com base na analise do curriculo apresentado, complementada com uma



entrevista.

7. Formalizacao das candidaturas: no prazo de 20 dias Uteis contados da data da presente publicacdo, os interessados deverao enviar o
seu curriculo (atualizado, datado e assinado), certificados de formacgdes frequentadas e declaracao comprovativa da modalidade de
relacao juridica que detém, da carreira/categoria, da posicdo, nivel remuneratdrios, o respetivo montante remuneratorio, e a
classificacdo obtida na avaliacdo de desempenho, mencionando como referéncia/assunto do e-mail “Recrutamento por mobilidade

interna - Assistente Técnico”, para o endereco eletronico geral@ufmonterealcarvide.pt.

8. Publicitacédo: a presente oferta de emprego sera igualmente publicitada na pagina eletronica da Unido das Freguesias de Monte Real
e Carvide em www.ufmonterealcarvide.pt.

9. Mais esclarecimentos poderao ser obtidos por e-mail para o seguinte endereco eletronico geral@ufmonterealcarvide.pt.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

AREA: ADMINISTRATIVA
CARREIRA: ASSISTENTE TECNICO
CATEGORIA: ASSISTENTE TECNICO



Perfil de Competéncias
Assrstente Técnico - Atendimento

. DADOS DO ORGAO OU SERVICO
Entidade: Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide
Morada (Sede): Parque Olimpio Duarte Alves 2425-043 Monte Real

Morada (Delegacdo): Rua Tenente-Coronel Joaquim Duarte Alves n.2 303 2425-341
Carvide

Telefone (Sede/Delegagdo): 244 612 777

E-mail: geral@ufmonterealcarvide.pt

[l. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Area funcional: Administrativa
Carreira: Assistente Tecnico Categoria: Assistente Tecnico

Superior hierarquico: Orgdo Executivo

Conteudo Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 do
anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho na sua atual redagao)

"FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de

atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servicos.”

Objetivo da fungdo: Assegurar o atendimento e execugdo de tarefas administrativas,
como emissao de documentos, registo de correspondéncia e demais atividades inerente

ao conteudo funcional da carreira/categoria.

Tarefas:

» Assegurar o atendimento ao publico e a execugdo de tarefas inerentes ao mesmo;
» Assegurar a operacionalizacdao do Espaco de Cidadao;
» Proceder ao registo da correspondéncia recebida e expedida;
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Perfil de Competéncias
Assistente Técnico - Atendimento

» Proceder a emissdo de documentos administrativos — atestados, termos de
justificagdo administrativa, autenticacdo de documento, registos de canideos e
gatideos;

» Proceder a gestdo do aprovisionamento e economato: gestdo de stocks, contratos
com empresas externas, rececdo e registo de requisicdes internas e entrega dos
materiais solicitados;

» Realizar a arrecadacdo das receitas proprias da Unido das Freguesias, nomeadamente
Taxas e Licencas;

» Assegurar a gestdo e atualizagdo das redes sociais da Unido das Freguesias;

» Garantir a organizacdo do arquivo;

» Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

» Realizar as demais tarefas inerentes ao contetdo funcional da carreira / categoria.

Local de trabalho: instalagdes da Unido das Freguesias, sem prejuizo de eventuais

deslocacdes.
Horério de trabalho: 09h:00 as 13h:00 e das 14h:00 as 17h:00.

Equipamento e Instrumentos de Trabalho: material de escritorio, computador e

programas informaticos e outros necessarios para as funcdées.

Relacionamentos e Interlocutores habituais: superiores, colegas e publico em geral.

[Il. FORMAGAO E EXPERIENCIA

» Habilitagbes Académicas: 12.2 ano de escolaridade.

» Fatores facilitadores da adaptagdo

Experiéncia Profissional: Na darea do posto de trabalho em autarquias locais.
Formagdo Profissional: Atendimento ao Publico; Organizacio de Arquivo e Regime
Juridico das Autarquias Locais.

» Exigéncias especificas da fungdo: N3o exigivel.
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Perfil de Competéncias
Assistente Técnico - Atendimento

IV. COMPETENCIAS

As competéncias sdo as constantes na lista que consta na Portaria n.2 359/2013, de 13

de dezembro, referente a carreira de Assistente Técnico.

» Competéncias Essenciais:

Realizagdo e Orientagdo para Resultados: Capacidade para concretizar com efic4cia e

eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

e Estabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com
maior valor para o servico.

¢ Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcangar das metas.

¢ Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades.

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas

e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

¢ Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessérios as exigéncias do
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que
lhe sdo colocadas.

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicacdo
com vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade.

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

Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando
as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Compreende a importancia da sua fun¢do para o funcionamento do servico e procura
responder as solicitacdes que lhe sdo colocadas.
Responde com prontiddo e com disponibilidade as exigéncias profissionais.
E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do Servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides.

e Trata ainformacgdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontoldgicas do servigo.



Perfil de Competéncias
Assistente Técnico - Atendimento

Trabalho de Equipa e Cooperagdo: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constituicdo variada e cooperar com os outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Integra-se em equipas de constituigao variada, dentro e fora do seu contexto
habitual de trabalho.

Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.

Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado.

Contribui para o desenvolvimento ou manutengao de um bom ambiente de trabalho
e fortalecimento do espirito de grupo.

» Competéncias Desejaveis ao Posto de trabalho:

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir

prioridades e realiza-la de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o funcionamento do
SErvicgo.

e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista
ao cumprimento das metas e prazos.

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais.

Relacionamento Interpessoal: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes
caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do
Servico.

e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

e Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom
senso e respeito pelos outros.

e Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se em varios contextos
socioprofissionais.
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Aprovado em Reunido Extraordinaria de Orgdo Executivo em 08/08/2023
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UNIAO DAS FREGUESIAS DE MONTE REAL E CARVIDE
Critérios de Avaliagcdo Curricular

Assistente Técnico

1) Avaliagdo Curricular (AC):

Este método de selegdo decorrerd nos termos da alinea c) don.2 1 do artigo 17.9, da alinea c)
don.22doartigo 20.2 edos n.* 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria n.2 233/2022, 09 de setembro
(doravante Portaria), e visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho
a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificacdo, a formacao

profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho obtida.

2) Classificagdo final da AC serd numa escala de 0 a 20 valores e serd calculada através da

seguinte formula: AC=0,25 HA+ 0, 30 FP + 0,35 EP + 0,10 AD.

Para cada candidato admitido a este método de selecdo sera preenchida uma ficha de avaliacdo

curricular.

3) Critério de Avaliagdo:

Na AC serdo considerados os seguintes parametros:

Habilitacdes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitacdo académica ou nivel

de qualificagdo certificada pelas entidades competentes e serd classificada do seguinte modo:

Habilitagdo legalmente exigivel ou habilitagdo legalmente exigivel a data 16
de admissao.

Habilitagdo superior a legalmente exigivel. 20

Formacdo profissional (FP): consideram-se as areas de formacdo e aperfeicoamento

profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fungdo, que se encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que ndo
mencionem a duracdo da formagdo serdo considerados 6 horas por dia de formacdo. Serdo
apenas considerados os certificados com data ndo superior a 5 anos. Este pardmetro serd

quantificado em funcdo da seguinte relagado:
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UNIAO DAS FREGUESIAS DE MONTE REAL E CARVIDE
Com acdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigées/competéncias/atividades para as quais se candidata, 8
com a duragdo total inferior 25 horas.
Com ac¢0es de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 12
com a duragdo total situada entre 25 e inferior a 45 horas.
Com agbes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 16
com a duracdo total situada entre 45 e inferior 60 horas.
Com acgdes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 20
com a duracao total igual ou superior a 60 horas.

Experiéncia profissional (EP): considera-se a experiéncia com incidéncia sobre a execucdo de

atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
encontrem devidamente comprovadas. Este parametro serd quantificado em funcdo da

seguinte relagdo:

Com menos de 2 anos de servico, na drea correspondente as 3
atribuicbes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Entre 2 ano e inferior a 4 anos de servico, na area correspondente as 1
atribuicBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
Entre 4 anos e inferior a 6 anos de servico, na area correspondente as 16
atribuicbes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Com 6 ou mais anos de servico, na area correspondente as 20

atribuices/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Avaliacdo de desempenho (AD): diz respeito ao Ultimo periodo, ndo superior a trés anos,

relativa ao biénio de avaliagdo 2021/2022, em que o candidato cumpriu ou executou
atribuicdo/competéncia/atividade idénticas as do posto de trabalho ao qual se esta a
candidatar. Apenas sera considerada a Avaliagao do Desempenho devidamente comprovada
por documento idoneo e que refira expressamente a avaliacdo final, mediante a respetiva
mencdo quantitativa.

A pontuacdo serd atribuida numa escala de 0 a 20 valores, da seguinte forma:

Desempenho Excelente — 20,00 valores;

4,000 a 5,000 — Desempenho Relevante - 16,00 valores;
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UNIAO DAS FREGUESIAS DE MONTE REAL E CARVIDE
2,000 a 3,599 — Desempenho Adequado — 12,00 valores;

1,000 a 1,999 — Desempenho Inadequado — 8,00 valores.

Suprimento da avaliagdo — 10 valores, para as situacdes em que o candidato, por razdes que
ndo Ihe sejam imputdveis, ndo possua avaliacdo de desempenho, relativamente ao bienio em
causa, atento o fixado no artigo 50.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual

redacdo e nos termos da alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria.

0 Orgao Executivo da Unido das Freguesias de Monte Real e Carvide
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