K"u ET A/"/

MUNICIPIO DE GRANDOLA
CAMARA MUNICIPAL

AVISO

Procedimento concursal comum para a contratagao, por tempo indeterminado,
de um Assistente Operacional, para Apoio Administrativo

1 - Para efeitos do disposto no artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, e conforme o
preceituado nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (adiante designada
LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, torna-se publico que, conforme previsto na 1.2
alteracdo ao Mapa Anual Global Consolidado de Recrutamentos para 2026, aprovado pelo meu
Despacho n.° 8/2026, e também previsto nos documentos aprovados pela Assembleia Municipal, na
sua sess&o de 27 de fevereiro de 2026, sob proposta da Camara Municipal, de 12 de fevereiro de
2026, se encontra aberto, pelo prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da publicagé&o do aviso extrato
no Didrio da Republica, procedimento concursal comum para recrutamento de trabalhadores, a
contratar no regime de contrato de trabalho em fungdes publicas, por tempo indeterminado, para o
preenchimento de 1 (um) posto de trabalho na carreira/categoria de Assistente Operacional, para
Apoio Administrativo, para a Sec¢do Administrativa de Urbanismo, integrada na Diviséo de
Urbanismo, do Departamento de Planeamento e Urbanismo, previsto e ndo ocupado no Mapa de
Pessoal da Camara Municipal de Gréandola para o ano de 2026.

2 - Local de trabalho: Divis&o de Urbanismo.

3 - Caraterizag&0 do posto de trabalho: desempenho das fungdes constantes no anexo a LTFP,
referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ao qual corresponde o grau 1 de complexidade
funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional, bem como das fungdes seguintes:
Apoiar na organizagdo sistematica dos arquivos: Acondicionar ou reacondicionar 0s processos
arquivados, seguindo indicagbes e orientagées pré-definidas, com o apoio de colega administrativo;
Apoiar no arquivo de documentagdo, separando-a por pastas, em funcdo do tipo de assunto,
respeitando regras e procedimentos de arquivo; Apoiar na pesquisa de processos, nos diversos
arquivos da Divisdo: Identificar os processos, prepara e encaminha para o servigo solicitador;
Entregar e recolher o expediente do Departamento: Recolher, entregar e transportar os documentos
ou processos entre os diversos servicos ou unidades orgénicas; Tratar os pedidos de consulta, copias
e digitalizagdes: Preparar os processos para consulta, a luz do RGPD, seguindo indicagbes e
orientagcbes pré-definidas, com o apoio de colega administrativo; Responder a pedidos de copias ou
digitalizagbes de documentos ou processos que estejam em arquivo; Acompanhar as consultas dos
processos: Assistir e vigiar as consultas de processos, para garantir que n&o existe violagdo dos
documentos ou processos em consulta.

Nos termos do artigo 81.° da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, a caraterizagéo do
posto de trabalho n&o prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas para as quais detenha a qualificagéo profissional adequada e ndo impliquem
desvalorizag&o profissional.

4 - O posicionamento remuneratério do trabalhador recrutado sera efetuado segundo as regras
constantes do artigo 38.° da LTFP, imediatamente ap6s o termo do procedimento concursal.

4.1 - A posicéo remuneratéria de referéncia sera a correspondente a 1.# posigéo remuneratéria da
categoria de Assistente Operacional e ao nivel 5 da Tabela Remuneratéria Unica, ao qual
corresponde o valor de 934,99€.

5 - Legislagdo aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo & Lei n.°
35/2014, de 20 de junho; Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro; Portaria n.® 233/2022, de 9 de
setembro; Decreto-Lei n.® 29/2001, de 3 de fevereiro; Decreto-Lei n.® 4/2015, de 7 de janeiro.
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6 - Procedimento prévio ao recrutamento de trabalhadores: de acordo com a solugéo interpretativa
uniforme da Dire¢do-Geral das Autarquias Locais, de 15 de maio de 2014, devidamente homologada
pelo Senhor Secretario de Estado da Administragéo Local, em 15 de julho de 2014, «As autarquias
locais ndo tém de consuitar a Direco-Geral da Qualificagéo dos Trabalhadores em Fungfes Publicas
(INA) no ambito do procedimento prévio de recrutamento de trabalhadores em situag&o de
requalificac8o, ficando dispensada desta formalidade de consulta até que venha a constituir a EGRA
junto de entidade intermunicipal.»

7 - O recrutamento efetua-se pela ordem decrescente da ordenagé&o final dos candidatos colocados
em situag@o de requalificagdo e, esgotados estes, dos restantes candidatos, conforme a alinea d) do
n.° 1 do artigo 37.° da LTFP.

8 - Ambito do recrutamento: Para efeitos do disposto no n.° 2 do artigo 5.° da Portaria n.° 233/2022,
de 9 de setembro, na sua atual redagdo, o recrutamento far-se-4 de entre candidatos com e sem
vinculo de emprego publico, com fundamento nos principios de racionalizagdo, de eficiéncia e
economia de custos que devem presidir & atividade municipal, e nos termos do n.° 4 do artigo 30.° da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redag¢ao;

9 - De acordo com o disposto na alinea k) do n.° 3 do artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de
setembro, ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, n&o se encontrando em mobilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal do Municipio de Grandola idénticos ao posto de trabalho para
Cuja ocupacao se publicita o procedimento.

10 - Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, poder&o ser opositores ao presente
procedimento concursal pessoas com deficiéncia, com um grau de incapacidade igual ou superior a
60%, os quais em caso de igualdade de classificagdo tém preferéncia, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal.

10.1 - Para efeitos de admissdo ao procedimento concursal os candidatos com deficiéncia devem
declarar, no requerimento de candidatura, sob compromisso de honra, o respetivo grau de
incapacidade e tipo de deficiéncia.

11 - Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituig&o, “a Administracéo 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
escrupuiosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagéo”.

12 - Prazo de validade: O procedimento concursal € vélido para o preenchimento do posto de
trabalho a ocupar. Sempre que o procedimento concursal vise a ocupagdo futura de postos de
trabalho ou a lista de ordenagéo final contenha um ntimero de candidatos aprovados superior aos dos
postos de trabalho a ocupar, & constituida uma reserva de recrutamento interna, valida pelo periodo
de 18 meses, contados da data de homologacéo da lista de ordenagao final, nos termos do previsto
nos n.°s 5 e 6 do artigo 25.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro.

13 - Requisitos gerais necessarios para o exercicio de fungdes publicas, enunciados no artigo 17.° da
LTFP, que consistem em:

a) Nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicdo, convengéo internacional ou
lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) N&o inibigéo do exercicio de fungbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas que se
propbe desempenhar;
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d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fung¢des;
e) Cumprimento das leis de vacinag&o obrigatoria.

13.1 - Nivel habilitacional exigido: Escolaridade Obrigatéria, de acordo com a idade, ndo sendo
possivel a substituicio do nivel habilitacional por formagéo ou experiéncia profissional.

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

13.3 - Na falta de apresentagdo dos documentos comprovativos dos requisitos referidos nas alineas
a), b), c), d) e e) do n.° 13 do presente aviso, os candidatos devem declarar no requerimento, sob
compromisso de honra e em alineas separadas, a situag@o precisa em que se encontram,
relativamente a cada um dos requisitos, bem como aos demais factos constantes na candidatura.

14 - Forma e prazo para apresentacéo das candidaturas.

14.1 - Forma: As candidaturas deverao ser formalizadas por submiss&o do formulério disponibilizado
na plataforma eletrénica de recrutamento do Municipio de Grandola - https://recrutamento.cm-
grandola.pt.

N&o serdo aceites candidaturas enviadas em suporte de papel, nem por outra via que ndo seja a
plataforma supra indicada.

As notificacdes a efetuar aos candidatos no @mbito do procedimento concursal, serdo enviadas para
o endereco de correio eletrénico indicado no formulario de candidatura.

14.2 - Prazo: 10 dias Uteis a contar da data da publicagdo do aviso extrato no Diario da Republica,
nos termos do artigo 12.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro.

14.3 - A apresentacdo da candidatura, devera ser sempre acompanhada, sob pena de exclusdo, dos
seguintes documentos:
a) Fotocopia legivel do certificado de habilitagbes literarias;
b) Curriculum Vitae, datado e assinado, anexando os documentos comprovativos da experiéncia
profissional e formagao relacionadas com o contetdo funcional do posto de trabalho;
¢) Sendo o candidato detentor de relag&o juridica de emprego publico: declaragéo emitida pelo 6rgéo
ou servico onde o candidato exerce fungbes publicas, reportada ao prazo estabelecido para
apresentacgio das candidaturas, da qual conste a informagao seguinte:
i. Indicag&o inequivoca da natureza da relagéo juridica de emprego publico detida;
ii. Carreira e categoria de que o candidato é titular;
iii. Posicdo remuneratéria em que o candidato se encontra;
iv. Atividade e fungdes que o candidato se encontra a desempenhar e o grau de complexidade das
mesmas;
v. Avaliagso de desempenho quantitativa obtida nos uitimos trés ciclos avaliativos ou justificag&o
sobre a falta de avaliagdo quando for o caso.

14.4 - A n&o apresentacdo da declaragéo referida na alinea ¢) do ponto anterior, ou a falta de
indicac&o da natureza do vinculo e sua determinabilidade, implicam a n&o consideragao da situagéo
juridico-funcional do candidato para os efeitos legalmente previstos.

15 - Os métodos de selegdo a utilizar sdo: prova de conhecimentos (com caracter eliminatorio) e
avaliag&o psicolégica (com caracter eliminatério).
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15.1 - Os métodos de selecéo a utilizar no recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a
executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora dos postos de trabalho em causa,
bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de requalificagéo que, imediatamente antes,
tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, sdo: avaliagéo curricular (com
caracter eliminatério) e entrevista de avaliagdo de competéncias (com caracter eliminatério), exceto,
quando afastados, por escrito, nos termos dos n.°s 2 e 3 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungbes Publicas, sendo-lhes aplicado, nesse caso, os métodos previstos para os restantes
candidatos.

15.2 - A prova de conhecimentos, de realizag&o individual e numa unica fase, tera a durag&o de 60
minutos, e visara avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para
aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungdo, incluindo o adequado conhecimento
da lingua portuguesa. A prova sera constituida por questdes de resposta direta e/ou de escolha
multipla e sera realizada em suporte de papel. A prova sera valorada numa escala de 0 a 20 valores.

Programa da prova e legislagao/documentacdo a consultar:

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) - Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho —
toda a Parte | e toda a Parte Il (artigos 1.° a 313.°), na sua redagéo atualizada;

- Cédigo do Procedimento Administrativo - Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redagéo
atualizada;

- Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Gridndola, na
sua versdo publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 101, de 25 de maio de 2022, através do
Despacho n.° 6642/2022.

Para a realizag&o da prova de conhecimentos os candidatos deverdo apresentar-se munidos da
legislagdo e documentacdo constantes do programa acima indicado (unicamente em suporte de

papel).

15.3 - A avaliacdo psicologica sera realizada por entidade especializada externa ou pela entidade
publica responsavel pelo recrutamento, com recurso aos seus proprios técnicos que detenham
habilitagdo académica e formacdo adequadas, conforme o disposto no artigo 17.° da Portaria n.°
233/2022, de 9 de setembro. Este método de selegcdo visa avaliar aptidées, caracteristicas de
personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido e podendo comportar uma ou mais fases. A avaliagdo psicolégica
é qualitativa e sera valorada através das mengbes classificativas de Apfo e Ndo Apto, ndo tendo
valorac&o na nota quantitativa final.

15.4 - A avaliagao curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, designadamente os seguintes:

a) A habilitagdo académica ou nivel de qualificagéo certificado pelas entidades competentes;

b) A formacéo profissional, considerando-se as areas de formacéo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungéo;

¢) A experiéncia profissional, com incidéncia sobre a execug&o de atividades inerentes ao posto de
trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

d) A avaliacdo do desempenho relativa ao ultimo periodo, néo superior a trés ciclos avaliativos, em
que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de
trabalho a ocupar.

16.5 - A entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter informacdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
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exercicio da fungéo, baseando-se a sua aplicag&o num guido de entrevista composto por um conjunto
de questbes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado
a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz a presen¢a ou auséncia dos comportamentos em
analise. A entrevista de avaliag&o de competéncias é avaliada numa escala de 0 a 20 valores.

As competéncias a avaliar, em conformidade com a Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro, s&o
as seguintes:

Competéncias transversais nucleares:

1. Orientac@o para o servigo publico: Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando
compromisso com a missdo do servigo publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal,
para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragdo Plblica (AP) ao servigo do
interesse coletivo;

2. Orientag&o para a colaboragao: Estabelecer relagbes efetivas com os seus interlocutores, contribuir
para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcancar objetivos
comuns.

Competéncias transversais funcionais:

3. Andlise critica e resolugido de problemas: Recolher, interpretar e compreender informagéo
relacionada com a atividade, estabelecer relagbes e tirar conclusdes l6gicas a partir de factos e dados
objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos
problemas e recorrer a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo Util;

4. Gestdo do conhecimento: Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e
garantir a captura, armazenamento e acesso as informagdes e ao conhecimento na Organizacéo;

5. Comunicacgao: Transmitir informag8o com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis
para o efeito, e adaptar a forma e o conteldo & audiéncia, assegurando que a mensagem & bem
recebida e corretamente interpretada.

16 - A ordenacéo final dos candidatos que completem o procedimento concursal, com aprovacdo em
todos os métodos de selego aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética
ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em cada método de selecédo, expressa numa
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas.

16.1 - A valorago final dos métodos de selegdo obrigatérios, mencionados no n.° 15 do presente
aviso, sera obtida através da seguinte formula:

VF = (PC x 100% + AP = Aplo)

em que:

VF - Valoragéo Final;

PC - Prova de Conhecimentos;
AP - Avaliag8o Psicolégica.

16.2 - A valoragdo final dos métodos de selecéo aplicados aos candidatos que se encontrem na
situagdo referida no ponto 15.1 do presente aviso, sera obtida através da seguinte formula:

VF = (AC x 70% + EAC x 30%)
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em que:
VF - Valoragéo Final;

AC - Avaliagéo Curricular;

EAC - Entrevista de Avaliagéo de Competéncias.

16.3 - Consideram-se excluidos do procedimento concursal os candidatos que faltem a qualquer dos
métodos ou fases de seleg@o, ou que tenham obtido uma valorag&o inferior a 9,5 valores, ou um juizo
de Ndo Apto num dos métodos de sele¢do ou numa das suas fases, ndo lhes sendo aplicado o
método ou fase seguintes.

17 - Na sequéncia da aplicagdo dos métodos de selegdo e da ordenaglo final dos candidatos,
subsistindo o empate, ap6s a aplicagdo dos critérios de ordenacéo preferencial previstos no artigo
24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, serdo utilizados os critérios de desempate abaixo
enunciados, de acordo com a seguinte ordem:

1.° - Candidato com maior experiéncia profissional na area funcional;
2.° - Candidato de menor idade.

18 - Composigéo do Juri:

Efetivos:

Presidente: Elsa Paula de Sousa Figueiredo Grade — Diretora do Departamento de Planeamento e
Urbanismo.

1.° Vogal: Idédlia Martinho Queirés Guerreiro — Coordenadora Técnica, que substituira a Presidente
nas suas faltas e impedimentos;

2.° Vogal: André Alberto Rosa de Jesus — Assistente Técnico.

Suplentes:
1.° Vogal: Isabel Cristina Chainho do Vale — Assistente Técnica;
2.° Vogal: Ana de Jesus Dias Carrapigo — Assistente Técnica.

19 - As atas do juri, onde constam os parametros de avaliagéo e respetiva ponderagdo de cada um
dos métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final do método,
sdo publicitadas na plataforma eletronica de recrutamento do Municipio de Grandola em
https://recrutamento.cm-grandola.pt.

20 - As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos ser&o punidas nos termos da lei.

20.1 - Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre a situagéo
que descreve na sua candidatura, a apresentacdo de documentos comprovativos das suas
declaracées.

21 - Os candidatos excluidos serdo notificados para a realiza¢do da audiéncia dos interessados, nos
termos do n.° 2 do artigo 6.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro.

22 - Os candidatos admitidos seréo convocados, através de notificagdo do dia, hora e local para a
realizagdo dos métodos de selegdo, nos termos do artigo 6.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro.

23 - A publicitagéo dos resultados obtidos em cada método de selecéo, ou respetiva fase, é efetuada
através de lista ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e pulblico nas instalagbes da
Camara Municipal de Grandola e disponibilizada na plataforma eletrénica de recrutamento do
Municipio de Grandola em https://recrutamento.cm-grandola.pt. Os candidatos aprovados em cada
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método de selegdo sdo convocados para a realizagdo do método seguinte, através de notificagéo,
nos termos do artigo 6.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

24 - A lista unitaria de ordenag&o final dos candidatos aprovados, bem como as exclusbes do
procedimento ocorridas na sequéncia da aplicag&o de cada um dos métodos de selecgéo, é aplicavel a
audiéncia prévia dos interessados, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo. A lista
unitaria de ordenacéo final, apés homologacéo, é afixada em local visivel e publico das instalagbes da
entidade empregadora publica, disponibilizada na plataforma eletrénica de recrutamento do Municipio
de Grandola em https://recrutamento.cm-grandola.pt, sendo ainda publicado, por extrato, um aviso na
2.2 Série do Diario da Republica com informacéo sobre a sua publicitagao.

25 - Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de
setembro, o presente aviso sera publicitado na Bolsa de Emprego Plblico (www.bep.gov.pt), na 2.2
série do Diario da Republica, por extrato, e na plataforma eletrénica de recrutamento do Municipio de
Grandola em https://recrutamento.cm-grandola.pt.

26 - Os dados pessoais comunicados pelos candidatos no quadro do presente procedimento
concursal serdo tratados em conformidade com o disposto no Regulamento (UE) 2016/679, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, relativo ao Regulamento Geral de Protecéo de
Dados (RGPD), nomeadamente no que se refere & sua confidencialidade e seguranga. Para
esclarecimentos adicionais os interessados poderao consultar a Informagéo sobre Prote¢éo de Dados
Pessoais, disponivel na plataforma eletrénica de recrutamento do Municipio de Grandola em
hitps://recrutamento.cm-grandola.pt.

Pacos do Municipio de Grandola, 16 de abril de 2026.

A Vereadora do Pelouro da Gestdo de Recursos Humanos

ey,

- Rute Moura e
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