Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

0OE202407/0997

Procedimento Concursal Comum
Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal de Alcanena
CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

922,47€ - 1.2 posicdo, nivel 7 da Tabela Remuneratéria Unica.
0.00 EUR

Referéncia A:

Atividades Gerais — FungGes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos (anexo a Lei n.° 12-A/2008 de
27 de fevereiro - caraterizagdo das carreiras gerais — carreira de Assistente
Técnico, categoria Assistente Técnico).

Atividades Especificas — Desempenhar fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes no ambito dos servigos de taxas e licengas, expediente,
contabilidade, patriménio, aprovisionamento, em especial, as atividades relativas
ao apoio administrativo, arquivo, expediente; Registo, controlo e utilizagdo de
aplicacbes informaticas e plataformas, exercendo fungdes especificamente, nas
atribuicdes e responsabilidades do servigo de taxas e licengas; Gestdo e controlo
de registo de cobrangas de habitagGes e edificios municipais, no ambito do
arrendamento; Gestdo e registo sobre cemitérios; Gestdo de publicidade e
ocupagdo de espago publico no que respeita ao controlo das cobrangas; Controlo
dos pagamentos referentes aos servigos relacionados com a Educagao,
Bombeiros Municipais, Desporto, A¢do Social e outros; Situacdes relacionadas
com ciclomotores; Apreciagdo e informagdo sobre pedidos de redugdo de tarifas;
Andlise e informagdo sobre pedidos de dispensa de licenca de utilizagdo de
edificios municipais; Emissdo e renovagdo do Cartdo Jovem Municipal; Processos
de licenciamento de veiculos de aluguer; Execugdes fiscais, controlo de multas
de estacionamento; Gestdo, controlo e registo referentes a jogos de fortuna e
azar da competéncia da Camara Municipal, e outras atividades diversas;
Licenciamento de espetaculos de natureza artistica; Elaboragdo de mapas e
informagGes relacionadas com os servigos; Envio de mapas e informacdes para
as entidades competentes; Analise de processos e emissdo de licengas especiais
de ruido; Efetuar o registo de cidaddos europeus e emitir certificados e guias de
recebimento respetivos; Assegurar o atendimento ao publico no ambito dos
servigos municipais e do Espaco do Cidadao; Emissdo de requisicdes para o
transporte de lixo especial; Emissao de guias de recebimento diversas; Emissdo
de certiddes diversas; Apreciacao e informagao sobre processos diversos;
Assegurar a varia tramitacdo relativa ao expediente das reunites do drgao
executivos e das sessbes do orgdo deliberativo; Elaborar a agenda das reunides
de camara e das sessGes da Assembleia Municipal sob orientagdo superior,
redigir e corrigir as atas das reunides de Camara e das sessOes da Assembleia
Municipal; Assegurar a tramitacdo da comunicacdo entre os diversos 6rgaos;
assegurar a tramitagdo da comunicagdo entre os varios érgaos e os particulares,
através do registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagdo; Assegurar os trabalhos de processamento de texto e
tratamento de informacdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos
elementares para a elaboragdo de mapas e quadros; Recolher, examinar e
conferir os elementos constantes dos processos, anotando falhas ou anomalias e
providenciando a sua corregdo e andamento, através da elaboracdo de oficios e



Requisitos de Admissao

informagGes, em conformidade com a legislacdo existente; operacionalizar a
tramitagdo necessaria e inerente a um processo eleitoral; Organizar 0s processos
e assegurar a arrecadacdo de receitas; Proceder a emissdo dos documentos
contabilisticos obrigatorios subjacentes a estas operagdes; Proceder diariamente
a recegdo e conferéncia dos documentos de receita e das rubricas da OT (receita
e despesa) nas aplicacoes informaticas; Promover a verificagdo permanente do
movimento de fundos da tesouraria e dos documentos da receita; Efetuar
periodicamente as reconciliagdes de contas correntes da receita; coligir os
elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das obrigacGes fiscais e
demais operagdes de tesouraria; Organizar, controlar e arquivar todos os
documentos da receita; Emissdo e registo de faturas nas aplicagdes informaticas;
Registar e controlar o processamento da despesa com o pessoal, ao nivel da
cabimentagdo, compromisso e liquidacdo do pagamento; Apurar e processar
contabilisticamente, dos encargos patronais com a seguranca social e Caixa
Geral de Aposentacdes; Proceder ao registo diario e conferéncia de faturas com
0s requisitantes; emissao de ordens de pagamento; conferéncia diaria e
semestral de contas correntes de entidades; registo mensal de IVA apuramento
e conferéncia na aplicacdo informatica e registo na plataforma fiscal; Verificagdo
e regularizacdo de pagamentos a 90 dias; conferéncia semestral de autorizagdo
de compra; copiar faturas para o patriménio; acompanhamento e processamentc
do processo dos DECIF; arquivo de documentos, auxiliar em processos de
alteragBes ao orcamento; auxiliar na classificagdo da despesa; efetua cabimento
e compromissos; Emitir faturas e guias de receita; elaboracdo de autorizagdes de
compra; Assegurar o processo de aprovisionamento de recursos necessarios a
operacionalizacdo de programas, atividades e eventos promovidos pela
autarquia; Elaborar e distribuir pelos requisitantes internos e/ou pelos
fornecedores das requisicdes externos; Desempenhar fungdes, mediante
orientagdes superiores, inerentes ao economato, expediente e arquivo; Consultas
ao mercado para apuramento dos precos mais favoraveis, apresentacdo dos
resultados para analise e autorizacdo superior; Efetuar a gestdo dos
consumiveis; Assegurar o registo e emissdo das requisicoes externas, mantendo
atualizado o contacto dos fornecedores; Assegurar todas as agdes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer
as demais fung0es, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagbes,
despacho ou determinacgdo superior.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Autorizacao dos membros do Governo
Artigo 30.° da LTFP:

Requisitos de Nacionalidade:
Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

Nomeagao definitiva

Nomeacdo transitdria, por tempo determinavel

Nomeagcdo transitoria, por tempo determinado

CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituigao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigéo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagado obrigatéria.
Reunido de Camara de 05-02-2024 e 18-03-2024 - Despacho de 25-06-2024

Si

m

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Camara Municipal 2 Praga 8 de Maio Alcanena 2380037 Santarém Alcanena
de Alcanena ALCANENA
Total Postos de Trabalho: 2
N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para

Contacto
Data Publicitagao
Data Limite

Texto Publicado

: Correio e Presencialmente: Praga 8 de Maio, 2380-037 Alcanena; email:
geral@cm-alcanena.pt

: 249889010
1 2024-07-22
: 2024-08-05

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial

: 1 - Nos termos do disposto nos artigos 30° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungoes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua
atual redagdo, conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro, na sequéncia das propostas aprovadas nas reunides de Camara
Municipal datadas de 05-02-2024 e 18-03-2024, e sessao da Assembleia
Municipal realizada em 27-03-2024, torna-se publico que, por meu despacho
datado de 25 de junho de 2024, se encontra aberto pelo prazo de dez dias Uteis,
procedimento concursal comum, para constituicdo de vinculo de emprego
publico, na modalidade de contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de 4 postos de trabalho, para a
carreira e categoria de Assistente Técnico, de acordo com as seguintes
referéncias: - Referéncia A: 2 Assistentes Técnicos, area funcional administrativa
— DDOGFP- Divisdo de Desenvolvimento Organizacional e Gestao Financeira e
Patrimonial; - Referéncia B: 2 Assistentes Técnicos, area funcional administrativa
— DDSU - Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo. 2 —
Caracterizagd@o dos postos de trabalho: - Referéncia A: Atividades Gerais —
FungOes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos com base
em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
dos 6rgdos e servigos (anexo a Lei n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico). Atividades Especificas — Desempenhar fungdes que se
enquadram em diretivas gerais dos dirigentes no ambito dos servigos de taxas e
licencas, expediente, contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento, em especial,
as atividades relativas ao apoio administrativo, arquivo, expediente; Registo,
controlo e utilizacdo de aplicagBes informaticas e plataformas, exercendo fungdes
especificamente, nas atribuicdes e responsabilidades do servico de taxas e
licencas; Gestdo e controlo de registo de cobrangas de habitagGes e edificios
municipais, no ambito do arrendamento; Gestdo e registo sobre cemitérios;
Gestdo de publicidade e ocupacdo de espago publico no que respeita ao controlo
das cobrancas; Controlo dos pagamentos referentes aos servigos relacionados
com a Educagao, Bombeiros Municipais, Desporto, Agdo Social e outros;
SituagGes relacionadas com ciclomotores; Apreciacdo e informacao sobre pedidos
de redugdo de tarifas; Andlise e informagdo sobre pedidos de dispensa de licenga
de utilizacdo de edificios municipais; Emissdo e renovacdo do Cartdo Jovem
Municipal; Processos de licenciamento de veiculos de aluguer; Execucdes fiscais,



controlo de multas de estacionamento; Gestao, controlo e registo referentes a
jogos de fortuna e azar da competéncia da Camara Municipal, e outras
atividades diversas; Licenciamento de espetaculos de natureza artistica;
Elaboracdo de mapas e informagdes relacionadas com os servigos; Envio de
mapas e informacdes para as entidades competentes; Analise de processos e
emissdo de licencas especiais de ruido; Efetuar o registo de cidaddos europeus e
emitir certificados e guias de recebimento respetivos; Assegurar o atendimento
ao publico no ambito dos servigos municipais e do Espaco do Cidaddo; Emissao
de requisicGes para o transporte de lixo especial; Emissdo de guias de
recebimento diversas; Emissao de certiddes diversas; Apreciacao e informacgao
sobre processos diversos; Assegurar a varia tramitagdo relativa ao expediente
das reunides do 6rgdo executivos e das sessbes do 6rgdo deliberativo; Elaborar
a agenda das reunies de cdmara e das sessOes da Assembleia Municipal sob
orientacdo superior, redigir e corrigir as atas das reunides de Camara e das
sessOes da Assembleia Municipal; Assegurar a tramitagdo da comunicagdo entre
os diversos 6rgdos; assegurar a tramitacdo da comunicagdo entre os varios
orgdos e os particulares, através do registo, redacdo, classificacdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicacdo; Assegurar os trabalhos de
processamento de texto e tratamento de informagdo, recolhendo e efetuando
tratamentos estatisticos elementares para a elaboracdo de mapas e quadros;
Recolher, examinar e conferir os elementos constantes dos processos, anotando
falhas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através da
elaboracdo de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagao
existente; operacionalizar a tramitagdo necessaria e inerente a um processo
eleitoral; Organizar os processos e assegurar a arrecadagdo de receitas;
Proceder a emissdo dos documentos contabilisticos obrigatorios subjacentes a
estas operagdes; Proceder diariamente a recegdo e conferéncia dos documentos
de receita e das rubricas da OT (receita e despesa) nas aplicagdes informaticas;
Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
documentos da receita; Efetuar periodicamente as reconciliagdes de contas
correntes da receita; coligir os elementos necessarios e elaborar guias de
pagamento das obrigag0es fiscais e demais operagdes de tesouraria; Organizar,
controlar e arquivar todos os documentos da receita; Emissdo e registo de
faturas nas aplicagdes informdticas; Registar e controlar o processamento da
despesa com o pessoal, ao nivel da cabimentagdo, compromisso e liquidagdo do
pagamento; Apurar e processar contabilisticamente, dos encargos patronais com
a seguranca social e Caixa Geral de AposentacGes; Proceder ao registo diario e
conferéncia de faturas com os requisitantes; emissao de ordens de pagamento;
conferéncia didria e semestral de contas correntes de entidades; registo mensal
de IVA apuramento e conferéncia na aplicacdo informatica e registo na
plataforma fiscal; Verificagdo e regularizacdo de pagamentos a 90 dias;
conferéncia semestral de autorizagdo de compra; copiar faturas para o
patriménio; acompanhamento e processamento do processo dos DECIF; arquivo
de documentos, auxiliar em processos de alteragdes ao orcamento; auxiliar na
classificagdo da despesa; efetua cabimento e compromissos; Emitir faturas e
guias de receita; elaboracdo de autorizagdes de compra; Assegurar 0 processo
de aprovisionamento de recursos necessarios a operacionalizagdo de programas,
atividades e eventos promovidos pela autarquia; Elaborar e distribuir pelos
requisitantes internos e/ou pelos fornecedores das requisicdes externos;
Desempenhar fungdes, mediante orientagdes superiores, inerentes ao
economato, expediente e arquivo; Consultas ao mercado para apuramento dos
precos mais favoraveis, apresentacdo dos resultados para analise e autorizagdo
superior; Efetuar a gestdo dos consumiveis; Assegurar o registo e emissao das
requisigdes externas, mantendo atualizado o contacto dos fornecedores;
Assegurar todas as ag0es necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais fungGes, procedimentos,
tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberagdes, despacho ou determinagdo
superior. - Referéncia B: Atividades Gerais — Funges de natureza executiva de
aplicagdo de métodos e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos (anexo a
Lei n.2 12-A/2008 de 27 de fevereiro -caraterizacdo das carreiras gerais —carreira
de Assistente Técnico, categoria Assistente Técnico). Atividades Especificas —
Atendimento ao publico; Rececdo de requerimentos; Rececdo de processos para
licenciar; Organizacdo e tramitagdo de processos no ambito da reabilitacdo
urbana; Organizacdo de processos e assegurar a sua tramitagdo e registos
informaticos; Interagdo com as plataformas informaticas disponiveis no ambito
de RIUE, do Licenciamento Industrial e do Licenciamento Zero; Emissao de
alvaras de loteamento e ou de obras de urbanizagdo edificacdo; Emissdo de
licencas de utilizagao e alteracdo de utilizacao; Emissao de licencas de ocupacao

4



de via publica, por motivo de obras; Emissdo de outras licencas de que por
disposicdo especifica, seguem o regime juridico da urbanizacéo e da edificacdo;
Emissdo de certidGes; Efetuar o calculo de taxas a cobrar de acordo com as
tabelas em vigor, com base nas medigGes dos processos de obras; Elaboracdo
das partes parciais da agenda para as reuniées de Camara Municipal e respetivas
atas, referentes as matérias relativas @8 DDSU; Emissdo de Editais referentes as
matérias DDSU; Assegurar a recegdo e expedicdo, registo e controlo da
correspondéncia e outra documentacdo; Remeter aos organismos oficiais, os
documentos exigidos a face da legislacdo; Elaborar, mensalmente as estatisticas
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estatistica; Elaborar mapas mensais para as
Finangas; Envio ao Servigo de Finangas dos elementos solicitados que estejam
disponiveis, relativos aos prédios que se encontrem em processo de avaliagdo
para efeitos de IMI; Comunicar ao Servigo de Finangas, através de Portal das
Finangas, da majoracdo e/ou minoracdo de IMI, relativamente a prédios que
tenham sido objeto de vistorias e cuja Comissdo tenha determinado a realizacao
de obras; Emitir diversas guias de receita para pagamento das licengas e
autorizagdes administrativas, bem como da prestagao de outros servigos;
Rececdo e encaminhamento de todos os pedidos de vistoria; Recegdo e
autenticacdo de todos os pedidos apresentados no ambito de procedimentos
abrangidos pelo Licenciamento Zero; Rececao e autenticacdo das Fichas
Técnicas de Habitagdo; Organizagdo e gestdo de todo o arquivo inerente ao
Setor de Obras Particulares; Execugao de outras tarefas que lhe sejam
superiormente solicitadas; Assegurar todas as ag0es necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sao cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberacdo,
despacho ou determinagdo superior. 4 - Horario de trabalho: o periodo normal
de trabalho é de 7 horas diarias e 35 horas semanais. 5 — Nao foi efetuada
consulta prévia a Entidade Gestora da Requalificacdo das Autarquias (EGRA), nos
termos do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, na sua
atual redacdo, uma vez que, no ambito da Comunidade Intermunicipal do Médio
Tejo, que o Municipio de Alcanena integra, a mesma ndo se encontra
constituida, conforme email enviado por aquela CIMT, a 26 de janeiro de 2024.
6 - Ambito do recrutamento: Conforme deliberagdes da Camara Municipal
datadas de 05-02-2024 e 18-03-2024, o recrutamento sera aberto a candidatos
com e sem vinculo de emprego publico, nos termos do n°. 4 do artigo 30° da
LTFP, conjugado com o n°. 1 do artigo 4°, do Decreto-Lei n°. 209/2009, de 3 de
setembro. 6.1 - De acordo com o disposto na alinea k) do n.° 3 do artigo 11.°0
da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro, ndo serdo admitidos candidatos
que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da
categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho no
mapa de pessoal da Camara Municipal de Alcanena, idénticos ao(s) posto(s) de
trabalho para cuja ocupagdo se publicita este procedimento. 7 - Requisitos gerais
de admissdo: Os previstos no artigo 17.° da Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas (LTFP): a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela
Constituicdo, convencdo internacional ou lei especial; b) Ter 18 anos de idade
completos; ) Ndo inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo
para o exercicio daquelas que se propde desempenhar; d) Robustez fisica e perfil
psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes; e€) Cumprimento das leis de
vacinagdo obrigatoria. 7.1 - Nivel habilitacional exigido: habilitagdo minima de
120 ano de escolaridade. 7.2 - Nao sera admitida a substituicdo do nivel
habilitacional exigido por formacdo ou experiéncia profissional. 8 - Os candidatos
deverdo cumprir, rigorosa e cumulativamente, os requisitos de admissdo até a
data-limite para apresentagdo das candidaturas, sob pena de exclusdo. 9 - Prazo
para apresentacdo da candidatura: as candidaturas serdo apresentadas no prazo
de 10 dias Uteis a contar do dia Util seguinte a publicacdo do presente aviso na
Bolsa de Emprego Publico (BEP). 10 - Forma de apresentacdo das candidaturas:
A formalizacdo das candidaturas é realizada mediante preenchimento do
formulario de candidatura, de utilizagdo obrigatoria, datado e assinado,
disponivel no sitio da Internet da Camara Municipal do Alcanena, em www.cm-
alcanena.pt, o qual, bem como a documentagdo que o deve acompanhar, devera
ser enviada por e-mail para geral@cm-alcanena.pt; ou entregue pessoalmente
no Edificio da Camara Municipal de Alcanena, sito, na Praga 8 de Maio, 2380-037
Alcanena, ou remetido pelo correio para @ mesma morada, com aviso de
rececdo, expedido até ao termo do prazo fixado no n.° 1 do presente aviso. 10.1
- A morada/e-mail a considerar para efeitos de notificagdo dos candidatos sera a
constante do formulario de candidatura. 10.2 - Na formalizagdo da candidatura é
obrigatdria a anexacdo dos documentos previstos nas alineas seguintes: a)
Curriculum Vitae detalhado, atualizado e datado, dele devendo constar os
seguintes elementos: nome, morada, contactos, incluindo enderego de correio
eletronico, nimero do bilhete de identidade ou cartdo de cidaddo, habilitagoes
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literarias, fungGes que exerce bem como as que exerceu, quando exista
experiéncia profissional, com indicagdo dos respetivos periodos de duragdo e
atividades relevantes, assim como a formagdo profissional detida, com indicacdo
da entidade promotora, data de frequéncia e duragdo (em horas); b) Fotocopia
legivel do certificado, ou outro documento idoneo, legalmente reconhecido para
o efeito, das habilitacdes exigidas no ponto 7.1 do presente aviso de abertura,
sob pena de exclusdo; c) Fotocdpia legivel dos comprovativos das agoes de
formagao relacionadas com o contetido funcional do(s) posto(s) de trabalho,
frequentadas/ministradas, nos Ultimos 5 anos, com indicacdo da entidade que as
promoveu, periodo em que as mesmas decorreram e respetiva duracdo, bem
como documentos comprovativos da experiéncia profissional; d) Declaracdo
emitida pelo servico publico de origem, devidamente atualizada, da qual conste a
modalidade de vinculo de emprego publico, a descricdo detalhada das
atividades/fungdes que atualmente executa e a identificacdo da
carreira/categoria em que se encontra inserido, com a identificagdo da respetiva
remuneracdo reportada ao nivel e posigdo remuneratoria auferidos, (documento
apenas aplicavel a trabalhadores com contrato de trabalho em fungGes publicas).
E dispensada a apresentacdo dos documentos comprovativos referidos no ponto
anterior, aos candidatos que se encontrem a exercer fungdes na Camara
Municipal de Alcanena, desde que os mesmos se encontrem arquivados nos
respetivos processos individuais e que serdo, oficiosamente, entregues ao juri do
procedimento, pelos Recursos Humanos; e) Os candidatos portadores de
deficiéncia (incapacidade permanente igual ou superior a 60%) e abrangidos
pelo Decreto-Lei n.° 29/2001, de 03 de fevereiro, devem apresentar declaragao
do respetivo grau de incapacidade e tipo de deficiéncia; f) Quaisquer outros
documentos que o candidato entenda dever apresentar por considerar relevantes
para apreciacdo do seu mérito. 10.3 - Nos termos do disposto da alinea f) do n.°
1 do artigo 13.° da Portaria n°. 233/2022, de 9 de setembro, compete ao juri
verificar a capacidade dos candidatos com deficiéncia para exercerem a fungdao
inerente aos postos de trabalho nos termos da legislagdo em vigor. 10.4 - A ndo
apresentacao dos documentos comprovativos referidos no ponto n.° 10.2,
implica a ndo consideracdo desses elementos, mesmo que declarados no
curriculum vitae, conforme definido no n°. 5 do artigo 159, da Portaria n°.
233/2022, de 9 de setembro. 10.5 - Os candidatos possuidores de habilitagdes
literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo submeter, em simulténeo,
documento comprovativo das habilitagdes correspondente ao reconhecimento
das habilitagdes estrangeiras previstas pela legislacdo portuguesa aplicavel, sob
pena de exclusdo; 10.6 - Apenas serdo considerados os documentos redigidos
em lingua portuguesa. Os documentos redigidos em lingua estrangeira deverdo
ser acompanhados da respetiva traducdo oficial; 10.7 - Assiste ao juri a
faculdade de exigir a qualquer candidato, no caso de duvida sobre a situacdo
que descreve, a apresentagao de documentos comprovativos das suas
declaragdes. 10.8 - A ndo confirmagdo da veracidade dos dados da candidatura,
determina a exclusdo do candidato do procedimento concursal, para além da
responsabilidade disciplinar e/ou penal a que houver lugar, nos termos do n.° 3
do artigo 14.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro. 11 - Prazo de validade:
dezoito meses contados da data de homologagdo da lista unitdria de ordenagdo
final, nos termos do disposto dos n.%s 5 e 6 do artigo 25.° da Portaria 233/2022,
de 9 de setembro 12 - Posicionamento remuneratdrio: a posigdo remuneratoria
de referéncia € a 1.2 posicdo, nivel 7 da Tabela Remuneratéria Unica, para a
carreira e categoria de assistente técnico, a que corresponde a remuneragdo no
valor atual de 922,47€. 13 — Métodos de selecdo: Nos termos do artigo 36.° da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovado em anexo a Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, conjugado com o n.° 1 do artigo 17.° da Portaria
233/2022, de 9 de setembro, serdo aplicados os métodos de selecdo Prova de
Conhecimentos Escrita, Avaliacdo Psicoldgica e Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias, ou Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias: a) Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo 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 situacao de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenha desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou
atividade, conforme o disposto nas alineas a) e b) do n.° 2 do art.° 36.° da
LTFP. b) Prova de Conhecimentos (Escrita), Avaliagdo Psicoldgica e Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias — para os restantes candidatos. Os/As candidatos/as
referidos na alinea a) podem afastar a aplicacdo dos métodos de selecdo
aplicaveis, devendo fazer expressamente essa opgao, por escrito, no formulario
de candidatura, caso em que se submeterdo aos mesmos métodos de selegdo
dos candidatos abrangidos pela alinea b). 13.1 - Nos termos do n.% 3 e n°. 4 do
artigo 21.° da referida Portaria, a aplicacdo e avaliagdo dos métodos de selecdo,
bem como todas as suas fases, assume carater eliminatdrio, sendo excluidos os
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candidatos que ndo comparecam a qualquer um dos métodos de selegdo, bem
como os que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos
ou fases, ou que tenham obtido um juizo de “Nao Apto” no método de selecdo
Avaliacdo Psicoldgica ou numa das suas fases, o que determina a sua ndo
convocacdo para o método seguinte. 13.2 - Prova de Conhecimentos (Escrita)
(PC) - Visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as
competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da funggo.
Referéncia A: Sera escrita, de realizacdo individual, de natureza tedrica e em
suporte papel, constituida por um grupo de questGes de escolha multipla e/ou
verdadeiro e falso, e um grupo de questGes de desenvolvimento, com
possibilidade de consulta da legislagdo em suporte de papel (desde que nao
anotada ou comentada), tendo a duragdo maxima de 90 minutos, com uma
tolerancia de 15 minutos. Incidird sobre assuntos de natureza genérica e
especifica diretamente relacionados com as exigéncias da funcdo. A classificacdo
da PC sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, sendo a valoragdo
considerada até as centésimas. A prova de conhecimentos tera uma Unica fase e
incidira sobre a seguinte legislagdo, na sua redagdo atual: Lei n.° 35/2014, de 20
de junho (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas); Decreto-Lei n.° 4/2015,
de 7 de janeiro (Cédigo do Procedimento Administrativo); Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais); Regulamento (UE)
679/2016, de 27 de abril (RGPD); Lei n°. 58/2017, de 8 de agosto (Lei da
Protegao de Dados Pessoais; Decreto-Lei n°. 411/98, de 30 de dezembro
(Inumacdo e Transladacdo de Cadaveres); Decreto-Lei n°. 268/2009, de 29 de
setembro (Licenciamento dos Recintos Itinerantes e Improvisados); Lei n°.
73/2013, de 03 de setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais); Decreto-Lei n°. 192/2015, de 11 de setembro
(Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministragGes Publicas);
Decreto-Lei n°. 26/2002, de 14 de fevereiro (Cédigos de Classificacdo Econémica
das Receitas e Despesas Publicas); Regulamento da Atividade de Comércio a
Retalho ndo Sedentario das Feiras do Municipio de Alcanena, publicado em
Didrio da Republica, 22 Série, parte H, n°. 27, de 7 de fevereiro de 2020 (Edital
n°. 216/2020); Regulamento dos Mercados Municipais do Concelho de Alcanena,
publicado no Didrio da Republica, 22 Série, parte H, n°. 26, de 6 de fevereiro de
2020 (Edital n®. 204/2020); Regime Juridico de Acesso e Exercicio de Atividades
de Comércio, Servigos e Restauracdao (RJACSR), aprovado pelo Decreto-Lei nO.
10/2015, de 16 de janeiro. Referéncia B: Sera escrita, de realizacdo individual,
de natureza tedrica e em suporte papel, constituida por um grupo de questoes
de escolha multipla e/ou verdadeiro e falso, e um grupo de questdes de
desenvolvimento, com possibilidade de consulta da legislacdo em suporte de
papel (desde que ndo anotada ou comentada), tendo a duragdo maxima de 90
minutos, com uma tolerancia de 15 minutos. Incidira sobre assuntos de natureza
genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da fungdo. A
classificagdo da PC sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, sendo a
valoragdo considerada até as centésimas. A prova de conhecimentos tera uma
Unica fase e incidira sobre a seguinte legislacdo, na sua redagdo atual: Lei n.°
35/2014, de 20 de junho (Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas); Decreto-
Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro (Cédigo do Procedimento Administrativo); Lei n.0
75/2013, de 12 de setembro (Regime Juridico das Autarquias Locais);
Regulamento (UE) 679/2016, de 27 de abril (RGPD); Regime Juridico da
Urbanizagdo e Edificacdo (RJUE), aprovado pelo Decreto-Lei n°. 555/99, de 16
de dezembro; Regulamento Municipal da Urbanizacao e da Edificacdo do
Municipio de Alcanena (RMUE). 13.3 - Avaliagdo Psicoldgica (AP) — visa avaliar
aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais
dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido. Este método sera composto pela aplicacdo de varios
instrumentos/técnicas de avaliagdo psicoldgica. Por cada candidato/a submetido
a avaliacdo psicoldgica, sera elaborado um relatdrio contendo a indicagdo das
aptiddes e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e
resultado obtido, expresso em “Apto” e “Ndo Apto”, em conformidade com a
alinea b) do n.° 4 do artigo 21.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro. Ainda
que seja da competéncia do juri, assegurar a tramitacdo do procedimento
concursal, desde a data da sua designacdo, até a elaboragdo da lista de
ordenacdo final, conforme preceitua o n.° 1 do artigo 9° da Portaria, a aplicagao
deste método de selecdo sera realizada, preferencialmente, pela Direcdo-Geral
da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP), ou, quando se revelar inviavel
a aplicagdo do método pela referida entidade ou por celeridade processual, por
técnico do Municipio, que detenha habilitagdo académica e certificagdo
profissional adequadas para o efeito. 13.4 - Avaliagdo Curricular (AC) - visa
analisar a qualificagdo dos/as candidatos/as, ponderando os elementos de maior
relevancia, com base na andlise do respetivo curriculum vitae, para o posto de
trabalho a ocupar, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética



simples ou ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar. A avaliagao
curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas e sera apurada através da formula: AC = (HA+FP+EP+AD)/4, Em
que: HA - Habilitagdo Académica, avalia a titularidade do grau académico ou a
equiparagao legalmente reconhecida; FP - Formacao Profissional, ponderam-se
as agoes de formagdo e de aperfeicoamento profissional relacionadas com as
exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo; EP -
Experiéncia Profissional, em que se avalia o exercicio de atividades inerentes ao
posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas; e AD - Avaliagdo do
Desempenho, em fungdo da avaliagdo de desempenho do candidato do biénio
anterior a data da apresentagdo da candidatura. 13.5 - Entrevista de Avaliacdo
de Competéncias (EAC) - visa obter informagGes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da funcdo em apreco. Para esse efeito sera elaborada
uma grelha de avaliagao individual composta por um conjunto de questGes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias, que traduz a presenca
ou auséncia dos comportamentos em analise. As competéncias a avaliar
conforme perfil de competéncias previamente definido, bem como a respetiva
ponderagdo na nota final desta entrevista sdo as seguintes: 13.5.1 Orientagdo
para o Servico Publico (A), em que se avalia a capacidade para exercer a sua
atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: 1. Assume 0s
valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma
boa imagem do setor que representa; 2. Tem, habitualmente, uma atitude de
disponibilidade para com os diversos utentes do servico e procura responder as
suas solicitagdes; 3. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e
imparcial todos os cidaddos; 4. Age respeitado critérios de honestidade e
integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos. 13.5.2 Comunicacao
(B), em que se avalia a capacidade para transmitir informagdo com clareza e
precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: 1. Expressa-se
oralmente de forma clara e precisa; 2. Presta informacgdes e esclarecimentos
sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de
comunicagao, com exatiddo e objetividade; 3. Adapta a linguagem aos diversos
tipos de interlocutores; 4. Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as
com atengdo e valoriza os seus contributos. 13.5.3 Iniciativa e Autonomia (C),
em que se avalia a capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu
dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugdo de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: 1. Em
regra, responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagOes profissionais; 2. Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica; 3.
Executa de forma auténoma e diligente as atividades que Ihe sdo distribuidas; 4.
Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da
sua atividade. 13.5.4 Tolerancia a Pressao e Contrariedades (D), em que se
avalia a capacidade para lidar com situacdes de pressdo e com contrariedades de
forma adequada e profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
indicadores comportamentais: 1. Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de
pressdo; 2. Perante situacOes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional; 3. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais; 4. Aceita as criticas e contrariedades. Este método de selecdo é
pontuado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de: -
20 valores (para candidatos/as que evidenciem 4 indicadores comportamentais
da competéncia); - 16 valores (para candidatos/as que evidenciem 3 indicadores
comportamentais da competéncia); - 12 valores (para candidatos/as que
evidenciem 2 indicadores comportamentais da competéncia); - 8 valores (para
candidatos/as que evidenciem 1 indicadores comportamentais da competéncia)
e; - 4 valores (para candidatos/as que ndo evidenciem indicadores
comportamentais da competéncia). 13.5.5 — EAC = (A+B+C+D)/4. 13.5.6 -
Duragdo da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias: 30 minutos. 14 -
Ordenagao Final: A ordenacdo final resulta da formula abaixo indicada e
expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas,
resultando da média aritmética ponderada dos resultados obtidos nos métodos
de selecdo aplicados: OF = (70%*PC) + (30%EAC) OU OF= (70% AC) +
(30%EAC) Sendo: OF = Ordenacao Final; PC = Prova de Conhecimentos; AC =
Avaliagdo Curricular; EAC = Entrevista Avaliagdo de Competéncias. 15 - A ata do
juri, que concretiza a forma de avaliacao dos candidatos, é publicitada no sitio da
internet do municipio em www.cm-alcanena.pt - Recursos Humanos - Ofertas de
Emprego - Procedimentos Concursais, na mesma data da publicagao do aviso de
abertura do procedimento concursal. 16 - Em caso de igualdade de valoracao
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final entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serdo os previstos no
artigo 24° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro. 17 - Exclusdo/admissdo
e notificagdo dos candidatos: Os candidatos excluidos e admitidos sao
notificados nos termos previstos no artigo 6.° da Portaria n.® 233/2022, de 09
de setembro. 18 - Os candidatos excluidos serdo notificados para a realizacdo da
audiéncia dos interessados, nos termos dos artigos 6.° e 25.° da Portaria
233/2022, de 9 de setembro. Para o efeito, os candidatos devem
obrigatoriamente utilizar o formulario préprio, disponivel na pagina eletrénica o
Municipio em www.cm-alcanena.pt - Recursos Humanos - Ofertas de Emprego —
Formulario Exercicio do Direito de Participacdo de Interessados. 19 - A
publicacdo dos resultados obtidos é efetuada através de lista ordenada
alfabeticamente, afixada na pagina eletrénica do Municipio em www.cm-
alcanena.pt - Recursos Humanos — Ofertas de Emprego - Procedimentos
Concursais, e afixada em local visivel e publico das instalagdes da Camara
Municipal de Alcanena. 20 - A lista unitaria de ordenacdo final, apds
homologagdo, sera afixada na pagina eletronica do Municipio em www.cm-
alcanena.pt - Recursos Humanos - Ofertas de Emprego - Procedimentos
Concursais, e afixada em local visivel e publico das instalagdes da Camara
Municipal de Alcanena, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 serie do Diario da
Republica com informagdo da sua publicagdo. 21 - O recrutamento dos
candidatos que integram a lista unitaria de ordenagdo final homologada, inicia-se
em primeiro, e pela ordem decrescente da ordenacdo final dos candidatos
colocados em situagdo de requalificacdo e, esgotados estes, dos restantes
candidatos, observando assim as prioridades, nos termos da alinea d) don.° 1,
do artigo 37.9, da LTFP, e artigo 26.° da Portaria n.°© 233/2022 de 9 de
setembro. 22 - Constituicdo do juri: - Referéncia A: Presidente de Juri: Lucinda
Maria Silva Simdes, dirigente intermédio de 2° grau da Divisdo de
Desenvolvimento Organizacdo e Gestdo Financeira e Patrimonial; 1.2 Vogal
efetiva: Maria Jodo Café Ferreira, dirigente intermédio de 3° grau da Subunidade
de Gestdo Financeira, Patrimonial e Controlo Orgamental, que substitui a
Presidente nas suas faltas e impedimentos; 2.2 Vogal efetiva: Sonia Isabel
Pereira da Silva, técnica superior de Recursos Humanos, na Divisdo de
Desenvolvimento Organizacdo e Gestdo Financeira e Patrimonial; 1.2 Vogal
suplente: Ana Cristina dos Santos Vilaverde Carneiro, técnica superior Jurista, da
Divisdao de Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Financeira e Patrimonial;
2.2 Vogal suplente: Ana carina Grilo Salgueiro, técnica superior, na Divisdo de
Desenvolvimento Organizagdo e Gestdo Financeira e Patrimonial. - Referéncia B:
Presidente de Juri: Sérgio Silva Simdes, dirigente intermédio de 2° grau da
Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo; 1.2 Vogal efetiva: Lucinda
Maria Silva Simdes, dirigente intermédio de 2° grau da Divisdo de
Desenvolvimento Organizacdo e Gestdo Financeira e Patrimonial, que substitui o
Presidente nas suas faltas e impedimentos; 2.2 Vogal efetiva: Ana Carina Grilo
Salgueiro, técnica superior, da Divisao de Desenvolvimento Organizacional e
Gestdo Financeira e Patrimonial; 1.2 Vogal suplente: Ana Cristina dos Santos
Vilaverde Carneiro, técnica superior Jurista, da Divisdo de Desenvolvimento
Organizacional e Gestdo Financeira e Patrimonial; 2.2 Vogal suplente: Sonia
Isabel Pereira da Silva, técnica superior de Recursos Humanos, na Divisdo de
Desenvolvimento Organizacdo e Gestdo Financeira e Patrimonial. 23 - O JUri
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo do periodo experimental,
realizado nos termos e para os efeitos dos artigos 45.° e seguintes da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, serad o designado no ponto 22, devendo o mesmo
analisar e propor para aprovacdo, as regras a observar na respetiva avaliagdo.
24 - Em cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo 33.° da LTFP e do artigo
11.0 da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, o presente procedimento
concursal serd publicitado por extrato na 2.2 série do Diario da Republica, de
forma integral na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e de forma integral no sitio da
internet da entidade. 25 — Quota de emprego: nos termos do n°. 3 do artigo 3°
do Decreto-Lei n°. 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos em que o nUmero
de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia tem
preferéncia em igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra
preferéncia legal. Este deve declarar, no formulario de candidatura, sob
compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e
0s meios de comunicagdo/expressao a utilizar no processo de selecdo, nos
termos dos artigos 6° e 79 do diploma supramencionado, devendo ainda anexar
a respetiva declaracdo do grau de incapacidade e tipo de deficiéncia. 26 - Nos
termos do Despacho Conjunto n.° 373/2000, de 1 de margo, em cumprimento
da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Camara
Municipal de Alcanena, enquanto entidade empregadora, promove ativamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso
a0 emprego e na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no
sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo. 27 - Legislacdo



Observagoes

aplicavel: O presente procedimento rege-se pelas disposicdes contidas na Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro, Decreto-Lei
n.% 29/2001, de 03 de fevereiro e Cédigo do Procedimento Administrativo -
Decreto-Lei n.% 4/2015, de 07 de janeiro. 28 - O Municipio de Alcanena informa
que os dados pessoais recolhidos sdo necessarios, Unica e exclusivamente, para
a apresentacao de candidatura ao presente procedimento concursal, em
cumprimento do disposto na Portaria n.% 233/2022, de 9 de setembro. O
tratamento desses dados respeitara a legislagdo em vigor em matéria de
protecdo de dados pessoais (Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto e o Regulamento
Geral de Protecao de Dados). A conservagao dos dados pessoais apresentados
pelos candidatos no decurso do presente procedimento concursal respeita o
previsto no artigo 42.° da referida Portaria.

Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

Masculinos: Femininos:

Admitidos
Total:
Total SME:
Total Com Auxilio da BEP:
Recrutados

Masculinos: Femininos:

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

10



