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:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

0OE202404/0046

Procedimento Concursal Comum

Ativa

Ministério da Administracdo Interna

Secretaria-Geral do Ministério da Administragdo Interna
CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

posicdo de referéncia, a 1.2 posicdo remuneratéria da carreira de assistente
técnico.

0.00 EUR

Posto de trabalho previsto no mapa de pessoal da Secretaria-Geral, com fungdes
com grau de complexidade 2, a exercer na area de atividade da Diregdo de
Servicos de Assessoria Juridica Contencioso e Politica Legislativa (art® 6° da
Portaria n® 145/2014, de 16 de julho), nomeadamente nas seguintes funcdes:

o Exercicio de fungles de natureza administrativa:

« Elaboracdo de oficios e contacto para/ e com as varias entidades que se
relacionam com o Servico;

 Registo de expediente da DSAJCPL, através das entradas e saidas nas bases de
dados existentes no Servigo;

e Pesquisa de processos nas bases de dados existentes no Servico, para jungao
de expediente diario rececionado na DSAJCPL;

» Registo do expediente e processos distribuidos aos Técnicos;

o Preparacao dos processos para despacho;

» Organizacdo das pastas partilhadas da DSAJCPL (digitalizagao de
pareceres/informagdes; sentencas, decisdes, despachos, e outros);

» Tratamento de correspondéncia para o exterior — protocolada;

e Arquivo de documentagdo nos processos administrativos / Contenciosos; pasta
de Oficios; Notas Internas;

e Arquivo de processos de contencioso;

¢ Demais apoio Administrativo.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria.

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N© Postos Morada

Secretaria-Geral 4 Rua de Sao Mamede,
do Ministério da n.0 23
Administracao

Interna

Total Postos de Trabalho: 4

N° de Vagas/ Alteracoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1100533 LISBOA  Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

e Ser detentor dos requisitos previstos no artigo 17.° da LTFP;

» Possuir relagdo juridica de emprego publico na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, previamente
estabelecida.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

VER TEXTO DO AVISO OU OBSERVACOES
213409000
2024-04-01
2024-04-15

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

Site da SGMAI

Abertura de procedimento concursal comum para o preenchimento de 4 postos
de trabalho, do mapa de pessoal da Secretaria-Geral do Ministério da
Administracdo Interna (SGMAI) - carreira geral de assistente técnico, destinado a
trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado previamente constituido, para a Direcdo de Servigos de Assessoria
Juridica Contencioso e Politica Legislativa (DSAJCPL). 1. Para cumprimento do
disposto no art® 349 da Lei n° 25/2017, de 30 de maio, foi consultada a
Entidade Gestora do Sistema de Valorizagdo Profissional, (DGAEP), que informou
da inexisténcia de trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional, com o
perfil pretendido para o preenchimento dos postos de trabalho. 2. O presente
procedimento rege-se pelas disposicdes previstas na Lei n°® 35/2014, de 20 de
junho (LTFP) e pela Portaria n® 233/2022, de 9 de setembro. 3. Destina-se ao
recrutamento por contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, de entre trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico
por tempo indeterminado previamente estabelecida. 4. Local de trabalho - As
fungdes inerentes aos postos de trabalho a ocupar serdo exercidas nas
instalagGes da SGMAI sitas na Praga do Comércio, em Lisboa. 5. Caracterizagdo
do Posto de Trabalho: Posto de trabalho previsto no mapa de pessoal da
Secretaria-Geral, com fungdes com grau de complexidade 2, a exercer na area
de atividade da Direcdo de Servigos de Assessoria Juridica Contencioso e Politica
Legislativa (art® 6° da Portaria n°® 145/2014, de 16 de julho), nomeadamente
nas seguintes fungdes: » Exercicio de funcdes de natureza administrativa:
Elaboracdo de oficios e contacto para/ e com as varias entidades que se
relacionam com o Servigo; ¢ Registo de expediente da DSAJCPL, através das
entradas e saidas nas bases de dados existentes no Servico; e Pesquisa de
processos nas bases de dados existentes no Servico, para jungdo de expediente
didrio rececionado na DSAJCPL; e Registo do expediente e processos distribuidos
aos Técnicos; * Preparacdo dos processos para despacho; ¢ Organizagdo das
pastas partilhadas da DSAJCPL (digitalizagdo de pareceres/informagdes;
sentencas, decisdes, despachos, e outros); e Tratamento de correspondéncia
para o exterior — protocolada; e Arquivo de documentagdo nos processos



administrativos / Contenciosos; pasta de Oficios; Notas Internas; e Arquivo de
processos de contencioso; ¢ Demais apoio Administrativo. 6. Posicionamento
remuneratdrio — Determinado nos termos do art® 38° da LTFP, sendo
considerada como posigdo de referéncia, a 1.2 posicdo remuneratoria da carreira
de assistente técnico. 7. Carreira/Categoria: Assistente Técnico 8. Requisitos de
admissdo - Sdo requisitos de admissdo, que os candidatos devem possuir até ao
Gltimo dia do prazo de candidatura: a) Requisitos gerais: ¢ Ser detentor dos
requisitos previstos no artigo 17.° da LTFP; e Possuir relagdo juridica de
emprego publico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado, previamente estabelecida. b) Requisitos especiais:
Poderdo candidatar-se ao posto de trabalho os candidatos que sejam titulares do
120 ano (ensino secundario) ou equiparado. 9. Ndo podem ser admitidos
candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam
titulares da categoria em referéncia e, ndo se encontrando em mobilidade,
ocupem postos de trabalho no mapa de pessoal desta Secretaria-Geral idénticos
aos postos de trabalho para cuja ocupagao se publicita o procedimento. 10.
Formalizagdao da Candidatura: As Candidaturas devem ser formalizadas, no prazo
de 10 dias uteis, mediante o preenchimento do formulario que se encontra
disponivel nas instalacdes da Secretaria-Geral, sita na Rua de S. Mamede, n.°
23, 1100-533 Lisboa ou na respetiva pagina eletronica em www.sg.mai.gov.pt,
funcionalidade “Recursos Humanos/Procedimentos Concursais SGMAI” e
remetidas por correio registado, com aviso de rececdo, enderecado a Secretaria-
Geral para a morada acima referida, ou entregue pessoalmente na mesma
morada, no periodo compreendido entre as 10:00 e as 16:30 horas. 11.
Documentos a apresentar - Os candidatos deverdo anexar ao formulario de
candidatura os seguintes documentos: a) Curriculo detalhado, datado e
assinado, do qual devem constar, designadamente, as habilitages literarias, as
fungBes que exercem, bem como as que exerceram, com indicacdo dos
respetivos periodos de duracdo e atividades relevantes, assim como a formagao
profissional detida, com indicagao das agGes de formagao finalizadas (cursos,
estagios, encontros, simposios, especializacdes e seminarios, indicando a
respetiva duragao e datas de realizacdo); b) Documento comprovativo das
habilitagGes literarias; c) Documentos comprovativos das agdes de formacdo
profissional; d) Declaragdo, devidamente atualizada (com data reportada ao
prazo estabelecido para apresentacdo das candidaturas), emitida pelo servigo ou
organismo de origem, da qual constem, de forma inequivoca, a modalidade da
relagdo de emprego publico que detém, a antiguidade na categoria, na carreira e
no exercicio de fungdes publicas, e a posicao remuneratoria que detém; e)
Avaliacdo de desempenho dos ultimos 3 anos, ou, em caso de inexisténcia de
avaliagdo, declaracao emitida pelo servico onde conste a justificagdo de ndo
atribuicdo de avaliacdo, para efeitos do disposto na alinea c) do n.° 2 do artigo
200 da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro; f) Declaragdo de contetido
funcional, atualizada, emitida pelo servigo ou organismo onde o candidato exerce
fungGes ou pertence, devidamente atualizada e autenticada, da qual constem as
atividades que se encontra a exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa;
12. Assiste ao juri a faculdade de exigir aos candidatos, em caso de duvida, a
apresentagdo de documentos comprovativos das suas declaragdes. 13. Métodos
de selecao — a. Em conformidade com o disposto no artigo 36.° da LTFP, e art®
170 e 180° da Portaria, sdo aplicados os seguintes métodos de selecdo: ¢ Prova
de Conhecimentos (PC) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) b. Em
conformidade com o disposto no n® 2 do art® 36° da LTFP, exceto quando
afastados , por escrito, pelos candidatos que, cumulativamente, sendo titulares
da carreira/categoria se encontrem a cumprir ou a executar a atribuicdo,
competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho em causa, bem
como os candidatos em situacdo de requalificacao que tenham estado, por
ultimo, a desempenhar a atribuigdo, competéncia ou atividade, caraterizadora do
posto de trabalho, para cujo procedimento foi aberto, os métodos de selecdo sdo
o0s seguintes: o Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias (EAC) 14. Prova de Conhecimentos (PC): Visa avaliar os
conhecimentos académicos e ou profissionais e as capacidades técnicas dos
candidatos para o exercicio das funcdes inerentes ao posto de trabalho a que se
refere o presente procedimento, sera valorada de 0 a 20 valores e com
express3do até as centésimas e tera a duracao de 60 minutos (sem consulta),
incidindo sobre as seguintes tematicas e legislacdo: e Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho; e Cédigo do
Trabalho e Portaria n.% 145/2014, de 16 de julho (Estrutura Nuclear dos Servigos
da Secretaria-Geral do MAI); e Despacho n.° 12643/2021, de 27/12, publicado
no D.R, 2.2 série, n.% 249, de 27 de dezembro de 2021 (Unidades Organicas
Flexiveis da Secretaria Geral do MAI); e Codigo do Procedimento Administrativo.
15. A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificacdo dos candidatos,
ponderando os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar

3



Observagoes

(Habilitagdo Académica de Base, Experiéncia Profissional e Avaliacdo de
Desempenho) que sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, sendo
considerada até as centésimas, sendo a classificagdo obtida pela média
aritmética ponderada das classificacdes dos elementos a avaliar. 16. A Entrevista
de Avaliagdo de Competéncias (EAC) visa avaliar a experiéncia profissional e
aspetos comportamentais, relacionada com as competéncias necessarias ao
exercicio da fungdo, nomeadamente a capacidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, sendo adotados os niveis de classificacdo de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A classificacdo a
atribuir a cada parametro de avaliacdo resulta de votacdo nominal e por maioria,
sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das
classificagGes dos parametros a avaliar. 17. Cada método de selegdo é
eliminatorio, sendo excluidos os candidatos que ndo comparecerem a qualquer
um dos métodos, ou que obtenham uma classificagdo inferior a 9,5 valores num
deles, ndo Ihes sendo aplicado o método de selegdo seguinte, nos termos do n®
3 en°4do art 21° da Portaria. 18. Os candidatos excluidos sdo notificados nos
termos previstos nos nimeros 1 e 2 do art® 6° da Portaria n® 233/2022, de 9 de
setembro, sendo os candidatos admitidos notificados relativamente a data, hora
e local para a realizagdo dos métodos de selegdo. 19. Em caso de igualdade de
valoragdo entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serdo os
previstos no art® 24° da Portaria. 20. Serdo aplicadas as seguintes ponderagdes
a cada um dos métodos de selecdo: a. Prova de Conhecimentos: 70% b.
Avaliagdo Curricular: 70% c. Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: 30% 21.
Sistema de Classificacdo - A valoragao final dos candidatos expressa-se numa
escala de 0 a 20 valores, com expressdo até as centésimas, de acordo com a
especificidade de cada método, através da aplicagdo da seguinte formula: CF =
(PC x 70%) + (EAC x 30%) Para os candidatos que se encontrem na situacdo a
que se refere a alinea b) do Ponto 14 do presente aviso, a classificagdo final (CF)
sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, com expressdo até as centésimas, de
acordo com a especificidade de cada método, através da aplicacdo da seguinte
formula: CF = (AC x 70%) + (EAC x 30%) Em que: CF= Classificacdo Final PC=
Prova de Conhecimentos AC= Avaliagdao Curricular EAC=Entrevista de Avaliagao
de Competéncias 22. A lista de ordenagao final dos candidatos, apos
homologagao, é notificada para efeitos de audiéncia de interessados, nos termos
do n° 1 do art® 259 da Portaria n® 233/2022 de 9 de setembro e do CPA. 23.
Composicdo do juri: Presidente: Maria Manuela Dias Curto da Costa Martins,
Diretora de Servigos de Assessoria Juridica, Contencioso e Politica Legislativa da
SGMAI Vogais Efetivos: Maria Jodao Antunes Mendes Miranda, Chefe de Divisao
de Contraordenacgdes da SGMAI, que substitui a presidente nas suas faltas e
impedimentos; Maria de Aires Neves Dionisio Pimenta Caetano, Chefe de Divisdao
de Gestdo de Pessoal da SGMAI; Vogais Suplentes: Helder de Jesus Ferro
Casado Gongalves, Técnico Superior da SGMAI Sara Luisa Simdes Gameiro de
Sousa Figueiredo, Técnica Superior da SGMAL. 24. Em cumprimento da alinea h)
do artigo 9.0 da Constituicdo, a Administragdo Publica, enquanto entidade
empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade entre homens e
mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo.
Secretario-Geral Marcelo Mendonga de Carvalho

10. Formalizagdo da Candidatura:

As Candidaturas devem ser formalizadas, no prazo de 10 dias uteis, mediante o preenchimento do formulario que se encontra
disponivel nas instalagGes da Secretaria-Geral, sita na Rua de S. Mamede, n.° 23, 1100-533 Lisboa ou na respetiva pagina
eletrénica em www.sg.mai.gov.pt, funcionalidade “Recursos Humanos/Procedimentos Concursais SGMAL” e remetidas por correio
registado, com aviso de rececdo, enderegado a Secretaria-Geral para a morada acima referida, ou entregue pessoalmente na
mesma morada, no periodo compreendido entre as 10:00 e as 16:30 horas.




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:



