JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

AVISO

Procedimento concursal comum para constituicao de relacdo juridica de emprego publico, em regime de
contrato de trabalho em func¢des publicas por tempo indeterminado para preenchimento de 1 posto de
trabalho — carreira e categoria de Assistente Operacional (Auxiliar de Educagao)

1. Para os devidos efeitos se torna publico que, no uso da competéncia que me é conferida pela al. a) do
n.2 1, do art. 18.9, da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, e para efeitos do disposto nos n.s 1 e 2 do art.
33.9, da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (adiante LTFP) e no art. 11.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30
de abril (adiante Portaria), e apds deliberacdo da Junta de Freguesia, datada 3 de julho de 2019, se
encontra aberto, pelo prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data da publicagdo no Diario da
Republica, procedimento concursal comum para constituicao de relagdo juridica de emprego publico em
regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para preenchimento de
varios postos de trabalho previstos e ndo ocupados do mapa de pessoal da Freguesia de Santa Clara.

2. Postos de trabalho
Carreira e categoria de Assistente Operacional — area funcional: Auxiliar de Educac¢do, Atendimento,
Rececdo e Vigilancia — 1 posto de trabalho

3. Validade

O procedimento concursal é vdlido para o recrutamento dos trabalhadores necessarios ao
preenchimento dos postos de trabalho a ocupar e para as vagas que eventualmente venham a verificar-
se no prazo de 18 meses contados da data da homologacgao da lista de ordenacao final.

4. Local de trabalho
Area da Freguesia de Santa Clara.

5. Caracterizagdo dos postos de trabalho em fun¢do da atribuigdo, competéncia ou atividade:

5.1. Atendimento ao publico, adequado e eficaz, presencial ou telefénico, sobre assuntos que sdo da sua
competéncia (normas administrativas, horarios e tipos de atividades) e encaminhar as restantes
situacBes para o responsavel do servico; informacdo aos utente; apoio na identificagdo, atualizacdo e
organizacdo de um dossier dos inventdrios dos diferentes materiais existentes, das requisicdes para os
diferentes materiais existentes e stocks (produtos de limpeza, manutencdo e equipamentos de
escritério entre outros), bem como, na entrega de material aos diferentes trabalhadores afetos a
instalacdo, mediante a apresentacdo e validacdo da ficha de requisicdo; registo das proposta de
aquisicdo de material necessario a actualizacdo de stocks existentes; apoio administrativo na elaboracdo
de oficios e demais documentos necessarios ao desempenho das funcGes; exercer tarefas de apoio a
atividade docente de ambito curricular e acompanhamento das criangas no ambito da animacdo
socioeducativa e de apoio a familia; participar com os docentes no acompanhamento das criancas
durante o periodo de funcionamento do jardim de infancia (JI); exercer tarefas de atendimento e
encaminhamento de utilizadores do JI e controlar entradas e saidas; Cooperar nas atividades que visem
a seguranca das criangas do Jl/escola; Acompanhar as criancas nas atividades educativas e/ou de apoio a
familia proporcionando-lhes um ambiente educativo adequado; prestar apoio as refei¢des, vigiar as
criangas durante o repouso e na sala de atividades, assiste a criangas nos recreios, passeios e visitas de
estudo; prestar apoio especifico a criancas com Necessidades Educativas Especiais; providenciar a
limpeza, arrumacgao, conservagao e boa utilizagcdo das instalagdes, bem como o material e equipamento
didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; exercer tarefas de apoio
aos servicos de acdo social escolar; prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em
caso de necessidade, acompanhar as criangas a unidades de prestacdo de cuidados de saude; efectuar
no interior e exterior do edificio, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos; receber e
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transmitir mensagens, estabelecer ligacGes telefdnicas; zelar pela conservacdo dos equipamentos de
comunicacao e tirar fotocdpias; participar com os docentes no acompanhamento das criancas durante o
periodo de funcionamento do JI, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; participar em
acdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e favorecer um crescimento saudavel;
exercer tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo;
exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criancas, nomeadamente no ambito da
animacao socioeducativa e de apoio a familia; cooperar com os servicos especializados de apoio
educativo; Colaborar no despiste de situacdes de risco social, internas e externas, que ponham em causa
o bem-estar das criancas e do JI; Cooperar nas atividades que visem a seguranga das criancas no JI;
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola; Zelar pela conservacao e
higiene ambiental dos espacos e das instala¢des a sua responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e
civica; Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola; Assegurar o tratamento e divulgacdo da
informacdo entre os varios érgdos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo. Assegurar todas as
acGes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragdo; exercer as
demais func¢les, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

5.2. A descrigcdo de funcBes em referéncia, ndo prejudica a atribuicdo aos trabalhadores de fungées, ndo
expressamente mencionadas, que lhes sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenham
qualificacdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizacdo profissional, nos termos do n. 1,
art. 81.2 da LTFP.

6. Requisitos de Admissdo

Podem candidatar-se individuos, que cumulativamente até ao termo do prazo fixado para apresentagao
das candidaturas satisfacam, os requisitos gerais e especificos previstos no art. 17.2 e no n.2 1, do art.
86.2, da LTFP, a seguir referidos:

6.1. Requisitos Gerais:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, convengdo internacional ou lei
especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicdo do exercicio de fun¢des publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas que se
propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e) Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatodria.

6.2. Requisitos Especificos

Escolaridade obrigatodria em funcdo da idade do candidato.

6.3. No presente procedimento ndo é possivel substituir o nivel habilitacional por formacdo ou
experiéncia profissional.

7. Ambito do recrutamento

Trabalhadores com ou sem vinculo de emprego publico (cf. art. 30.2, n.2 3 e 4 da LTFP).

Tendo em conta os principios de racionalizagao e eficiéncia que devem presidir a atividade da Freguesia,
na impossibilidade de ocupa¢do de todos ou parte dos postos de trabalho objeto do presente
procedimento concursal por trabalhadores com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado
ou que se encontrem em situacdo de requalificacdo, o recrutamento sera efetuado de entre
trabalhadores com vinculo de emprego por tempo determinado ou determindvel ou sem vinculo de
emprego publico previamente estabelecida, conforme parecer favordvel contido na deliberacdo da
Junta de Freguesia, datada 3 de julho 2019.
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8. Forma e prazo de apresentacdo das candidaturas

8.1. As candidaturas deverao ser formalizadas mediante o formulario de requerimento disponivel na
Junta de Freguesia, dirigido ao Presidente da Junta de Freguesia, em papel formato A4, entregue
pessoalmente ou remetido pelo correio, registado com aviso de recec¢do, para Junta de Freguesia de
Santa Clara, Largo do Ministro, n.2 1, 1750-200 Lisboa, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data
da publicacdo no Diario da Republica, nele devendo constar os seguintes elementos:

a) ldentificagdo completa — nome, data de nascimento, sexo, nacionalidade, estado civil, filiagcdo,
nimero e data de emissdo do bilhete de identidade ou cartdo de cidadao, numero de identificacao
fiscal, residéncia completa, telefone, telemodvel e endereco eletrénico, este ultimo, caso exista;

b) Designag¢do do procedimento concursal a que se candidata, com indicacdo da carreira, categoria e
atividade caracterizadora do posto de trabalho a ocupar e respetiva referéncia, série, nUmero e data do
Diario da Republica em que encontra publicado o presente aviso, com a identificacdo do Cddigo de
oferta na BEP (Bolsa de Emprego Publico);

c) Declaragdo sob compromisso de honra da situacdo precisa, perante cada um dos requisitos de
admissdo exigidos, previstos no artigo 17.2, da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e descritos no ponto 6.
do presente aviso, bem como os demais factos constantes na candidatura;

d) Identificacdo da relagdo juridica de emprego publico previamente estabelecida (caso exista), bem
como da carreira, categoria de que seja titular, da atividade que executa e do érgdo ou servico onde
exerce fungoes;

e) HabilitacOes literarias;

8.2. Nao serdo aceites candidaturas enviadas pelo correio eletrénico.

8.3. O formulario de candidatura devera ser devidamente preenchido e assinado, sob pena de exclusao.

9. Documentos a apresentar com o formuldrio de candidatura

Com os requerimentos de candidatura deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

a) Curriculo profissional detalhado, devidamente datado e assinado, do qual conste a identificagdo
pessoal, habilitagOes literarias, experiéncia profissional e quaisquer circunstancias que possam influir na
apreciacdo do seu mérito ou constituir motivo de preferéncia legal, os quais, todavia, s6 serdo tidas em
consideragdo pelo Juri do procedimento concursal se devidamente comprovadas, nomeadamente
fotocdpia dos documentos comprovativos da frequéncia das a¢des de formacdo e da experiéncia
profissional, bem como do documento comprovativo da avaliacdo do desempenho relativo ao ultimo
periodo, ndo superior a trés anos (apenas para candidatos com relagdo juridica de emprego publico
previamente constituida);

b) Fotocdpia legivel do documento comprovativo das habilitacGes literdrias, bem como, fotocdpias do
cartdo de cidaddo ou bilhete de identidade e do cartdo com o nimero fiscal de contribuinte;

c) Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico devem apresentar declaracdo atualizada a
data da abertura do presente procedimento concursal emitida pelo érgdo ou servico a que o candidato
pertence, da qual conste:

i) modalidade da relagdo juridica de emprego publico que detém;

ii) carreira/categoria e posicdo e nivel remuneratodrios;

iii) o tempo de execu¢do das atividades inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o grau de
complexidade das mesmas;

iv) A avaliacdo do desempenho relativa ao ultimo periodo avaliativo, ndo superior a trés anos.

d) Os candidatos possuidores de habilitacGes literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo apresentar,
em simultaneo com o documento comprovativo das suas habilitagGes, o correspondente documento de
reconhecimento de habilitagcdes estrangeiras previsto pela legislacdo portuguesa aplicavel.
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10. Quotas de emprego para pessoas com deficiéncia

Nos termos do D.L. n.2 29/2001, de 3 de marco, e para efeitos de admissdo a concurso, os candidatos
com deficiéncia devem declarar, no requerimento de admissao, sob compromisso de honra, o respetivo
grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicacdo/expressdo a utilizar no processo
de selecao.

O sistema de quotas de emprego para pessoas com deficiéncia, obedecera ao disposto no D.L. n.2
29/2011, de 3 de marco.

11. Métodos de selecao

Métodos de sele¢do obrigatérios (n. 1, do art. 36.2, da LTFP e art. 5.2 e 6.2 da Portaria):

11.1. Para os candidatos que ndo se encontrem a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou
atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado;
Encontrando-se em situacdo de requalificacdo, ndo tenham estado, imediatamente antes, a
desempenhar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja
ocupacado o procedimento foi publicitado:

Prova Escrita de Conhecimentos — (PEC)

Avaliacdo Psicoldgica — (AP)

11.1.1. A Prova Escrita de Conhecimentos (PEC), visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou,
profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio das fungdes, sera de
realizacdo individual e terd a forma escrita, com a duracdo de até 90 minutos e versard sobre as
seguintes tematicas, cujos diplomas legais podem ser consultados, desde que ndo anotados e sejam
apresentados em suporte de papel:

Programa e legislacdo (todos os diplomas identificados na sua actual redagao):

Constituicao da Republica Portuguesa — Decreto de 10 de abril de 1976, na redagao da Lei Constitucional
1/2005, de 12 de Agosto;

Cddigo do Procedimento Administrativo - Decreto-Lei 4/2015, de 7 de janeiro;

Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas - Lei 35/2014, de 20 de junho e seu Anexo |;

Cddigo do Trabalho — Lei 7/2009, de 12 de fevereiro;

Quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos drgaos dos municipios e freguesias -
Lei 169/99, de 18 de setembro;

Regime Juridico das Autarquias Locais - Lei 75/2013, de 12 de setembro;

Regras a observar no funcionamento das atividades de animacdo e de apoio a familia (AAAF), da
componente de apoio a familia (CAF) e das atividades de enriquecimento curricular (AEC) - Portaria n.2
644-A/2015, de 24 de agosto;

Estatuto especifico do pessoal ndo docente ao servico nos estabelecimentos de ensino - Decreto-Lei n.2
184/2004, de 29 de julho.

11.1.2. A Avaliacdo Psicoldgica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptidoes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptacdo as exigéncias dos postos de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil
de competéncias previamente definido. O presente método serd aplicado por entidade externa
competente para o efeito. A valoracdo deste método de sele¢do é a que consta no n. 3, do art. 9.2, da
Portaria.

11.2. Os candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras dos postos de trabalho em causa, bem como os candidatos em situagdo de
requalificacdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou
atividade para cuja ocupagdo o procedimento é aberto, realizam os seguintes métodos de selegdo
eliminatdrios, exceto se optarem por escrito pelos anteriores métodos de selecdo, nos termos do n.2 3,
do art. 36.2, da LTFP:
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Avaliagdo Curricular — (AC)

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)

11.2.1. Avaliagdo Curricular — (AC) - A avaliagdo curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente as habilitacdes literdrias ou profissionais, percurso profissional, relevancia da
experiéncia adquirida e da formacao realizada, tipo de funcdes exercidas e a avaliacdo do desempenho
obtida. Para tal serdo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de
trabalho a ocupar e que sdo os seguintes: habilitacdo académica (HA), formacdo profissional (FP),
experiéncia profissional (EP) e avaliagdo do desempenho (AD).

A avaliacao curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com o n.2 4 do art. 9.2 da
Portaria, com valoracdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética das
classificagdes dos elementos a avaliar.

11.2.2. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter através de uma relagdo interpessoal,
informacbes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da funcdo. Para esse efeito, serd elaborado um guido de
entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias previamente definido e que consta da ata n.2 1 do Juri, associado a uma grelha de
avaliagdo individual, que traduz a presenca ou a auséncia dos comportamentos em analise, avaliado
segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4.

11.3. Método de selecdao complementar:

Entrevista Profissional de Sele¢do — (EPS) - A Entrevista Profissional de Selegdo 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 comunicagao e de relacionamento interpessoal.

A valoragao deste método de selecdo é a que consta nos n.2s 5 e 6 do art. 9.2, da Portaria, devendo para
o efeito ser considerados os parametros de avaliagao indicados na ata n.2 1 do Juri.

11.4. Serdo excluidos os candidatos que ndao comparegam ao método de selecio complementar, bem
como, os que obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos de sele¢do, nao lhes
sendo aplicado o método de selegao seguinte, nos termos do n.2 10, do art. 9.9, da Portaria.

12. A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento resultard da média aritmética
ponderada das classificagbes quantitativas dos métodos de sele¢do, a qual serd expressa na escala de 0
a 20 valores e calculada através da aplicacdo da seguinte formula:

OF=45%PPC+ 25% AP+ 30%EPS

em que:

OF = Ordenacao Final

PPC = Prova Pratica de Conhecimentos;

AP = Avaliac¢do Psicoldgica;

EPS = Entrevista Profissional de Selecdo.

ou

OF=45%AC+ 25% EAC+ 30%EPS

em que:

OF = Ordenagao Final

AC = Avaliagdo Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliagdao de Competéncias

EPS = Entrevista Profissional de Selegao.

13.J0ri
13.1. O Juri terd a seguinte composic¢ao:
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- Presidente - Maria da Conceicdao Cunha Louro — Técnico Superior

- 12 Vogal Efetivo — Bernardo Bras de Oliveira Tito de Lencastre — Chefe de Divisdo do Desporto

- 292 Vogal Efetivo — Filipa Alexandra Costa Duarte e Silva Passinhas — Técnica Superior

- 12 Vogal Suplente - Carlos Campos Branddo — Chefe de Divisao de Estudos, Projetos e Obras

- 292 Vogal Suplente — Filipe Manuel Rebelo Cerqueira — Chefe de Divisdao do Espaco Publico

13.2. Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre a situacao que
descreve no seu curriculo, a apresentacdo de documentos comprovativos das suas declaragdes.

13.3. As falsas declaragGes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

14. Atas do JUri

As atas do Juri, onde constam os parametros de avaliacdo e respetiva ponderacdo de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final de cada método, sdo
publicitadas no sitio da internet www.jf-santaclara.pt nos termos do n.2 6, do art. 11.9, da Portaria.

15. Publicita¢do dos resultados intercalares

A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar é efetuada através de lista,
ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalacGes da Junta de Freguesia e
disponibilizada no sitio da internet www.jf-santaclara.pt.

16. Ordenacao Final

16.1. A ordenacado final dos candidatos que completem o procedimento é unitdria e expressa numa
escala de 0 a 20 valores, efetuando-se o recrutamento pela ordem decrescente da ordenagao final dos
candidatos, de acordo com o disposto no art. 37.2, n.2 1, al. d) e art. 38.2 da LTFP.

17.2. Em situagbes de igualdade de valoragdo, aplica-se o disposto no artigo 27.2 da Portaria. Se o
empate persistir, sera fator de desempate a maior classificagdo obtida no parametro da entrevista
profissional de sele¢do - conhecimento do conteldo funcional.

18. Posicionamento Remuneratério

Nos termos do artigo 38.2, da LTFP, e do n.2 4, do artigo 11.2, da Portaria n.2 125 - A/2019, de 30 de
abril, a posicdo remuneratdria de referéncia para o presente procedimento concursal/contrato é a 4.2, a
que corresponde o nivel remuneratério 49, da categoria de Assistente Operacional, da carreira de
Assistente Operacional, prevista na tabela remuneratéria Unica, aprovada pela Portaria n.2 1553-
C/2008, de 31 de dezembro, no valor de 635,07€ (seiscentos e trinta e cinco euros e sete céntimos).

19. Em cumprimento da al. h) do art. 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administracdo
Pdblica, 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.

Freguesia de Santa Clara — Lisboa, 02 de agosto de 2019
A Presidente da Junta de Freguesia, Maria da Gra¢a Resende Pinto Ferreira
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