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AVISO

Procedimento concursal comum para ocupagdo de 1 posto de
trabalho

1 — De acordo com ag disposigdes constantes dos artigo 33.°
a 37.° da Leil Geral do Trabalho em Funcdeg Pablicas,
adiante desgignada por LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, e a tramitac¢io do procedimento concursal
constante da Portaria n.° 125-A/2019, de 320 de abril,
alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11
de janeiro, adiante designada por Portaria, e nos termos do
disposto no artigo 11.° da mesma, torna-se pliblico que, na
sequéncia da aprovacdio pela Camara Municipal de Santa Cruz
das Flores, conforme deliberagdc tomada em sua reunido
ordindria de 08/04/2022, que se encontra aberto pelo prazo
de dez dias T{teisg, contados da data da publicacgdo do
presente avigo na Bolsa de Emprego Pliblico (BEP), aceggivel
emn www.bep.gov.pt, procedimento concursal comum para
occupacido de 1 posto de trabalho previsto e ndo ocupado no
mapa de pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz das
Flores, visando a constituigdo de relagbes juridicas de
emprego pliblico a termo resolutivo certo pelo periodo de 1
ano.

2 - Legislacdo aplicavel:

Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas (LTFP} aprovada
pela Lei n.°® 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacgdo;
Decreto-lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual
redacdo;

Cédigo do Procedimento Administrativo aprovado pelo
Decreto-leil n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e
republicada pela Portaria n.°® 12-A/2021, de 11 de janeiro,
adiante designada por Portaria;

Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro, Jue aprova a
Tabela Remuneratdéria Unica;

Decreto regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, que
estabelece a correspondéncia entre os niveis remuneratdrios
e as posigbes remuneratdrias; Despacho n.° 11321/2009, de
17 de marco, do Ministro de Estado e das Financas
(publicado no Didrio da Repiblica, 2.* gérie, n.° 89, de 8

de maio de 2009) — que aprovcu os modelos de formulérios-
tipo.
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3 — Procedimentos prévios:
3.1 — Declara-se ndo estarem constituidas reservas de
recrutamento neste organismo.
3.2 — De acorde com a solucao interpretativa uniforme da

Direcgdo-Geral das Autarquias Locais, de 15 de maio de
2014, devidamente homologada pelo Exmo. Senhor Secretdrio
de Estado da Administragdo Local, em 15 de julho de 2014,
«As Autarquias Locais ndo tém de consultar a Direccdo-Geral
da Qualifica¢io dos Trabalhadores em Fungdes PlOblicas (INA)
no 4ambito do procedimento prévio de recrutamento de
trabalhadores(as) em situacdo de requalificagdo».

4 - Caracterizag¢do do Pogto de Trabalho de acordo com ©O
Mapa de Pessoal em vigor, assistente técnico na Aarea
Administrativa e Financeira, com asgs seguintes fungdes
especificas:
® Executar as tarefas inerentes a rececdo,
classificagdo, registo, distribuigio e expedigdo da
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respetivos;
¢ Assegurar a elaboragdo de oficios e outra documentacdo
que se releve necegsaria;
e Arquivar todos os documentos e processos que hajam
gsido objeto de decisdo final;
¢ Efetuar o processamento de vencimentos, subsidios,
abonos e outras remunera¢des e elaborar og mapas e
relacdo dos respetivos degscontos;

e Elaborar e manter organizado o cadastro do pessoal,
bem como o registo e controlo da assiduidade;

e Efetuar o expediente relativo as faltas, £férias e
licencgas e promover a verificac3o de faltas nos termos
legais;

e Instrulr os processos referentes as presgtacdes sociails
dos funcionirios;

e Manter organizada a contabilidade e efetuar todo o
movimento e escrituragdc de acordo com as normas
legais aplicéveis;

¢ Colaborar na atividade das &reas financeira e
contabilistica, levande & pratica as orientacdes
definidas pelo Dirigente da Unidade Orgénica;

* Colaborar na execugdo de estatisticas, andlises ou
informagdes sobre contabilidade de custos;

¢ Conferir diariamente todo ¢ processo relacionado com a
liquidagdo, registo e cobranga de todas as receitas e
entradas e saidas de fundos por operagdes de
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tesouraria e de débitos e cré&ditos de valores em
documentos efetuados pela tesouraria;

¢ Verificar e liquidar os descontos para entrega ao
Estado e outras entidades, bem como as contribuicSes,
impostos ou taxas, dentro dos prazos legais;

* Executar demais tarefas subjacentes ao funcionamento
dos servicos da responsabilidade da area
Administrativa e Financeira, bem como outras funcdes
ndo especificadas.

4.1 A descrig¢do de fungdes em referéncia, nio prejudica a
atribuigio ao trabalhador de func¢des, nio expressamente
mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas,
para as quais o trabalhador  detenha qualificacgdo
profissional adeqguada e que n3o impliguem desvalorizacgédo
profissional, nos termos do n.° 1 do artigo 81.° da LGTFP.

5 — Local de Trabalho — Area do Municipio de Santa Cruz da
Flores.

6 — Ambito de Recrutamento:

6.1 — Ao procedimento concursal podem candidatar-se os
trabalhadores detentores de vinculo a Administracdo Publica
por tempo indeterminado ou por tempo determinado, e todos
08 c¢idaddos em geral nas condicdes definidas nos artigog
34.° e 35.° da LGTFP.

7 - Prazo de Validade: O procedimento concursal & valido
para o preenchimento imediato do posto de trabalho a ocupar
€ para os efeitos previstos nos n.°s 3 e 4 do artigo 30.°
da Portaria.

8 — Requisitos de Admissdo:

8.1 — Requisitos Gerais: Os definidos no n.° 1 do artigo
17.° da LGTFP:
a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo  nos casos

excetuados pela Constituigdo, Convencdo Internacional
ou Lei especial;
b} Ter 18 anos de idade completos;
c¢) Ndo estar inibido do exercicio de fungdes plblicas ou
interdito para o exercicio daquelas qgue se propde
desempenhar;
d) Possuixr robustez fisica e perfil psiquico
indispensavel ao exercicio de funcdes;
e) Ter cumprido as leis de vacinacédo obrigatdria.
8.2 — Requisitos Especials ~ HabilitacSes Literarias
exigidas:
12° Ano de Escolaridade ou curso gue lhe seja equiparado.
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9 — Substituigdo da Habilitag¢do: Em cumprimento da alinea

i) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria, adverte-se gue no
presente procedimento ndo ha lugar a substituigdo do nivel
habilitacional por formag¢do e/ou experiéncia profissional,
a que alude o n.° 2 do artigo 34.° da LTFP.

10 — N3o podem ser admitidos(as) candidatos(as) que,
cumulativamente, se encontrem integrados(as) na carreira,
sejam titulares da categoria e ndo se encontrando em
mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de
pessoal idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupacdo
se publicita o procedimento, conforme decorre, a contrario,
do n.° 1 do artigo 35.° da LTFP e diretamente da alinea k)
do n.® 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30
de abril.

11 — Remuneragdao: O ©posicionamento remuneratdrio do
trabalhador obedecerd ao artigo 38.° da LTFP;

11.1 - Posicdo remuneratdria 1, Nivel remuneratdrio 5,
correspondente a € 709,46;

11,2 = & remuneragao referida no ponto 11.1, acresce uma

Remuneracdo Complementar calculada nos termos do Decreto
Legislativo Regional n.° 8/2002/A, de 10 de abril, na sua
atual redagdo.

12 — Prazo para Apresentag¢ac de Candidaturas:

12.1 — As candidaturas devem ser apresentadas no prazo de
10 dias Uteis contados da data da publicitagdo deste aviso
na Bolsa de Emprego PGblico (BEP).

12.2 — Consideram-se entregues dentro do prazo as
candidaturas entregues até as 23H59 (AZOT) do UGltimo dia de
aceitacdo de candidaturas.

13 — Forma de Apresentac¢do das Candidaturas:

13.1 — As candidaturas devem ser formalizadas, sob pena de
exclusdo, mediante o correto preenchimento integral do
formuldrio tipo (de utilizagdo obrigatdria) disponivel em
www.cmscflores.pt.com indicagdo da referéncia do posto de
trabalho objeto do procedimento concursal, o qual devera
ser remetido, obrigatoriamente, por via eletrdnica, para o
enderego eletrdnico geral@cmscflores.pt nos termos dos n°s
1 e 2 do artigo 19° da Portaria.

13.2 — Com o formuldrio de candidatura deverdo ser
apresentados os seguintes documentos em formato PDF:

a) Fotocdpia legivel do documento comprovativo das
habilitag¢des académicas;

b) Curriculum vitae, datado e assinado, anexando os

documentos comprovativos das formacgbes e experiéncia
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profissional nele mencionadc, sob pena das mesmas nao serem
congsideradas na aplicacao da Avaliac¢do Curricular.

¢) Fotocdpia dos documentos comprovativos das agdes de
formagdoc frequentadas e ministradas de onde conste a data
de realizagdc e duragio dag mesmas;

d) Declaragdo emitida pelo servigo de origem a gque O
candidato pertence, devidamente atualizada ({(reportada ao
1.° dia atil estabelecido para apresentagdo das
candidaturas), da qual conste a identificacdo da relacgdo
juridica de empregoe plblico previamente estabelecida, bem
como da carreira e categoria de que seja titular, descrigdo
das atividades/fungdes que executa, indicagdo qualitativa e
guantitativa da avaliagdo de desempenho dos Gltimos trés
anos, desde gue atribuida nos termos do SIADAP ou
declaracao de gue o candidato ndo foli avaliado nesse
pericdo e identificacfo da remuneracdo reportada ac nivel e
posicgdo remuneratdria auferidos.

13.3 — 0Os candidatos que sejam trabalhadores com vinculo a
Camara Municipal de Santa Cruz das Flores, estio
dispensados de apresentar a declaragdo referida na alinea
d) dos nimerocs anteriores, bem como og comprovativos a que
gse refere a alinea c¢) desde qgue expressamente refiram no
formuldrio de candidatura, gque os mesmos se encontram
arquivados no respetivo processo individual.

13.4 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos
serdo punidas nos termos da Lei.
13.5 — Aggiste ac Jiri a faculdade de exigir a qualguer

candidato a apresentag¢do de documentos comprovativos das
declaragdes gque efetuou sob compromisso de honra e das
informacdes gue comnsidere relevantes para o procedimento.
14 — Motivos de Exclusdo:

14.1 — A ndo apresentag¢@o dos documentos comprovativos dos
requisitos legalmente exigidos determina, de acordo com o
estipuladec na alinea a) do n.° 8 do artigo 20.° da
Portaria, a exclus8o do(a) candidato{a) ao procedimento.
i4.2 — Constituili igualmente motivo de exclus&o a entrega
extemporanea da candidatura.

15 — Métodos de Selegdo:

15.1 — Atento aoc disposto no n.® 6 do artigo 36.° da LTFP e
no n.° 1 do artigo 5.° da Portaria, o método de selegdo a
aplicar, por ser obrigatdrio, & a Avaliacg8o Curricular.
15.2 — Opta-se ainda, e em complemento do método de selegdo
obrigatdério, de acordo com o previsto no n.° 4 do artigo
36.° da LTFP e na alinea a) do n.° 1 do artigo 6.° da
Portaria, pela adogdo do método de selegdc facultativo
Entrevista Profissional de Selecdo.
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16 - A Avaliacdo Curricular visa analisar a gqualificacgdo
dos candidatosg, ponderando os elementos de maior relevincia
para o posto de trabalho a ocupar.

17 — Entrevista Profissional de Selec8o — visa avaliar, de
forma objetiva e sistemdtica, a experiéncia profissional e
aspetos comportamentais evidenciados durante a interacdo
estabelecida entre o entrevistador e o© entrevistado,
nomeadamente os relacionados com a capacidade de
comunicacdo e de relacicnamento interpessoal.

17.1 — A Entrevista Profissicnal de Selegdo terd a duragdo
aproximada de 20 minutos e da mesma serd elaborada uma
ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, os
pardmetros de avaliagdo e a classificag¢do obtida em cada um
deles, devidamente fundamentada.

18 - Nos termos do n.° 6 do artigo 11.° da Portaria, as
atas do Jdri, onde constam os parametros de avaliagdo e
regpetiva ponderagdoc de cada um dos métodos de selegdo a
utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoracéo
final do métode, sdo publicitados no sitio da Internet da
entidade.

19 - Ordenac¢do final dos candidatos:

A ordenagdo final dos{as) candidatos(as), gque completem o
procedimento, resultard da ponderagdo das classificacgdes
guantitativas dog dols métodos de sele¢do, dgue sera
expressa na escala de 0 a 20 valores e serd efetuada, nos
termos do n.°® 1 do artigo 26.° da Portaria e através da
seguinte férmula:

OF= 70%AC+30%EPS.

Sendo:

OF = ordenacao final

AC = avaliacdo curricular

EPS = entrevista profissiocnal de selegdo.

20 - Os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de
cada um dos métodos de selegdo a utilizar, constam em ata
do Jiri e sd3o de acesso dos candidatos nos termeos do
disposto no ponto 18 do presente aviso.

21 - A falta de comparéncia dos candidatos a qualgquer um
dos métodos de selegdo equivale a desisténcia do concurso;
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22 — A Entrevista Profissional de Selegdo serd realizada em
data, hora e local a comunicar oportunamente.

23 - Em caso de igualdade de valoracgdo, entre
candidatos(as), os critérios de preferéncia a adotar serdo
os previstos no artigo 27.° da Portaria.

24 — Composgicdo do JOri:
PRESIDENTE - Maria Elizabete Avelar Nola, Vice-presidente
da Cé8mara Municipal de Santa Cruz das Flores;

Vogais efetivos - Fabio dos Milagres Rosario Medina,
Vereador da Camara Municipal de Santa Cruz das Flores e
Maria Manuela Branco Alves Nunes Silva, Assistente Técnico
da Cémara Municipal de Santa Cruz das Flores.

Vogais Suplentes - Fernanda Maria Melo Medina e Elsa Maria
da Silva Cardoso Dirigentes Intermédios de 4.° Grau da
Clmara Municipal de Santa Cruz das Flores.

Nas suas auséncias e impedimentos o Presidente do JGri serad
substituido pelo 1.° Vogal efetivo.

25 - Terminado o prazo para apresentacdo de candidaturas
previsto nos pontos 12.1 e 12.2 do presente aviso, o jari
procede & verificagdo dos elementos apresentados pelos(as)
candidatos (as), designadamente a reunifio dos requisitos
exigidos e a apresentagdo dos documentos essenciais a
admiss8o ou avaliacdo e os(as) candidatos(as) excluidos{as)
gserdo notificados(as) para a realizacdo da audiéncia dos
interessados nos termos do Cédigo do  Procedimento
Administrativo e por uma das formas previstas no artigo
10.° da Portaria.

Og{ag) candidatos({as) admitidos{as) serdo convocados{as),
pela forma prevista no artigo 10.° da Portaria do dia, hora
e 1local para realizagdo da Entrevista Profissional de
Selecgdo.

A publicita¢doc dos resultados obtidos em cada método de
selecdo intercalar & efetuada através de lista, ordenada
alfabeticamente, afixada em local visivel e pablico das
instala¢cdes da Cémara Municipal de Santa Cruz das Flores e
disponibilizada na sua pagina eletrdnica. Os (as)
candidatos (as) aprovados {as) em cada método sdo
convocados (as) para a realizacdo do método seguinte através
de notificacdo, por uma das formas previstas no artigo 10.°
da Portaria.

A lista unitéria da ordenagdo final do posto de trabalho
serd publicitada na pagina eletrdnica da Camara Municipal
de Santa Cruz das Flores em www.cmscflores.pt, bem como
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remetidas a cada candidatof{a) por correio eletrbnico ou
oficio registado, em data oportuna, apds aplicagdo dos
métodos de selecgdo.

26 - Periodo experimental — o periodo experimental & o
definido na alinea a) do n.° 2 do artigo. ° 49.° da LGTFP,
isto &, de 30 dias.

27 - 0O recrutamento serd feito nos termos definidos na
alinea d) do n.°® 1 do artigo. ° 37.° da LTFP e terd lugar
apds o termo dos procedimentos concursais.

28 - Nos termos do disposto no artigo 11.° da Portaria, o
presente aviso & publicitado, por extrato na 2.* série do
Didrio da Replblica, integralmente na bolsa de emprego
piblico (BEP), acessivel em www.bep.gov.pt, através do
preenchimento de formuldrio proéprio, e na pagina eletrdnica
da Cémara Municipal de Santa Cruz das Flores, por extrato
disponivel para consulta, a partir da data da publicagdoc na
BEP.

29 - Quota de emprego para candidatos(as) com deficiéncia:
No atual concursoc - Nos termos do n.° 2 do artigo 3.°,
conjugado com o n.° 3 do artigo 3.°, do Decreto-Lei n.°
29/2001, de 3 de fevereiro, €& garantida ao candidato com
deficiéncia, com um grau de incapacidade igual ou superior
a 60%, preferéncia em igualdade de classificag¢do, a qual
prevalece sobre gualquer outra preferéncia legal. Estes{as)
devem declarar no requerimento, sob compromisso de honra, o
respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os
meios de comunicagdo/expressdo a utilizar no processo de
selegdo, nos termos dos artigos 6.° e 7.° do diploma
supramencionado.

30 - Em cumprimento da alinea h) do artige 9.° da
Constituicdo da Replblica Portuguesa, a Camara Municipal de
Santa Cruz das Flores, enquanto entidade empregadora,
promove ativamente uma  politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres no acesso aoc emprego
e na progressdo profissional providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma
de discriminacdo.

31 - O Municipio de Santa Cruz das Flores informa que os
dados pessoais recolhidos sdo necessarios, nica e
exclusivamente, para a apresentagdio de candidatura ao
presente procedimento concursal em cumprimento do disposto
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nos artigos 17.°, 19.° e 20.° da Portaria. O tratamento
desses dados respeitard a legislagdo em vigor em matéria de
protecdo de dados pessoais Lei n.° 67/98, de 26 de outubro,
na sua redacdo atual e o Regulamento Geral de Protecdo de
Dados). A conservagdo dos dados pessoais apresentados
pelos (as) candidatos (as) no decurso do presente
procedimento concursal deve respeitar o previsto no artigo
47.° da Portaria. Os documentos apresentados no ambito do
presente procedimento concursal constituem-se como
documentos administrativos, pelo gue O acesso aos Mesmos se
faria em respeito da Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto.

32 - Em tudo o que ndo esteja previsto no presente aviso,
aplicam-se as normas constantes na legislagdo atualmente em
vigor.

Santa Cruz das Flores, 05 de maio de 2022.

QO Presidentef/ da Cémara,

Jogé C imentel Mendes.
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