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:

Requisitos de Admissao

OE202311/0707

Procedimento Concursal Comum
Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal de Aveiro
CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

869,84€

0.00 EUR

Assistente Técnico |Administrativo - Area de Educacgo

O Assistente Técnico desempenha fungdes de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos enquadrados com instrugGes gerais e procedimentos
bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas
das seguintes atividades administrativas: gestdo de alunos, matriculas e
renovagdes de matriculas, acdo social escolar, gestdo de pessoal, orgamento,
contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento, secretaria, atendimento, arquivo,
expediente e legislacdo;

No ambito das fungGes mencionadas, compete ao Assistente Técnico,
designadamente: recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de
dados relativos as transacGes financeiras e de operagdes contabilisticas;
assegurar o exercicio das fungbes de tesoureiro, quando para tal for designado
pelo 6rgao de gestdao do Agrupamento de Escolas; organizar e manter
atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente, nomeadamente
no que diz respeito ao processamento de vencimentos e registos de assiduidade;
organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo de alunos;
providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educagdo,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes do estabelecimento de educagac
e ensino; organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como
adotar medidas que visem a conservacgdo das instalagdes, do material e dos
equipamentos; identificar e utilizar as aplicagGes informaticas dos servigos,
assegurando o correto registo e tratamento informatico dos dados e/ou
processos que lhe sdo atribuidos; utilizagdo das tecnologias digitais em areas de
software integradas no desenvolvimento da atividade no correspondente
conteldo funcional, designadamente de processamento de texto e de folha de
calculo.

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade do Agrupamento
de Escolas; assegurar o tratamento e divulgagao da informagdo entre os varios
orgdos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades, em
particular a Autarquia.

Relacgdo Juridica:

Nomeacdo definitiva

Nomeagcdo transitdria, por tempo determinavel
Nomeagdo transitoria, por tempo determinado
CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico



Requisitos para a Constituigdo de

Relagédo Juridica:

Autorizacdao dos membros do Governo

Artigo 30.° da LTFP:
Requisitos de Nacionalidade:
Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

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

b) 18 anos de idade completos;

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

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.
Deliberagdes dos Orgaos Executivo e Deliberativo de 06 e 27/10/2023

Sim

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Camara Municipal 4

de Aveiro

Praca da Republica,
Apartado 244

Total Postos de Trabalho: 4

Quota para Portadores de Deficiencia: 1

N° de Vagas/ Alteracoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Aveiro 3810156 AVEIRO Aveiro Aveiro

Formagao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

Submissdo de Formulario Eletrénico na Plataforma online da CMA
234 406300
2023-11-21
2023-12-06

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

AVISO DE ABERTURA | Publicagdo Integral | Procedimento concursal comum
para ocupacdo de 4 postos de trabalho, em regime de contrato de trabalho em
fungGes publicas por tempo indeterminado 1 - Nos termos do disposto no art.®
33.9 da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada pela Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, na versdo atual, adiante designada por LTFP,
conjugado com o art.© 11.° da Portaria n.% 233/2022, de 09 de setembro,
adiante designada por Portaria, faz-se publico que, por meu despacho de
27/10/2023 e na sequéncia da deliberacdo do Orgdo Executivo de 06/10/2023,
se encontra aberto pelo prazo de dez dias Uteis, a contar do dia seguinte a
publicacdo do presente aviso, procedimento concursal comum, na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, com vista
ao preenchimento dos seguintes postos de trabalho: Assistente Técnico -
Administrativo - Area de Educacdo — 4 PT 2 - Legislacdo Aplicavel - LTFP,
Portaria, Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, e Decreto-Lei n.© 21/2019, de 30 de
janeiro, com as respetivas alteragGes. 3 - Validade — a determinada nos n.%s 5 e
6 do art.© 25.° da Portaria. 4 - Local de Trabalho — Estabelecimentos de
Educacdo e Ensino da area de abrangéncia do Municipio de Aveiro. 5 - .
Caracterizacdo do posto de trabalho - Assistente Técnico |Administrativo - Area



de Educacdo O Assistente Técnico desempenha funcdes de natureza executiva,
de aplicagdo de métodos e processos enquadrados com instrugdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma
ou mais areas das seguintes atividades administrativas: gestdo de alunos,
matriculas e renovacdes de matriculas, agdo social escolar, gestdo de pessoal,
orcamento, contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria,
atendimento, arquivo, expediente e legislacdo; No ambito das fungdes
mencionadas, compete ao Assistente Técnico, designadamente: recolher,
examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transacoes
financeiras e de operagdes contabilisticas; assegurar o exercicio das fungdes de
tesoureiro, quando para tal for designado pelo 6rgdo de gestdo do Agrupamento
de Escolas; organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do
pessoal docente, nomeadamente no que diz respeito ao processamento de
vencimentos e registos de assiduidade; organizar e manter atualizados os
processos relativos a gestdo de alunos; providenciar o atendimento e a
informagdo a alunos, encarregados de educagao, pessoal docente e ndo docente
e outros utentes do estabelecimento de educagdo e ensino; organizar e manter
atualizado o inventdrio patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservacao das instalagdes, do material e dos equipamentos; identificar e
utilizar as aplicacOes informaticas dos servigos, assegurando o correto registo e
tratamento informatico dos dados e/ou processos que lhe sdo atribuidos;
utilizacdo das tecnologias digitais em areas de software integradas no
desenvolvimento da atividade no correspondente contetido funcional,
designadamente de processamento de texto e de folha de calculo. Desenvolver
os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade do Agrupamento de Escolas;
assegurar o tratamento e divulgagdo da informagdo entre os varios 6rgdos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades, em particular a
Autarquia. 6 - Contetdo funcional - Nos termos do art.? 88.° da LTFP, a carreira
de Assistente Técnico corresponde o grau de complexidade funcional 2 e o
contelido constante do seu anexo. 7 - Perfil de competéncias pretendido -
Organizacdo e Método de Trabalho; Adaptagdo e Melhoria Continua; Trabalho de
Equipa e Cooperagdo, Inovacgdo e Qualidade e Responsabilidade e Compromisso
com o Servigo. 8 - Posicionamento Remuneratério — a posicdo remuneratdria de
referéncia é a 1.2 posicdo da carreira e categoria de Assistente Técnico, que
corresponde ao nivel 7 da tabela remuneratéria Unica (TRU), no atual montante
pecuniario de 869,84€ (oitocentos e sessenta e nove euros e oitenta e quatro
céntimos). 9 - Ambito do recrutamento — Podem candidatar-se ao procedimento
concursal individuos com e sem vinculo de emprego publico previamente
constituido, nos termos do n.° 4 do art.© 30.° da LTFP. 10 - Requisitos de
admissdo - os previstos no art.? 17.0 da LTFP: Ter nacionalidade portuguesa,
salvo nos casos excetuados pela Constituicdo, lei especial ou convengao
internacional; Ter 18 anos de idade completos; Nao estar inibido do exercicio de
fungGes publicas ou interdito para o exercicio das fungdes que se propde
desempenhar; Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio
de fungGes; e Ter cumprido as leis da vacinagdo obrigatdria. 10.1 - Nivel
habilitacional - 12 © Ano de Escolaridade ou curso que Ihe seja equiparado; 10.2
- Ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em
mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal da Camara
Municipal de Aveiro idénticos ao posto de trabalho para cuja ocupacdo se
publicita o presente procedimento. 11 - Formalizacdo das candidaturas: 11.1 - As
candidaturas deverao ser formalizadas exclusivamente por via eletrénica, através
da submissdo de formuldrio na plataforma online, disponivel na pagina eletrénica
da Camara Municipal de Aveiro em https://www.cm-
aveiro.pt/municipio/recursos-humanos/procedimentos-concursais . 11.2 - O
formulario de candidatura deverd ser submetido com os seguintes documentos:
a) Curriculum vitae, datado e onde conste, inequivocamente, as
fungOes/atividades que exerce ou desempenhou anteriormente e
correspondentes periodos, bem como a formagdo profissional realizada nos
Ultimos cinco anos, referindo as agGes de formagao finalizadas; b) Certificado de
habilitagGes literarias; Os candidatos possuidores de habilitagbes académicas
obtidas em instituicGes de ensino estrangeiras devem, sob pena de exclusdo,
entregar simultaneamente documento comprovativo do respetivo
reconhecimento e equivaléncia ao sistema de ensino Portugués; c) Documentos
comprovativos das aces de formagao frequentadas, nos Ultimos cinco anos,
com indicacdo da entidade que as promoveu, periodo em que as mesmas
decorreram e respetiva duracdo; d) No caso de possuir vinculo de emprego
publico, declaracdo emitida pelo servico a que o candidato pertence,
comprovativa da titularidade de vinculo de emprego publico, devidamente
autenticada, com data reportada ao prazo estabelecido para apresentacdo das
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candidaturas, da qual conste, de maneira inequivoca: - A modalidade de relagao
juridica de emprego publico, a antiguidade na categoria, na carreira e na -
Administracdo Publica (com indicacdo precisa dos anos, meses e dias de trabalho
associados a cada fungdo/atividade); - A posicdo remuneratdria detida pelo
candidato; - A descrigdo detalhada da funcao/atividade inerente ao posto de
trabalho que ocupa; - A avaliagdo do desempenho relativa aos dois Ultimos
periodos de avaliagdo em que o candidato cumpriu ou executou a atribuigdo,
competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a que se candidata.
12 - Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de
duvida, a apresentacdo dos documentos comprovativos das declaragoes
produzidas. 13 - As falsas declaracdes prestadas pelos candidatos serdo punidas
nos termos da lei. 14 - Métodos de selecdo: 14.1 - Regra geral - Nos termos dos
n.% 1 e 4 do art.? 36.° da LTFP, conjugados com os artigos 17.° e 18.° da
Portaria, serdo aplicados os seguintes métodos de selecdo aos candidatos
admitidos: a) Prova de Conhecimentos; b) Avaliacdo Psicoldgica; c) Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias. 14.2 - Aos candidatos que relinam as condicdes
previstas no n.° 2 do art.% 36.° da LTFP - candidatos que estejam a cumprir ou
a executar a atribuicdo, competéncia, ou atividade caracterizadoras do posto de
trabalho em causa e candidatos em situacdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade - caso ndo tenham exercido a opgdo pelos métodos referidos nas alinez
a) e b) do ponto 14.1, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo, nos
termos das alineas a) e b) do n.2 2 do mesmo artigo: a) Avaliagdo Curricular; b)
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias 14.3 - Na valoracdo dos métodos de
selecdo referidos sera utilizada a escala de 0 a 20 valores, de acordo com a
especificidade de cada método, sendo a classificagdo final obtida pela aplicacdo
de uma das seguintes formulas, consoante a origem e ou opgdo do candidato:
Candidatos a que se refere o item 14.1: CF = PC (70%) + AP (Apto ou Nao
Apto) + EAC (30%) Candidatos a que se refere o item 14.2: CF = AC (70%) +
EAC (30%) Em que: CF = Classificacdo Final PC = Prova de Conhecimentos AP
= Avaliacdo Psicoldgica AC = Avaliacdo Curricular EAC = Entrevista de Avaliacdo
de Competéncias 14.4 - Prova de Conhecimentos - sera escrita, com consulta da
legislagdo indicada, de natureza tedrica, com a duracdo de 90 minutos,
acrescidos de 30 minutos de tolerancia, e visa avaliar os conhecimentos
académicos e/ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situagBes concretas no exercicio de determinada funcdo, incluindo adequado
conhecimento da lingua portuguesa, sendo a classificacdo expressa de 0 a 20
valores, até as centésimas, e incidira sobre as matérias e legislagdo necessaria a
sua preparagao a seguir discriminadas: - Lei Geral do Trabalho em FuncgGes
Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na redagdo vigente -
enfoque na Parte 2: Titulo IT — Capitulo I (Recrutamento), Capitulo II (Forma,
periodo experimental e invalidades); Titulo IV — Capitulo I (Direitos, deveres e
garantias do trabalhador e do empregador publico); Capitulo II (Atividade, local
de trabalho e carreiras), Capitulo V (Tempos de ndo trabalho); - Decreto-Lei n.0
4/2015, de 07 de janeiro, na redacdo atual - Cédigo do Procedimento
Administrativo: artigos 1.0 a 19.9, artigos 53.° a 64.9, artigos 67.° a 76.9,
artigos 82.9 a 88.9, artigos 102.° a 114.9, artigos 121.0 a 125.9 e artigos 148.°
a 160.9; - Estrutura Nuclear e Flexivel da Organizacdo dos Servigos Municipais do
Municipio de Aveiro, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série n.° 57, sob o
Aviso n.0 5972/2022, de 22/03/2022. - Despacho Normativo n.°© 10-B/2021, de
14 de abril, - que procede a segunda alteracdo do Despacho Normativo n.°
6/2018, de 12 de abril, com a redacdo dada pelo Despacho Normativo n.°
5/2020, de 21 de abril - Estabelece os procedimentos da matricula e respetiva
renovagdo e as normas a observar na distribuicdo de criangas e alunos; - Lei n.0
51/2012, de 05 de setembro, na redacdo em vigor - artigos 1.° a 10.° - aprova o
Estatuto do Aluno e Etica Escolar, que estabelece os direitos e os deveres do
aluno dos ensinos basico e secundario e o compromisso dos pais ou
encarregados de educacao e dos restantes membros da comunidade educativa
na sua educacdo e formacdo, agora designado por Estatuto, no desenvolvimento
das normas da Lei de Bases do Sistema Educativo, aprovada pela Lei n.° 46/86,
de 14 de outubro, na redacdo atual; - Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro,
na sua redagdo em vigor - Concretiza o quadro de transferéncia de competéncias
para os 6rgdos municipais e para as entidades intermunicipais no dominio da
educacdo; —- Portaria n.% 272-A/2017, de 13 de setembro, na redacdo vigente -
Regulamenta os critérios e a respetiva formula de célculo para a determinacdo
da dotagdo maxima de referéncia do pessoal ndo docente, por agrupamento de
escolas ou escolas ndo agrupadas; - Portaria n.° 684/2006, de 04 de julho —
Aprova o regulamento de gestdo de documentos da Secretaria-Geral do
Ministério de Educacdo; - Portaria n.° 1310/2005, de 21 de dezembro — Aprova
o regulamento de gestdo de documentos dos estabelecimentos de ensino basico
e secundario; - Apoios e Complementos Educativos para o ano letivo 2023/2024,
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Observagoes

disponivel em https://www.cm-
aveiro.pt/cmaveiro/uploads/writer_file/document/3706/ace_2022_2023_08abr20
23.pdf - Carta Educativa do Municipio de Aveiro, disponivel em https://www.cm-
aveiro.pt/cmaveiro/uploads/writer_file/document/861/carta_educativa_aveiro.pdf
(pontos 4 a 11 — pp. 46-91). 14.5 - Avaliagdo Psicoldgica - visa avaliar aptidGes,
caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos
candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias definido no ponto 7
e podendo comportar uma ou mais fases. A avaliacdo psicoldgica sera avaliada
através das mengdes classificativas de Apto e Nao Apto. 14.6 - Avaliacdo
Curricular - visa analisar a qualificacdo dos candidatos, ponderando os elementos
de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, designadamente a
habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da
experiéncia adquirida e da formacdo realizada, tipo de fungdes exercidas e
avaliagdo de desempenho obtida, traduzindo-se na seguinte féormula: AC =
(25%) HA + (30%) FP + (30%) EP + 15% AD AC = Avaliagdo Curricular HA=
Habilitagdo Académica FP= Formacdo Profissional EP= Experiéncia Profissional
AD= Avaliagdo de Desempenho 14.7 - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
(EAC) — visa obter informacgGes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
fungdo. A classificagdo da EAC é expressa numa escala de 0 a 20 valores. 15 -
Resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selegdo - Os resultados obtidos
em cada método de selegdo serdo publicitados através de lista, ordenada
alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalagdes da Camara
Municipal de Aveiro e disponibilizada na pagina eletrénica. 16 - Candidatos
aprovados e excluidos - Constitui motivo de exclusdo dos candidatos, o
incumprimento dos requisitos mencionados no presente Aviso, sem prejuizo dos
demais requisitos legais ou regulamentarmente previstos. Constituem ainda
motivos de exclusdo a ndo comparéncia dos candidatos a qualquer um dos
métodos de selecdo, bem como a obtencdo de uma valoragdo inferior a 9,5
valores em qualquer método, ndo sendo, neste caso, aplicado o método de
selecdo seguinte. Todas as notificacdes aos candidatos, incluindo as necessarias
para efeitos de audiéncia dos interessados, e convocatorias para a realizagdo de
qualquer método de selecdo, que exija a presenca do candidato, serdo efetuadas
pela plataforma eletrénica ou correio eletrénico, nos termos do art.© 6.° da
Portaria. 17 - Em caso de igualdade de valoracdo entre candidatos, os critérios
de preferéncia a adotar serdo os previstos no art.% 24.° da Portaria. Subsistindo
a igualdade, a preferéncia de valoragdo sera feita pela seguinte ordem: 1-
Candidato que se encontre a exercer fungdes em posto de trabalho idéntico; 2-
Candidato com mais tempo de experiéncia nas fungdes a concurso, ou similares;
3- Candidato com melhor nota final no ensino secundario. 18 - E garantida a
reserva de postos de trabalho para candidatos portadores de deficiéncia com um
grau de incapacidade igual ou superior a 60%, nos termos do n.° 1 do art.© 3°
do Decreto-Lei n.© 29/2001, de 03 de fevereiro, da seguinte forma: Referéncia A
— 1 lugar destinado a pessoas com um grau de incapacidade igual ou superior a
60%. 19 - Homologagao das listas unitarias de ordenacdo final - Apds
homologagdo, as listas unitarias de ordenagao final dos candidatos sdo afixadas
em local visivel e publico das instalagdes da CMA e disponibilizadas na sua
pagina eletrdnica, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do Diario da
Republica com informagdo sobre a sua publicitagdo. 20 - Juri do procedimento
concursal: Presidente do Juri: Celeste Maria Condessa Ferreira Madail, Chefe da
Divisao de Educacdo e Desporto. Vogais efetivos: Maria Manuela Mota Lameira,
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, que substituiyé a Presidente nas suas
auséncias e impedimentos; e Darlene de Fatima Luis Avila, Técnica Superior.
Vogais suplentes: Cristina Maria SimGes da Silva e Paula Alexandra Silva Capela,
Técnicas Superiores. 21 - Os parametros de avaliacdo de cada um dos métodos
de selecao e a respetiva grelha de ponderacao, a grelha classificativa e o sistema
de valoragdo final constam de atas de reunido do juri do procedimento, sendo as
mesmas publicitadas na pagina eletrénica da CMA. 22 - Para o exercicio do
direito de audiéncia dos interessados é obrigatoério o uso de formulario proprio,
disponibilizada na pagina eletrénica da CMA. 23 - Em cumprimento da alinea h)
do art.? 9.0 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administragdo Publica,
enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade
de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na
progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar
toda e qualquer forma de discriminacdo. Municipio de Aveiro, 07 de novembro
de 2023 O Presidente da Camara, (José Agostinho Ribau Esteves, eng.©)




Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

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

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Masculinos:

Masculinos:

Femininos:

Femininos:



