Junta de Freguesia do Topo
Aviso
Procedimento concursal comum para ocupacao de 1 posto de trabalho

1 — De acordo com as disposi¢des constantes dos artigo 33.° a 37.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, adiante designada por LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e
a tramitacdo do procedimento concursal constante da 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, e nos termos do disposto no artigo 11.° da mesma, torna-se publico que, na sequéncia
da aprovacdo pela Junta de Freguesia do Topo, conforme deliberagcdo tomada em sua reunido
ordinaria de 23 de abril de 2021, que se encontra aberto pelo prazo de dez dias Uteis, contados da
data da publicacdo do presente aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), acessivel em
www.bep.gov.pt, procedimento concursal comum para ocupacdo de 1 posto de trabalho previsto e
ndo ocupado no mapa de pessoal da Junta de Freguesia do Topo,, visando a constituicdo de
relacdes juridicas de emprego publico por tempo indeterminado.

2 — Legislacao aplicavel:

2 — Legislacao aplicavel:

Lei Geral do Trabalho em Func¢bes Publicas (LTFP) aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redacéao;

Decreto-lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagéo;

Cddigo do Procedimento Administrativo aprovado pelo Decreto-lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na
sua atual redacao;

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

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

Decreto regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, que estabelece a correspondéncia entre os
niveis remuneratorios e as posi¢cdes remuneratorias; Despacho n.° 11321/2009, de 17 de margo,
do Ministro de Estado e das Financas (publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 89, de 8 de
maio de 2009) — que aprovou os modelos de formularios-tipo.

3 — Procedimentos prévios:

3.1 — Declara-se nao estarem constituidas reservas de recrutamento neste organismo.

3.2 — De acordo com a solugédo interpretativa uniforme da Direc¢cdo-Geral das Autarquias Locais,
de 15 de maio de 2014, devidamente homologada pelo Exmo. Senhor Secretario de Estado da
Administracdo Local, em 15 de julho de 2014, «As Autarquias Locais ndo tém de consultar a
Direc¢do-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em FungBes Publicas (INA) no ambito do
procedimento prévio de recrutamento de trabalhadores em situacao de requalificacéo».

4 — Caracterizacdo do Posto de Trabalho de acordo com o Mapa de Pessoal em vigor, assistente
técnico na area Administrativa e Financeira, com as seguintes funcdes especificas:
e Executar as tarefas inerentes a recec¢do, classificacéo, registo, distribuicdo e expedicao da
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respetivos;
e Assegurar a elaboracao de oficios e outra documentagdo que se releve necessaria;
e Arquivar todos os documentos e processos que hajam sido objeto de deciséao final;
e Efetuar o processamento de vencimentos, subsidios, abonos e outras remuneracdes e
elaborar os mapas e relagédo dos respetivos descontos;
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 licencas e promover a verificacdo de faltas
nos termos legais;
e Instruir os processos referentes as prestagdes sociais dos funcionérios;
e Manter organizada a contabilidade e efetuar todo o movimento e escrituragdo de acordo
com as normas legais aplicaveis;
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e Conferir diariamente todo o processo relacionado com a liquidagéo, registo e cobranca de
todas as receitas e entradas e saidas de fundos por operacdes de tesouraria e de débitos
e créditos de valores em documentos efetuados;

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

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

4.1 A descricdo de funcdes em referéncia, ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes,
nao expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o
trabalhador detenha qualificacdo profissional adequada e que ndo impliqguem desvalorizagédo
profissional, nos termos do n.° 1 do artigo 81.° da LTFP.

5 — Local de Trabalho — Area da Freguesia do Topo.

6 — Ambito de Recrutamento:

6.1 — Ao procedimento concursal podem candidatar-se os trabalhadores detentores de vinculo a
Administragdo Publica por tempo indeterminado ou por tempo determinado, e todos os cidadaos
em geral nas condi¢cdes definidas nos artigos 34.° e 35.°da LTFP.

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

8 — Requisitos de Admissao:
8.1 — Requisitos Gerais: Os definidos no n.° 1 do artigo 17.° da LTFP:
a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos excetuados pela Constituicdo, Convencéao
Internacional ou Lei especial;
b) Ter 18 anos de idade completos;
¢) Nao estar inibido do exercicio de fun¢des publicas ou interdito para o exercicio daquelas
gue se propde desempenhar;
d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio de funcgdes;
e) Ter cumprido as leis de vacinagao obrigatoria.
8.2 — Requisitos Especiais — Habilitacdes Literarias exigidas: 12° Ano de Escolaridade ou curso
gue Ihe seja equiparado.

9 — Substituicdo da Habilitagdo: Em cumprimento da alinea i) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria,
adverte-se que no presente procedimento ndo ha lugar a substituicdo do nivel habilitacional por
formacé&o e/ou experiéncia profissional, a que alude o n.° 2 do artigo 34.° da LTFP.

10 — Nao 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 idéntico aos postos de trabalho para cuja ocupagdo 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 — Remuneracao: O posicionamento remuneratorio do trabalhador obedecera ao artigo 38.° da
LTFP;

11.1 - Posicéo remuneratdria 1, Nivel remuneratorio 6, correspondente a € 757,01;

11.2 — A remuneracdo 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
redacéo.

12 — Prazo para Apresentacdo de Candidaturas:

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

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



13 — Forma de Apresentacdo das Candidaturas:

13.1 — As candidaturas devem ser formalizadas, sob pena de exclusdo, mediante o correto
preenchimento integral do formulario tipo (de utilizacdo obrigatéria) disponivel em
https://frequesiadotopo.com/, com indicagdo da referéncia do posto de trabalho objeto do
procedimento concursal, o qual devera ser remetido, obrigatoriamente, por via eletrénica, para o
endereco eletronico candidaturasjuntatopo@hotmail.com nos termos dos n°s 1 e 2 do artigo 19°
da Portaria.

13.2 — Com o formulario de candidatura deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos em
formato PDF:

a) Fotocopia legivel do documento comprovativo das habilitagdes académicas;

b) Curriculum vitae, datado e assinado, anexando os documentos comprovativos das formacdes e
experiéncia profissional nele mencionado, sob pena das mesmas ndo serem consideradas na
aplicacdo da Avaliacdo Curricular.

c¢) Fotocopia dos documentos comprovativos das acfes de formacao frequentadas e ministradas
de onde conste a data de realizagéo e duragdo das mesmas;

d) Declaracdo emitida pelo servi¢co de origem a que o candidato pertence, devidamente atualizada
(reportada ao 1.° dia util estabelecido para apresentacdo das candidaturas), da qual conste a
identificagdo da relacdo juridica de emprego publico previamente estabelecida, bem como da
carreira e categoria de que seja titular, descricdo das atividades/funcdes que executa, indicagédo
gualitativa e quantitativa da avaliacdo de desempenho dos ultimos trés anos, desde que atribuida
nos termos do SIADAP ou declaracdo de que o candidato ndo foi avaliado nesse periodo e
identificag@o da remuneracgéo reportada ao nivel e posicao remuneratoria auferidos.

13.3 — Os candidatos que sejam trabalhadores com vinculo a Junta de Freguesia do Topo estédo
dispensados de apresentar a declaragéo referida na alinea d), bem como os comprovativos a que
se refere a alinea c) desde que expressamente refiram no formulario de candidatura, que os
mesmos se encontram arquivados no respetivo processo individual.

13.4 — As falsas declaracdes prestadas pelos candidatos ser@o punidas nos termos da Lei.

13.5 — Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato a apresentacdo de documentos
comprovativos das declaracdes que efetuou sob compromisso de honra e das informacdes que
considere relevantes para o procedimento.

14 — Motivos de Excluséo:

14.1 — A néo apresentacdo dos documentos comprovativos dos requisitos legalmente exigidos
determina, de acordo com o estipulado na alinea a) do n.° 8 do artigo 20.° da Portaria, a exclusédo
do candidato ao procedimento.

14.2 — Constitui igualmente motivo de exclusdo a entrega extemporanea da candidatura.

15 — Métodos de Selecéo:

15.1 — Atento ao disposto no n.° 1 do artigo 36.° da LTFP e no n.° 1 do artigo 5.° da Portaria, os
métodos de selecdo a aplicar, por serem obrigatorios, sdo a Prova de Conhecimentos e a
Avaliag&o Psicoldgica.

15.2 — Relativamente aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicéo,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho, bem como no recrutamento de
candidatos em situacdo de valorizacdo profissional que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade para cuja ocupacdo O presente
procedimento foi publicitado, os métodos de selecdo a utilizar no seu recrutamento serdo a
Avaliacao Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

15.3 — Os candidatos referidos no ponto 15.3 podem afastar, por escrito, no formulario de
candidatura, a utilizacdo dos métodos de selecdo Avaliacao Curricular e Entrevista de Avaliacdo
de Competéncias, optando pelos métodos previstos para os restantes candidatos, ao abrigo do n.°
3 do artigo 36.° da LTFP.

16 — Prova de Conhecimentos — visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais
incide sobre contetdos de natureza genérica diretamente relacionados com as exigéncias da
funcgéo, é de realizacédo individual e é valorada até as centésimas numa escala de 0 a 20 valores,
revestindo as caracteristicas abaixo identificadas.
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16.1 — A Prova de Conhecimentos sera escrita, em suporte de papel, sera de natureza teérica,
constituida por questées com respostas Falso/Verdadeiro, devidamente fundamentadas e incidira
sobre conteudos de natureza genérica e tera a duracéo de 2 horas.

16.1.1 — A Prova de Conhecimentos acima descrita admite a consulta de legislacao simples (hédo
anotada e comentada), ndo sendo permitida a utilizacdo de qualquer equipamento informéatico e
versara sobre as seguintes matérias:

e Constituicdo da Republica Portuguesa, na sua atual redacéo;

e Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua atual redacdo, que aprova o Codigo do
Procedimento Administrativo;

e Quadro da competéncias e regime juridico de funcionamento, dos 6rgaos das autarquias —
Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redacgéo:

e Lein.°35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacao, que aprova a Lei Geral do Trabalho
em Lei Funcbes Publicas;

e Lei n° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redacdo, que estabelece o Sistema
Integrado de Gestéo e Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica;

e Decreto-Regulamentar n® 18/2009, de 4 de setembro, na sua atual redacdo, que adapta
aos servicos da administracdo autarquica o Sistema Integrado de Gestédo e Avaliacdo do
Desempenho na Administragédo Publica;

e Lein.75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacdo, que aprova o Regime Juridico
das Autarquias Locais, das Entidades Intermunicipais e do Associativismo Autarquico;

17 - A avaliagéo psicoldgica destinada a avaliar se, e em que medida, os candidatos dispdem das
restantes competéncias exigiveis ao exercicio da funcédo, é valorada de forma qualitativa,
considerando-se excluidos os candidatos que obtenham mencéo de Nao Apto.
17.1 — Os candidatos que obtenham a mencdo de Apto sédo valorados através dos niveis
classificativos de: Elevado, 20 valores; Bom, 16 valores; Suficiente, 12 valores.

18 — Entrevista Profissional de Sele¢cdo — visa avaliar, de forma objetiva e sistemética, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagédo
estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicacéo e de relacionamento interpessoal.

18.1 — A Entrevista Profissional de Sele¢&o ter4 a duragdo aproximada de 20 minutos e da
mesma serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, os
parametros de avaliacéo e a classificacdo obtida em cada um deles, devidamente fundamentada.

19 - Nos termos do n.° 6 do artigo 11.° da Portaria, a ata 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 valoracdo final do método, é publicitada no sitio da Internet da Junta
de Freguesia do Topo em https://frequesiadotopo.com/.

20 — Ordenacéo final dos candidatos:

20.1 - Generalidade dos candidatos:

A ordenacdo final destes candidatos, que completem o procedimento, serd expressa na escala de
0 a 20 valores e serd efetuada, nos termos do artigo 21.° da Portaria, através da seguinte
expressao:

OF=PC

Sendo:

OF = ordenagcao final

PC = prova de conhecimentos

20.2 - Candidatos abrangidos pelo ponto 15.3 do aviso:

A ordenacdo final destes candidatos, que completem o procedimento resultara da ponderacéo das
classificacdes quantitativas dos dois métodos de sele¢do que serd expressa na escala de 0 a 20
valores e sera efetuada, nos termos do n.° 1 do artigo 26.° da Portaria, através da seguinte
férmula:

OF =55% AC + 45% EAC

Sendo:
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OF = ordenagcao final
AC = avaliacao curricular
EAC = entrevista de avaliacdo de competéncias.

21 — Os parametros de avaliagédo e respetiva ponderacéo de cada um dos métodos de selecdo a
utilizar, constam em ata do Juri e sao de acesso dos candidatos nos termos do disposto no ponto
19 do presente aviso.

22 - Os métodos de selecdo serdo aplicados de forma faseada, de acordo com o disposto no
artigo 7.° da Portaria, tendo caracter eliminatério, no caso dos candidatos que obtiverem uma
valoragéo inferior a 9,5 valores.

23 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualguer um dos métodos de selecdo equivale a
desisténcia do concurso;

24 — A Prova de Conhecimentos, a Avaliacdo Psicolégica, a Entrevista Profissional de Selegéo e
a Entrevista de Avaliacdo de Competéncias serdo realizadas em data, hora e local a comunicar
oportunamente.

25 - Em caso de igualdade de valoracado, entre candidatos, os critérios de preferéncia serdo os
previstos no artigo 27.° da Portaria. Subsistindo o empate apds aplicacdo dos referidos critérios,
serdo utilizados, de forma decrescente, 0s seguintes:
a) Tempo de exercicio de fungBes inerentes ao posto de trabalho, com contrato de trabalho
em funcdes publicas;
b) Tempo de exercicio de fung¢des inerentes ao posto de trabalho, em qualquer situacéo
juridica ou funcional;
c) Nota final da habilitagdo académica exigida;
d) Numero de horas de formacdo, em areas relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessérias ao exercicio de fun¢des ao posto de trabalho;
e) Tempo de exercicio de cargos ou funcbes de reconhecido interesse publico ou relevante
interesse social,
f) Caso subsista a igualdade de valoracdo, o desempate sera efetuado por sorteio, sendo as
operacdes materiais de desempate realizadas na presenca dos candidatos envolvidos,

26 — Composicao do Juri:

PRESIDENTE - Noélia Maria de Melo de Silveira, Assistente Técnico da Camara Municipal da
Calheta;

Vogais efetivos — Norberto Manuel Vieira da Mota, Coordenador Técnico da Camara Municipal da
Calheta e Artur Manuel Sousa Armelim Mendonga, Técnico Superior do Servigo de Finangas.
Vogais Suplentes — Tiago Manuel Alves Brasil e Fernando Anténio Reis Pereira Bombeiros.

Nas suas auséncias e impedimentos o Presidente do Juri seré substituido pelo 1.° Vogal efetivo.

27 - Terminado o prazo para apresentacdo de candidaturas previsto nos pontos 12.1 e 12.2 do
presente aviso, 0 jari procede a verificagdo dos elementos apresentados pelos candidatos,
designadamente a reunido dos requisitos exigidos e a apresentacdo dos documentos essenciais a
admissédo ou avaliacdo e os candidatos excluidos seréo notificados para a realizagdo da audiéncia
prévia nos termos do Cdodigo do Procedimento Administrativo e por uma das formas previstas no
artigo 10.° da Portaria.

Os candidatos admitidos serdo convocados, pelas formas previstas no artigo 10.° da Portaria do
dia, hora e local para realizacdo métodos de selecéo.

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 instala¢cdes da Junta de
Freguesia do Topo e disponibilizada na sua péagina eletrénica da Junta de Freguesia do Topo, em
https://frequesiadotopo.com/.

Os candidatos aprovados em cada método sdo convocados para a realizagdo do método seguinte
através de notificacdo, por uma das formas previstas no artigo 10.° da Portaria.
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A lista unitaria da ordenacdo final sera publicitada em local visivel e publico das instalagbes da
Junta de Freguesia do Topo e na sua pagina eletronica pagina eletronica da Junta de Freguesia
do Topo, em https://freguesiadotopo.com/, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do Diario
da Republica com informacao sobre a sua publicitacéo.

27 - Periodo experimental — o periodo experimental € o definido na alinea b) do n.° 1 do artigo. °©
49.°da LTFP, isto €, de 180 dias.

28 — O recrutamento sera feito nos termos definidos na alinea d) do n.° 1 do artigo 37.°da LTFP e
tera lugar apos o termo do procedimento concursal.

29 - Nos termos do disposto no artigo 11.° da Portaria, o presente aviso € publicitado, por extrato
na 2.2 série do Diario da Republica, integralmente na bolsa de emprego publico (BEP), acessivel
em www.bep.gov.pt, através do preenchimento de formulario préprio, e na pagina eletronica da
Junta de freguesia do Topo em https://frequesiadotopo.com/, por extrato disponivel para consulta,
a partir da data da publicacdo na BEP.

30 — Quota de emprego para candidatos(as) com deficiéncia:

No atual concurso - 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, é garantida ao candidato com deficiéncia, com um grau
de incapacidade igual ou superior a 60%, preferéncia em igualdade de classificacdo, a qual
prevalece sobre qualquer 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
comunicagao/expressdo a utilizar no processo de selecdo, nos termos dos artigos 6.° e 7.° do
diploma supramencionado.

31 - Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Junta
de Freguesia do Topo, 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.

32 — A Junta de Freguesia do Topo informa que os dados pessoais recolhidos sdo necessarios,
Unica e exclusivamente, para a apresentacdo de candidatura ao presente procedimento concursal
em cumprimento do disposto nos artigos 17.°, 19.° e 20.° da Portaria. O tratamento desses dados
respeitara a legislacdo em vigor em matéria de protecdo de dados pessoais, Lei n.° 67/98, de 26
de outubro, na sua redacao atual e o Regulamento Geral de Protecdo de Dados. A conservacao
dos dados pessoais apresentados pelos candidatos 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 0 acesso aos mesmos se fara em respeito da Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto.

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

15 de novembro de 2022. — O Presidente da Junta, Lizandro Manuel da Silveira Bettencourt
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