CAMARA MUNICIPAL DE EVORA
AVISO

Procedimento para selecdo de um Assistente Técnico- Secretariado e
Préticas Administrativas, através de mobilidade interna entre servigos
e na Categoria

1 — Torna-se publico que por despacho do Sr. Presidente da Camara, datado
de 07/05/2026, se encontra aberto procedimente para selecio de um
Assistente Técnico - Secretariade e Praticas Administrativas para a
Divis8oc de Administracdoc Geral e Financeira, através de mobilidade
interna entre serviges e na categorla, pelo prazo de 10 dias Gteis a
contar da data da publicag8o deste aviso na Bolsa de Empregoe Puablico.

2- Caracterizacido do poste de trabalho

QO posto de trabalho de Assistente Técnico-Secretariado e Préaticas
Administrativas colocades a concurso, destinam-se & Divisfo de
Administracgdc Geral e Financelra- Seccgdo de Compras e Aprovisionamento
e tem a seguinte caraterizacdo no mapa de pesscal, aprovade para © ano
de 2026:

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métfodos & processos, com
base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médioc de
complexidade, nas Areas de atuacido de Compras, Aprovisionamentos e
Patriménio: SCA - Procedem & elaboracio de requisicdes e pedidos de
aquisicic em aplicagdoc informdtica para o efeite; emitem requisicdes
externas contabilisticas e nctas de encomenda; procedem a consultas de
precos ac mercado; distribuem faturas para visar pelos servigos e anexam
ao respetive processo de aquisicdo; elaboram pedidos de fornecimento;
prestam apoio aos servigos relativamente & aplicacio do Cdéddigo dos
Contratos Publicos; elaboram Programas de Concurso & Cadernos de
Encargos; responsaveils por tode o processo administrative dos
procedimentos concursais abrangidos pelo Regime Geral do CCP, desde ¢
convite/anuncio a adjudicacgio; Patriménioc -- Asseguram a atualizacdo dos
registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e rasticos, bem
como de todos os demais bens gue, por lei, estdo sujeltos a registo;
procedem ao levantamento e sistematizagdo da informagdoc que assegure o
conhecimento de todos os bens do Municipic e respetiva localizacio e
utilizac8o; accempanham todos os processcs de inventariagio, aguisicdo,
transferéneia, abate, permuta e venda de bens méveis e imdveis de
interesse municipal; asseguram a reparacdo e a conservacic dos bens de
utilizacdo comum pelos servigos do Municipio; procedem aos contactos com
a companhia de segurcs gque detém a carteira de seguros do municipio;
Armazém Elabora requisigdes para aquisigdo de bens ao exterior; procede
ao registo informédtico de todas as entradas e saidas de bens do Armazém
do PITE e Barbarrala; confere faturas e anexa aos respetivos processos
de aquisicgdo.

a} Condugdo de procedimentos de ccntratacdo piblica;

b) Coligir os documentos e autorizagdes necessarias no ambito da
centratagdc de bens, servigos e empreitadas, e da realizacdo da
despesa;

¢} Elaborar informacdo/proposta  para decis3o de contratar e
autorizacdo da despesa;

d) Elaborag8c de pegas do procedimento, informacdes e diversas
notificacdes e comunicacgdes no decorrer dos procedimentos de
contratagdo publica, diligenciando pela formacdc do contrato;

=



e) Tramitar os procedimentos na Plataforma Eletrénica de Contratacdo
Publica;

f) Assegurar a publicitacdo no Portal Base dos elementos referentes
4 formacdo e execucdo dos contratos publicos;

g) Garantir o acompanhamento da execugdo dos contrates de aquisicéo
de bens e servicoes.

g v Requisitos de admisséo:

Os candidatos devem ser detentores duma relacgdo juridica de emprego
publico em regime de contrato de trabalho em funcbes publicas,
constituida por tempo indeterminado e estar inseridos na carreira de
Assistente Técnico.

4 — Local de trabalho — area do concelho de Evora.

5 — Determinacdo do posicionamento remuneratdéric - De acordo com a
remuneracdo da carreira de origem

6 — Nivel habilitacional exigide - 12° ano, conforme n°. 1 do artigo 34°
e alinea c) n.°® 1 do artigo 86° da Lei ° 35/2014, de 20 de junho,
correspondente ao grau 2 de complexidade funcional da categoria/carreira
do posto de trabalho para cuja ccupacdo o procedimento é publicitado.
Para o Posto de Trabalho de Assistente Técnico- Secretariado e Préticas
Administrativas, serd exigido o 12° ano de escolaridade.

Nio h& possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formacéo
ou experiéncia profissioconal.

7 — Formalizacdo das candidaturas: Os/as candidatos/as s3o responsaveis
pela formalizacdo da candidatura, em conformidade com a legislacao atual,
devendo enviar toda a documentacdc necessaria a sua anédlise e avaliacdo,
sob pena de exclusio:

a) O prazo para entrega de candidatura serd de dez dias Gtels, contados
a partir do dia da publicacdo do aviso de abertura do procedimento
na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e na pagina de internet do Municipio
de Evora (www.cm-evora.pt).

b) As candidaturas deverdoc ser formalizadas obrigatoriamente através da
plataforma eletrénica de recrutamento disponivel através do seguinte
link: https://recrutamento.cm-evora.pt mediante o preenchimento de
formuldrio e anexacido dos documentos que instruem a candidatura ali
indicados.

¢) A apresentacdo da candidatura deverad ser acompanhada dos seguintes
documentos, scb pena de exclusio:

- Curriculo vitae detalhado;

- Fotoctpia de documentos comprovativos das habilitacdes literarias.
Os/as candidatos/as possuidores/as de habilitacbes literdrias
obtidas em pais estrangeiro, devem apresentar cbrigatoriamente e
em simultédneo, documento comprovativo do reconhecimento dessas
habilitacées;

- Fotocébpia dos documentos comprovativos das agdes de formacgdo,
relacionadas com o contetdoc funcional do posto de trabalho, onde
conste a data de realizacgdo e duracdo das mesmas, sob pena de néo
serem consideradas;

= Declaracdo emitida pelo Servigo a que o candidato pertence,
devidamente atualizada, da qual conste: a identificacéo
da relacdo juridica de emprego publicco previamente estabelecida, bem
como da carreira e categoria de gue seja titular, da posigéo
remuneratéria gque detém nessa data, da atividade/funcdes que executa e
do é6rgio ou servico onde exerce fungdes, com indicacgdo das Gltimas duas
mencdes de avaliagdo de desempenho.

8 — Método de selegdo a aplicar:
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Os métodos de selecdo sdo:

Da Avaliagdo Curricular (AC)

Visa aferir os elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho a
ocupar entre o5 guais a habilitacdo académicz ou nivel de qualificacdo
{HA), a formagdo profissional (FP}, a experiéncia profissicnal (EP) e a
avaliacdo do desempenho (AD). Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores
com valoracdc &s centésimas, sendo a classificacdc obtida através da
média aritmética ponderada das classificacdes dos elementos a avaliar,
de acordo com a ponderagdo a seguir indicada.

A habilitacio académica (HA)
Serd considerada a seguinte valoracio:
1. Habilitag¢des académicas de grau exigido & candidatura: 18 valores;
2. Habilitagdes académicas de grau superior & candidatura: 20
valores.

A formagdo profissional (FP), considerando-se as areas de formacdc e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigdncias e as
competéncias necessarias ac exercicio da funcio, s&c ponderadas as agdes
de formagdc e aperfeigoamento profissional relacicnadas com a Aarea
funcional posta a ccncurso, até ao limite maximo de 20 valores:

Sem fermagdc relevante para o exercicio das funcSes — 10 valores

Com acbes de formagdo relevantes - 10 valores acrescidos de:

1 valer — por cada ag&o até 14 horas

2 valores — por cada acd3o de 14 a 35 horas

5 valores — por cada acdo de 35 a 70 horas

10 valores — por cada agdc superior a 70 horas

Para contabilizacdoc das horas de formacdc profissional, um dia de
formagldo correspcnderd a 7 horas, exceto prova em contriarice. Nic serdo
contabilizadas as acgdes de formagdc qgue ndo indiquem a duracdc em horas
ou dias.

A experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execucdo de
atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das
mesmas, pondera © desempenho efetivo de funcdes na adrea da atividade
para gue © ceoncurse é aberto:

Sem experiéncia relevante para o exercicioc das fungdes — 10 valores

Com experiéncia relevante — 10 valores acrescidos de:

Até um ano — 2 valores

De 1 a 3 anos — 4 valores
De 2 a 6 anos — 6 valores
De 6 a 10 anos ~ 8 wvalores

Mais de 10 anos — 10 valores

A avaliag@o do desempenho (AD), em que ¢ candidato cumpriu ou executou
atribuicdoc, competéncia ou atividade idénticas 4s do posto de trabalhc
a ocupar.

Para a valoragdc da Avaliacdo de Desempenho, serd considerado, nc ambito
da administracioc puiblica, e ao abrigo do STIADAP, relativa aos Gltimos 3
ciclos avaliativos concluidos, o seguinte:

Avaliac&o de desempenhoc com pontuacdo entre 0 a 2 pontos — 8 valores;
Avaliacio desempenho com pontuacdo entre 2,1 e 5 pontos — 10 valores.
Avaliacdo de desempenho com pontuagdo entre 5,1 e 7 pontos — 14 valores,



Avaliacdo de desempenho com pontuacdo entre 7, 1 e 8,9 pontos - 18
valores.
Avaliacdoc de desempenho com pontuacdc de 9 pontos - 20 valores.

Para determinar os pontos deste pardmetro de avaliacdo, as avaliacBes
de desempenho obtidas sdo convertidas no sistema de pontos
suprarreferidos da seguinte forma:

Por cada avaliacdo de “excelente” e de “desempenho excelente” - 3 pontos;

Por cada avaliacd3o de “muito bom” ou de “desempenho relevante” - 2
pontos;
Por cada avaliacdo de “bom” ou de “desempenho adequado” - 1 ponto;

Por cada avaliacdoc de desempenho inferior a “bom” ou a “desempenho
adequado” - 0 pontos;
Los trabalhadores avaliados fora do &mbito do SIADAP serd atribuido 1
ponto por cada ciclo.

AC = HA + FP + (2 * EP) + AD
5%

9 - Ordenacdo final dos candidatos aprovados

A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento concursal,
com aprovacgdo em todos os métodos de selec8o aplicados, é efetuada por
ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificacdes
quantitativas obtidas em cada método de selecdo, expressa numa escala
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas, dando
origem a uma lista unitéria, ainda que no mesmo procedimento, lhes tenham
sido aplicados diferentes métodos de selecdo.

10 — Composicdo do juri:
Presidente — Roberto Salvador (Chefe de Divisdo da C.M.Evora)
1°. Vogal Efetivo - Sandra Carvalho (Coordenadora Técnica na C.M.Evora)

2°. Vogal Efetivo - Sandra Ataide (Técnica Superior na C.M.Evora)

1°. Vogal Suplente - Neuza Mira (Técnica Superiocr na C.M.Evora)

2°. Vogal Suplente - Paula Candeias (Técnica Superior a C.M.Evora)
Vogal substituto do Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos -
Sandra Carvalho (Coordenadora Técnica na C.M.Evora)

Pacos do Municipio de Evora, 10 de agosto de 2026

O Presidente da Cémara

|

Carlos| Zorrinho





