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MUNICIPIO DE ALCANENA
AVISO

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATAGCAO EM REGIME DE
CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO DE
1 POSTO DE TRABALHO DA CARREIRA/CATEGORIA DE TECNICO SUPERIOR — AREA
DE ATIVIDADE - ARQUIVO

1 — Faz-se publico que, no uso das competéncias que me confere a alinea a) do n° 2 do art.°
35.° da Lei n.° 75/2013, de 12/09, e na sequéncia da deliberagdo tomada em reunido de
Camara realizada em 22 de abril de 2019, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Uteis, a
contar da data da publicacao na Bolsa de Emprego Publico (BEP), do presente aviso publicado
mediante extrato em Diario da Republica, procedimento concursal comum em regime de
contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado, para preenchimento de um
posto de trabalho, da carreira e categoria técnica superior — area de atividade, Arquivo, cujo
condicdes se indicam:

2- Local de trabalho: Municipio de Alcanena — Camara Municipal.

3- Caracterizacdo dos postos de trabalho: As fungdes a exercer sdo as constantes na LTFP, de
acordo com o estabelecido no seu artigo 88.° e em conformidade com o estabelecido no mapa
de pessoal aprovado para o ano 2019, concretamente:

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; Avaliar e organizar a documentagéo
de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e cultural, tais como
documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquina, de acordo com
sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da
documentacéo; Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacéo, tais como
guias, inventarios, catdlogos e indices; Apoiar o utilizador orientando-0 na pesquisa de registos
e documentos apropriados; Promover ac¢des de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;
Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagédo e o restauro de documentos;
Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a funcdo de apoio técnico de arquivista; Elaborar
todo o processo de Toponimia; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacédo dos Servi¢cos Municipais, deliberagfes, despacho ou determinacéo superior.

3.1- Posicionamento remuneratério: De acordo com o artigo 38.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, o posicionamento do

trabalhador recrutado numa das posicdes remuneratérias da categoria € objeto de negociagao
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com o empregador publico. Nos termos da alinea d) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, a posicdo remuneratdria para o presente procedimento é a 2.2 posigcdo
remuneratéria, nivel remuneratério 15, a que corresponde, presentemente, a remuneragao
base de 1.201,48 euros.

4- Requisitos de Admissao:

4.1- Requisitos Gerais: Os previstos no artigo 17.° da LTFP, sdo o0s seguintes:
a) Ter nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela constituicdo, convencédo
internacional ou lei especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou nao interdicdo para o exercicio daquelas a
que se propde desempenhar;

d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio de funcdes;

e) Ter cumprido as leis de vacinacéo obrigatoria.

5- Ambito do recrutamento:

5.1- Para cumprimento do estabelecido no n.° 3 do artigo 30.° da LTFP, o recrutamento inicia-
se de entre trabalhadores com relagéo juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente estabelecida.

5.2- Tendo em conta os principios da racionaliza¢c&o e eficiéncia que devem presidir a atividade
municipal, no caso de impossibilidade de ocupacdo dos postos de trabalho por aplicacdo do
disposto no numero anterior, devera proceder-se ao recrutamento de trabalhadores com
relagdo juridica de emprego publico por tempo determinado ou sem relacdo juridica de
emprego publico previamente estabelecida, nos termos do n.° 4 do artigo 30.° da LTFP, em
conjugacéo com a alinea g) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril.
5.3- Ndo serdo admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria a que se destina o procedimento concursal supra
identificado e, ndo se encontrando em situacdo de mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal do Municipio de Alcanena, idénticos ao posto de trabalho para
cuja ocupacéao se publicita o procedimento.

6- Nivel habilitacional exigido: Licenciatura em Ciéncias da Documentagdo ou equivalente; ou
licenciatura em qualquer area complementada por curso de especializacdo na area de arquivo
e ou mestrado integrado em Ciéncias Documentais ou da Documentagdo — opg&o em arquivo.
6.1- Nao serd permitida a substituicdo do nivel habilitacional exigido por formacédo ou
experiencia profissional.

6.2- Os candidatos devem reunir os requisitos referidos até a data limite de apresentacao das
respetivas candidaturas.

7- Forma de apresentacdo de 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-
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alcanena.pt, o qual, bem como a documentagédo que o deve acompanhar, podera ser entregue
pessoalmente no Edificio da Camara Municipal de Alcanena — Servigo de Expediente, sito, na
Praca 8 de maio, 2380-037 Alcanena, ou remetido pelo correio para a mesma morada, com
aviso de rececdao, expedido até ao termo do prazo fixado no n.° 1 do presente aviso.

7.1- Por questdes organizacionais, ainda, ndo serdo aceites candidaturas enviadas por correio
eletrénico.

7.2 — A morada e/ou e-mail a considerar para efeitos de notificacdo dos candidatos sera a
constante do formulario de candidatura.

7.3- O requerimento de candidatura deve ser acompanhado da seguinte documentacao:
a) Fotocépia legivel do respetivo certificado, ou outro documento idéneo, legalmente
reconhecido para o efeito, das habilitagbes exigidas no ponto 6 do presente aviso de abertura,
sob pena de exclusdo. Os candidatos possuidores de habilitacdes literarias obtidas em pais
estrangeiro deverdo apresentar, em simultdneo e sob pena de exclusdo, documento
comprovativo das habilitacbes correspondente ao reconhecimento das habilitacbes
estrangeiras previstas pela legislacao portuguesa aplicavel;

b) Curriculum vitae detalhado devidamente datado e assinado, acompanhado de fotocépia dos
documentos comprovativos das a¢des de formacgédo relacionadas com o contetdo funcional do
posto de trabalho, onde conste a data de realizacdo e duracdo das mesmas, sob pena de néo
serem consideradas.

7.3.1- Os candidatos titulares de uma relagdo juridica de emprego publico, para além dos
elementos acima indicado, deverao, igualmente, apresentar:

Declaracéo devidamente autenticada e atualizada, emitida pelo organismo ou servigo publico a
que se encontra vinculado, da qual conste, inequivocamente, a natureza do vinculo,
carreira/categoria de que ¢ titular e o respetivo tempo de servico, bem como a descricdo das
atividades que executa ou executou, a avaliacdo de desempenho (quantitativa e qualitativa)
obtida no dltimo periodo avaliado, em que cumpriu ou executou atividades idénticas ao posto
de trabalho a concurso e, na sua auséncia, 0 motivo que determinou tal facto, bem como a
posicdo remuneratéria que detém, sob pena de serem considerados candidatos sem relagao
juridica de emprego publico.

7.3.2- Aos candidatos trabalhadores desta autarquia ndo se lhes aplica o referido no ponto
anterior.

7.4- A ndo apresentacdo dos documentos comprovativos dos requisitos de admissdo, bem
como dos que sejam indispensaveis para efetuar a andlise da candidatura, determina a
exclusdo do procedimento concursal, nos termos da alinea a) do n.° 8 do artigo 20.° da Portaria
n.c 125-A/2019, de 30 de abril.

7.5- Os candidatos poderéo juntar ao formulario de candidatura, caso pretendam, fotocopia do

bilhete de identidade ou cartdo do cidadao, valido.
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Os métodos de selecdo a utilizar, conforme o estipulado no art.° 36.° da Lei n.° 35/2014, de
20/06, conjugado com os art.° 5.° e 6.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30/04, s&o os seguintes:
8 - No recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicéo,
competéncia ou atividade caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no
recrutamento de candidatos em situacdo de requalificacdo que, imediatamente antes tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, os métodos de selecdo sédo os
seguintes:

a) Avaliacéo Curricular (AC)

b) Entrevista de Avaliagdo das Competéncias (EAC)

c) Entrevista Profissional de Sele¢&o (EPS)

8.1. - Os métodos referidos na alinea a) e b) do nimero anterior podem ser afastados pelos
candidatos através de declaragédo escrita, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos previstos
para os restantes candidatos (prova de conhecimentos e avaliagdo psicoldgica).

8.2 - Para os restantes candidatos:

a) Prova de Conhecimentos (PC)

b) Avaliagéo Psicologica (AP)

c¢) Entrevista Profissional de Sele¢éo (EPS)

8.3- Todos os métodos de selecdo tém carécter eliminatério. A falta de comparéncia dos
candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢do equivale a desisténcia do concurso, e serdo
excluidos do procedimento. Os candidatos que tenham obtido uma valoracéo inferior a 9,50
valores num dos métodos de selec¢éo, sdo considerados excluidos, ndo lhes sendo aplicado o
método de sele¢do seguinte.

8.4 - A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificacdo dos candidatos, ponderando os
elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar.

A Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoracdo até as
centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética ponderada das
classificacbes dos elementos a avaliar, de acordo com a seguinte férmula:

AC = HL +FP +(3xEP) +AD/6, em que:

HL = Habilitac&o Literaria

FP = Formacéo Profissional

EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliagdo do Desempenho

A Habilitacdo Literarias (HL) sera valorada da seguinte forma:

Habilitagdo exigida — 19 valores

Habilitacéo literaria superior — 20 valores

Na Formacao Profissional (FP) - serdo ponderadas as ac¢des de formacéo frequentadas, pelos

candidatos, nos Ultimos 5 anos, devidamente comprovadas e relacionadas com as
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competéncias necessdrias ao exercicio das atividades indicadas para o presente posto de
trabalho, até ao termo do prazo de apresentacéo de candidaturas.
A avaliacdo serd igual ao somatério dos valores obtidos, nunca podendo, no entanto,
ultrapassar os 20 valores. Este parametro sera avaliado da seguinte forma:
Sem formacéo profissional — 10 valores
<40 horas — 12 valores
<60 horas — 14 valores
< 80 horas — 16 valores
<100 horas — 18 valores
> 100 horas — 20 valores
Na Experiéncia Profissional (EP) - ser&4 ponderada a execucéo de atividades inerentes ao posto
de trabalho a ocupar, onde se pondera o desempenho efetivo de fungdes com incidéncia sobre
a execucdo das atividades e o grau de complexidade das mesmas, avaliando-as pela sua
duracdo. A valoracdo da experiencia profissional, resultara da classificacdo dos elementos
constantes na declaracdo passada pelo servico onde o candidato exerce/exerceu fun¢des ou
evidenciadas no curriculo, relativamente as atividades exercidas, através do seguinte
subfactor: Tempo de Servico (TS) - sera ponderado pela duracdo do exercicio das fun¢des na
carreira/categoria para o desenvolvimento das atividades inerentes ao exercicio de fungbes a
que se candidata.
A classificacé@o do fator experiencia profissional sera calculada através da seguinte formula:

EP =TS, sendo:
EP — Experiencia Profissional
TS — Tempo de Servico
A avaliacdo do Tempo de Servico resultard da conversao do tempo apurado, em anos, para a
escala de 0 a 20 valores, tendo a seguinte expressao:
Sem experiéncia — 8 valores
Com experiéncia < 2 anos — 12 valores
Com experiéncia >2 anos e < 5 anos — 16 valores
Com experiéncia > 5 anos e < 10 anos — 18 valores
Com experiéncia > 10 anos
Na Avaliagdo de Desempenho (AD) - serdo ponderadas as avaliagBes dos trés ultimos ciclos
avaliativos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade
idéntica a do posto de trabalho a ocupar. A valoracdo deste pardmetro é pontuada numa escala
de 0 a 20 valores, da seguinte forma:
3 ultimos ciclos avaliativos com a mencao qualitativa de Relevante — 20 valores
3 Ultimos ciclos avaliativos com duas mencdes qualitativas de Relevante e uma de Adequado —

16 valores
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3 ultimos ciclos avaliativos com uma mengédo qualitativa de Relevante e duas de Adequado —
14 valores

3 ultimos ciclos avaliativos com mencao qualitativa de Adequado — 10 valores

3 Ultimos ciclos avaliativos onde conste uma mencéo qualitativa de inadequado — 8 valores
Sem avaliacdo desempenho — 10 valores

8.5 - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) — Visa obter informacdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da funcdo. A aplicacdo deste método serd realizada por um técnico
de recursos humanos com formacdo adequada para o efeito, baseando-se num guido de
entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias definido, associado a uma grelha de avalia¢do individual que traduz a presenga
ou auséncia dos comportamentos em analise, relativamente as seguintes competéncias:

— Orientagdo para resultados;

— Planeamento e organizacao;

— Iniciativa e autonomia;

— Tolerancia a pressao e contrariedades.

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) - é avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem
respetivamente, as classificagbes de 20,16, 12, 8 e 4 valores. Este método é realizado e
avaliado nos termos do art® 9° da Portaria n.° 125-A/2019 de 30/04.

8.6 - Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) — Visa avaliar a experiéncia e aspetos
comportamentais, homeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagédo e de
relacionamento interpessoal. A classificagdo a atribuir a cada parametro de avaliagédo é obtida
através da média aritmética simples das classificagcdes atribuidas nominalmente pelo Jdri,
sendo o resultado final do método de sele¢do expresso numa escala de 0 a 20 valores, com
valoracdo até as centésimas e resultard da média aritmética simples das classificacdes obtidas
na avaliacdo dos seguintes pardmetros:

A — Motivacao e Interesses Pessoais (MIP)

B — Relacionamento interpessoal e trabalho em equipa (RI)

C — Disponibilidade (D)

Este método é avaliado nos termos do art.® 9.° da Portaria n.° 125-A/2019 de 30/04.
8.7 - A Prova de Conhecimentos (PC) — visa avaliar os conhecimentos académicos e
profissionais e a capacidade para aplicar o0s mesmos a situagdes concretas no exercicio de
determinada func¢éo.

8.7.1 - A prova de conhecimentos, é de carater individual, e reveste-se sob a forma escrita,
sera valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerados até as centésimas e tera a duragéo
maxima de 120 minutos, obedecendo ao seguinte programa:

Legislacéo geral:
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— Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, alterada e republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
janeiro;

— Lein.°75/2013, de 12 de setembro;

— Lein.?35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas;

— Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na atual redacdo - Codigo do Procedimento
Administrativo;

— Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro (SIADAP), alterada pelas Leis n.°s 64-A/2008, de 31
de dezembro, 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro; e

— Decreto Regulamentar n.° 18/2009, de 4 de setembro.

Legislacao especifica:

— Regime geral dos arquivos e do patrimoénio arquivistico (Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de
janeiro, alterado, por ratificacéo, pela Lei n.° 14/94, de 11 de maio).

— Pré-arquivagem de documentacéo (Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro).

— Gestdo de documentos (Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de julho. Estabelece os principios de
gestdo de documentos relativos a recursos humanos, recursos financeiros e recursos
patrimoniais dos servicos de administragéo direta e indireta do Estado).

— Bases da politica e do regime de protecédo e valorizagdo do patriménio cultural (Lei n.°
107/2001, de 8 de setembro. Estabelece as bases da politica e do regime de prote¢éo e
valorizacdo do patriménio cultural).

— Regulamento arquivistico para as autarquias locais (Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril;
Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro).

Na realizacdo da prova é permitida consulta aos diplomas legais indicados, n&o anotados ou

rasurados.

8.8 - A Avaliacdo Psicolégica (AP) - destina-se a avaliar, através de técnicas de natureza

psicolégica, aptiddes, carateristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos

candidatos, estabelecendo um prognostico de adaptagdo as exigéncias dos postos de trabalho

a ocupar e sera aplicada por entidade credenciada ou por um psicélogo designado para o

efeito.

De acordo com o n.° 3 do artigo 9° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30/09, a avaliacdo

psicol6gica é valorada em cada fase intermédia, através das menc8es de apto e ndo apto. Na

Ultima fase deste método, para os candidatos que o tenha completado, os niveis classificativos

sdo: Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem

respetivamente, as classificacfes de 20,16,12, 8 e 4.

Este método é avaliado nos termos do art.° 9.° da Portaria n.° 125-A/2019 de 30/04.

9 - Ordenacédo Final (OF): A Ordenacéo Final dos candidatos que completem o procedimento,

com aprovacao em todos os métodos de selecéo aplicados, é efetuada de acordo com a escala

classificativa de 0 a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes
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guantitativas obtidas em cada método de selecdo. Assim, a Ordenacdo Final serd efetuada
através da seguinte formula:

9.1 - Para candidatos que se enquadrem no ponto 8., a ordenacao final sera efetuada através
da seguinte formula:

OF = (AC x 30%) + (EAC x 40%) + (EPS x 30%)

14.2 - Aos restantes candidatos, a ordenacao final sera efetuada através da seguinte férmula:
OF = (PC x 30%) + (AP x 25%) + (EPS x 45%)

sendo:

OF = Ordenacéo Final;

AC = Avaliacéo Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;

PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliacéo Psicoldgica;

EPS = Entrevista Profissional de Selec¢éo.

9.1.1 - Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, os critérios de preferéncia a
adotar serdo o0s previstos no artigo 27.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abiril.
10 - A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar, bem como a
lista unitaria de ordenacdo final seréo afixadas no Edificio da Camara Municipal de Alcanena e
disponibilizadas no sitio da Internet da Camara Municipal de Alcanena, www.cm-alcanena.pt.
11- Notificacdo dos candidatos: Os candidatos serdo notificados nos termos previstos no artigo
10.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de abril.

12- Composicao e identificagdo do Jari:

Presidente — Lucinda Maria Silva Simdes, técnica superior a exercer fun¢gbes na Divisdo de
Desenvolvimento Organizacional, Gestédo e Controlo Or¢amental, do Municipio de Alcanena.
Vogais efetivos — Filomena Isabel Gabriel Henriques e Sénia Isabel Pereira da Silva, ambas
técnicas superiores a exercer fungfes na Divisdo de Desenvolvimento Organizacional, Gestédo
e Controlo Orcamental, do Municipio de Alcanena.

Vogais suplentes — Pedro Castro Bento Moisés, especialista de informatica e Nancy Marques
Rodrigues, técnica superior, ambos a exercer fungdes na Divisdo de Desenvolvimento
Organizacional, Gestao e Controlo Orgamental, do Municipio de Alcanena.

O Presidente do Juri sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo 1° Vogal efetivo.

13 - Quota de emprego: De acordo com o Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, a quota a
preencher por candidatos com deficiéncia, cujo grau de incapacidade funcional for igual ou
superior a 60%, é fixada de acordo com os postos de trabalho a concurso.

13.1 - Os candidatos portadores de deficiéncia devem declarar no formulario de candidatura,
sob compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios

de comunicacao/expressao a utilizar nos processos de selecdo nos termos dos artigos 6.° e 7.°
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do diploma supra mencionado, sendo desta forma dispensada a apresentacdo imediata de

documento comprovativo da mesma.

14 - No ambito do exercicio da audiéncia prévia, os candidatos devem obrigatoriamente utilizar

o modelo de formulario denominado “Exercicio do Direito de Participacdo de Interessados”,

disponivel em www.cm-alcanena.pt, podendo ser entregue pessoalmente no Edificio da

Camara Municipal do Alcanena, sito, na Praca 8 de Maio, 2380-037 Alcanena, ou remetido pelo

correio para a mesma morada, com aviso de rececéo, expedido até ao termo do prazo fixado,

nos termos do Cadigo do Procedimento Administrativo.

15 - Em cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo 33.° da LTFP e no n.° 1 do art. 11.° da

Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, o presente procedimento concursal sera publicitado, na

Bolsa de Emprego Publico (BEP), por publicagdo integral, e ainda:

a) Na 2.2 série do Diario da Republica, por extrato;

b) No sitio da Internet da Camara Municipal de Alcanena, por publicagdo integral, disponivel
em www.cm-alcanena.pt

16 - As falsas declarac¢des serdo punidas nos termos da Lei.

17 - Os dados pessoais que vao ser recolhidos destinam-se Unica e exclusivamente para os

fins do presente procedimento concursal.

18 — Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, “A

Administracdo Puablica, 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

discriminagao”.

24 de outubro de 2019 — A Presidente da Camara Municipal de Alcanena, Fernanda Maria
Pereira Asseiceira.



