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PROCESSO DE RECRUTAMENTO - (PR-RH n?2 6/2020)

ASSISTENTE TECNICO

1 - Caraterizacdo da oferta:

Tipo de oferta: contrato de trabalho por tempo indeterminado

Regime: Cédigo do trabalho

Categoria: Assistente técnico

Remuneragao: 703,13€

Local de trabalho: Sede (Viana do Castelo)

Caraterizagdo do Posto de Trabalho, Remuneragao, Requisitos de Admissao e Formalizagdo da

Candidatura: constantes da publicagdo na BEP com o n? de oferta OE202108/0020.

Tipo de Entidade: Entidade publica, de natureza mista, pertencente a Administracdo Auténoma

do Estado
Area de atividade da Entidade: Turismo (promoc3o)
Caraterizacdo do Posto de Trabalho:

O posto de trabalho a ocupar é integrado no Departamento da Administracdo Geral,
competindo-lhe as seguintes fungdes:

Receber, fazer e encaminhar chamadas;

Fazer relatorios;

Preparar e organizar reunides;

Gestdo de clientes e fornecedores;

Receber e tratar reclamagdes;

Gestdo de correspondéncia (organizagdo, registo, arquivo, encaminhamento e
acompanhamento dos assuntos);

Gestdo de contratos — registo de entrada e saida, objeto e controlo do prazo de vigéncia;
Apoio a drea do aprovisionamento, na consulta e elaboracdo de procedimentos de contratagao;
Apoio a area financeira, no que respeita as tarefas de elaboracdo de pedidos de aquisi¢do,
cabimentos e compromissos, notas de encomenda, entre outras tarefas equivalentes;

Gestao de economato;

Prestar apoio administrativo ao Departamento de Administracdo Geral, nas diversas areas

administrativas.
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Reporta ao coordenador, Diretor de Nucleo ou Diretor de Departamento, de acordo com o
organograma funcional, toda a informacao necessaria ao desempenho da sua fungao.

Requisitos de admissao:

Habilitagdes literarias: 122 ano;

Carta de conducao.

Fatores de preferéncia:

Formacao técnica especializada na area;

Experiéncia nas func¢des de assistente administrativo ou equivalente, de pelo menos 1 ano;

Experiéncia nas fung¢des na area de aprovisionamento/compras;

Experiéncia nas fungdes na area financeira;

QualificacOes a avaliar na entrevista: assertividade, eficacia, produtividade e proatividade.
2 - Métodos de sele¢ao: avaliagao curricular e entrevista publica.

2.1 - Determinacao dos critérios e parametros a adotar na Avalia¢ao Curricular (AC)

A Avaliagdo Curricular serd avaliada através da seguinte férmula:
[AC = [40% * HA) + (20% * FP) + (40% * EP)].
Em que:

Habilitagdo Académica (HA), que pondera a titularidade do grau académico de acordo com o

perfil exigido, com base na seguinte avaliagdo:

a) 122ano concluido — 10 valores;
b) Formacdo profissional na drea técnica especifica para o cargo (equivalente ao 122 Ano
de escolaridade) — 15 valores;

c) Licenciatura em ciéncias econdmicas e/ou sociais, ou equivalente — 20 valores.

Formagdo Profissional (FP), que pondera a participacdo em ac¢des de formacdo e de
aperfeicoamento profissional desde o ano de 2018, relacionadas com as exigéncias e
competéncia inerentes ao exercicio da fungdo, devidamente comprovadas pelos respetivos
certificados, incluindo semindrios, congressos, jornadas e workshops, com base na seguinte

avaliagdo:
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Sem frequéncia de a¢bes de formacdo e de aperfeicoamento profissional: 10 valores;

Com frequéncia de acdes de formacdo e de aperfeicoamento profissional (11 a 20
valores): acrescerd aos 10 valores, 1 valor por cada médulo de frequéncia de sete horas

de formagao, com o maximo de 20 valores;

Experiéncia Profissional (EP), que pondera a avalia¢do do trabalho desenvolvido, relacionada

com o posto de trabalho a prover, com base na seguinte avaliagao:

a)

c)

Experiéncia profissional nas fungGes de assistente administrativo (10 a 16 valores): sem
experiéncia, 10 valores, acrescendo 3 valores por cada ano de experiéncia, até ao

maximo de 16 valores (para 3 ou mais anos de experiéncia);

Experiéncia profissional comprovada nas funcdes na area de

aprovisionamento/compras, de pelo menos, 1 ano — 2 valores;

Experiéncia profissional comprovada nas fungbes na area de

aprovisionamento/compras, de pelo menos, 1 ano — 2 valores;

2.2 - Determinagdo dos critérios e parametros a adotar na Entrevista Profissional (EP)

A avaliacdo da Entrevista Profissional, no ambito do presente processo de selecdo, assenta nos

seguintes critérios:

a)

Motivagao profissional, em que se pretende averiguar a motivacdo e a disponibilidade

para o exercicio da fun¢do a desenvolver;

Sentido critico e assertividade, que visa analisar a capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma légica e com

sentido critico;

Capacidade de expressdo verbal, em que se pretende avaliar a corrente do
pensamento, a transparéncia de ideias, a capacidade de expressdo verbal e a

estruturacao do discurso produzido;

Proatividade, em que se pretende avaliar a capacidade de tomar a iniciativa para

resolver problemas e situacdes;

Conhecimento da atividade a desenvolver, em que se pretende avaliar os
conhecimentos tedricos e praticos relacionados com as exigéncias da fungdo a

desempenhar;
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A entrevista profissional visa determinar objetivamente as capacidades e aptiddes de cada
candidato, em que o juri avaliard os comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas como essenciais para o desempenho das fungbes inerentes

ao posto de trabalho a prover e outros aspetos comportamentais dos candidatos.
Cada fator de avaliagao é avaliado nos termos seguintes:

Elevado = 18 a 20 valores;

Bom =15 a 17 valores;

Suficiente = 10 a 14 valores;

Reduzido =7 a 9 valores;

Insuficiente = 4 a 6 valores.

A avaliacdo da entrevista profissional serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética simples
das classificagOes dos fatores a avaliar, que serdo indicados a seguir e serdo anotados numa ficha

propria elaborada para o efeito, com os seguintes parametros:

e FA1 - Motivagao profissional:

Elevado Quando evidenciar elevado interesse e vocacdo para o exercicio | 18 a 20 valores

das fungdes na area de atuacdo do posto de trabalho

Bom Quando evidenciar bom interesse e vocagdo para o exercicio das | 15 a 17 valores

fungdes na drea de atuacgdo do posto de trabalho

Suficiente Quando evidenciar suficiente interesse e vocagdo para o exercicio | 10 a 14 valores

das fungdes na area de atuagdo do posto de trabalho

Reduzido Quando evidenciar reduzido interesse e vocagdo para o exercicio | 7 a9 valores

das fungdes na area de atuagdo do posto de trabalho

Insuficiente Quando evidenciar insuficiente interesse e voca¢do para o 4a6

exercicio das fungGes na area de atuagdo do posto de trabalho |
valores

‘FA 2 - Sentido critico e assertividade:
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Elevado Quando evidenciar elevada capacidade para identificar, interpretar | 18 a 20 valores
e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma ldgica
e elevado sentido critico
Bom Quando evidenciar boa capacidade para identificar, interpretar e | 15 a 17 valores
avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma légica e
bom sentido critico
Suficiente Quando evidenciar suficiente capacidade para identificar, | 10 a 14 valores
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de
forma légica e suficiente sentido critico
Reduzido Quando evidenciar reduzida capacidade para identificar, 7a9
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de
valores
forma légica e reduzido sentido critico
Insuficiente Quando evidenciar insuficiente capacidade para identificar, 4a6
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciond-los de
valores

forma légica e insuficiente sentido critico

e FA 3 - Capacidade de expressao verbal e de comunicagao:
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Elevado

Esquematiza, com elevada ldgica, a intervengdo e o seu

desenvolvimento, revelando elevada capacidade de comunicagdo

oral, sem desvios de solugGes possiveis para situagGes concretas

18 a 20 valores

Bom

Esquematiza, com bastante ldgica, a intervengdo e o seu
desenvolvimento, revelando boa capacidade de comunicagdo oral,

sem desvios de solugdes possiveis para situagdes concretas

15 a 17 valores

Suficiente

Esquematiza, de forma suficientemente ldgica, a intervengdo e o

seu desenvolvimento, revelando suficiente capacidade de

comunicagdo oral, com alguns desvios de solugGes possiveis para

situagdes concretas

10 a 14 valores

Reduzido

Esquematiza, de forma logicamente reduzida, a intervengdo e o

seu desenvolvimento, revelando reduzida capacidade de

comunicagao oral, desviando-se bastante das solugdes possiveis

para situagdes concretas

7a9

valores

Insuficiente

Esquematiza, de forma logicamente insuficiente, a intervengao e o
seu desenvolvimento, revelando insuficiente capacidade de
comunicagdo oral, com desvios de solugdes possiveis para

situagdes concretas

4a6

valores

e FA A4 -Proatividade:

Elevado Demonstra elevada capacidade em resolver situagdes, com | 18 a 20 valores
sensatez e ponderagdo
Bom Demonstra boa capacidade em resolver situagdes, com sensatez e | 15 a 17 valores
ponderagao
Suficiente Demonstra capacidade em resolver situagdes, com sensatez e | 10 a 14 valores
ponderagado, de forma suficiente
Reduzido Demonstra reduzida capacidade em resolver situagGes, com 7a9
sensatez e ponderagdo
valores
Insuficiente Demonstra capacidade em resolver situagbes, com sensatez e 436
ponderagdo, de forma suficiente comunicagao oral, com desvios de I
valores

solucdes possiveis para situacdes concretas
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e FA5 - Conhecimento da atividade a desenvolver:

Elevado Revela possuir um conhecimento muito completo dos problemas e | 18 a 20 valores

tarefas inerentes ao cargo a desempenhar

Bom Revela possuir um conhecimento bastante completo dos| 15a 17 valores

problemas e tarefas inerentes ao cargo a desempenhar

Suficiente Revela possuir conhecimentos sobre os problemas e tarefas | 10 a 14 valores

inerentes ao cargo a desempenhar

Reduzido Revela possuir poucos conhecimentos sobre os problemas e 7a9
tarefas inerentes ao cargo a desempenhar
valores
Insuficiente Revela ndo possuir quaisquer conhecimentos sobre os problemas 4a6
e tarefas inerentes ao cargo a desempenhar
valores

A entrevista serd avaliada por cada um dos membros efetivos do Jari (J1, J2, J3).

A pontuacdo final para cada fator de avaliacdo da entrevista resultard da média aritmética

simples da pontuagdo individual dos membros do Juri ((J1+J2+J3)/3).

A férmula a considerar para a pontuagdo da Entrevista Profissional é a que se segue:

EP = (FAL+FA2+FA3+FA4+FA5)/5

2.3 - Determinagdo da formula de avaliagao final (AF):

A avaliagdo final (AF) resulta da aplicagdo da seguinte férmula: AF = (AC * 50%) + (EP * 50%).

3 - Tramita¢do do processo de selegdo/oferta publica de emprego para o posto de tra-
balho:
O processo prévio de selecdo/recrutamento deverd obedecer aos seguintes principios e a

tramitacdo que passa a expor-se:
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- Publicitacdo da oferta publica de trabalho (OPE) em jornal de expansdo nacional e regional e

na BEP, com indicacdo dos requisitos exigidos e dos métodos e critérios de selecao;

- Disponibilizacdo dos critérios de avaliacdo e tramitacdo do processo de selecdao no sitio
eletrénico desta Entidade Regional, com vista a garantia de igualdade de condicdes e

oportunidades;

- Cumprimento do principio da audiéncia dos interessados, pelo prazo de 10 (dez) dias (uteis),

ao abrigo do disposto no artigo 122.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo;

- Fase da apresentacdo das candidaturas, com um prazo de 10 (dez) dias Uteis, apds publicacdo

do respetivo aviso de abertura na BEP e no Jornal Publico;

- Fase de andlise das candidaturas pelo Juri, com admissdo e exclusdo de candidaturas,

devidamente fundamentadas e audiéncia prévia;
- Analise das reclamacdes, se as houver;

- Fase da marcacdo e realizacdo das entrevistas profissionais, relativamente aos candidatos

admitidos;

- Avaliacdo fundamentada pelo Juri, com a aplicacdo dos critérios de avaliacdo, acompanhada

de proposta de ordenag¢do dos candidatos e selegao;

- Notificacdo aos candidatos da avaliagdo e ordenacdo dos candidatos, concedendo-se o prazo

de 10 (dez) dias Uteis, em sede de audiéncia prévia;
- Analise das reclamacdes, se as houver;

- Deliberacdo final de recrutamento/contratacdo/provimento fundamentada, da Comissdo
Executiva, mediante proposta de provimento do candidato selecionado, apresentada pelo Juri;
- Comunicacdo ao candidato provido (nomeadamente para efeitos de outorga do contrato de

trabalho por tempo indeterminado, pelo Cédigo do Trabalho).

4 - Composi¢ao do Juri:
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Membros efetivos:
Presidente: Luis Pedro Martins;
12 Vogal efetivo: Inacio Ribeiro;

22 Vogal efetivo: Manuel Tibo.
Membros suplentes:

Vitor Pereira;

Joaquim Ribeiro.

5 - Coadjuvacao do Juri na andlise e gestao das candidaturas

O Juri pode solicitar a contratacdo de uma entidade que possa colaborar na rececdo, andlise,
verificacdo e validacdo dos requisitos das candidaturas e da avaliacdo curricular, com
apresentacdo de proposta final de candidatos, assim como o respetivo acompanhamento na

fase das entrevistas, e preparacao do relatdrio final para homologacao.
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Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Regime:

Carreira:
Categoria:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202108/0020

Contrato Individual de Trabalho

Activa

Ministério da Economia e da Transicdo Digital

Turismo do Porto e Norte de Portugal, E.R.

Contrato de trabalho por tempo indeterminado/Contrato de trabalho sem termo

N&o Aplicavel
Assistente Técnico
703,13 €

0.00 EUR

O posto de trabalho a ocupar é integrado no Departamento da Administragdo
Geral, competindo-lhe as seguintes fungdes:

Receber, fazer e encaminhar chamadas;

Fazer relatorios;

Preparar e organizar reunides;

Gestdo de clientes e fornecedores;

Receber e tratar reclamagdes;

Gestdo de correspondéncia (organizagado, registo, arquivo, encaminhamento e
acompanhamento dos assuntos);

Gestdo de contratos — registo de entrada e saida, objeto e controlo do prazo de
vigéncia;

Apoio a adrea do aprovisionamento, na consulta e elaboragdo de procedimentos
de contratacdo;

Apoio a area financeira, no que respeita as tarefas de elaboragdo de pedidos de
aquisicdo, cabimentos e compromissos, notas de encomenda, entre outras
tarefas equivalentes;

Gestao de economato;

Prestar apoio administrativo ao Departamento de Administracao Geral, nas
diversas areas administrativas.

Reporta ao coordenador, Diretor de Nucleo ou Diretor de Departamento, de
acordo com o organograma funcional, toda a informagdo necessaria ao
desempenho da sua fungao.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagao Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
convencdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibigao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢édo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagado obrigatéria.

129 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Turismo do Porto 1 Castelo de Santiago da 4900360 VIANA  Viana do Castelo  Viana do Castelo
e Norte de Barra - Campo do DO CASTELO
Portugal, E.R. Castelo

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragdes

Formacéao Profissional

Outros Requisitos: Requisitos de admissdo:
HabilitagGes literarias: 12° ano;
Carta de condugdo.

Fatores de preferéncia:

Formacdo técnica especializada na area;

Experiéncia nas fungdes de assistente administrativo ou equivalente, de pelo
menos 1 ano;

Experiéncia nas funcdes na area de aprovisionamento/compras;

Experiéncia nas fungdes na area financeira;

QualificagGes a avaliar na entrevista: assertividade, eficacia, produtividade e
proatividade.

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: recursos.humanos@portoenorte.pt
Contacto: Lurdes Lombo - Tel. 258820270
Data Publicitagdo: 2021-08-04
Data Limite: 2021-08-18

Texto Publicado

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

Observagoes

Envio de requerimento de candidatura, com o n® PR-RH n° 6/2021 e o nimero do aviso na BEP, com os seguintes elementos:
Identificagdo completa, nome, estado civil, data de nascimento, filiagdo, naturalidade, residéncia, nimero e data de validade do
documento de identificacdo e contacto telefénico e por e-mail.

Documentos a anexar:

- CV atualizado, datado e assinado, acompanhado dos certificados comprovativos de habilitacdo e de formagao;

- Declaragdo do servico de origem, com referéncia expressa a modalidade de relagdo juridica de emprego, categoria e carreira
detida, no caso de ter vinculo a Fungdo Publica.

Forma de apresentacdo da candidatura:

- Envio para o seguinte e-mail:

recursos.humanos@portoenorte.pt

ou

- Envio pelo correio com aviso de recegdo ou entrega pessoal para a seguinte morada:

Turismo do Porto e Norte de Portugal, E.R.

Castelo de Santiago da Barra — 4900-360 Viana do Castelo

Analise da/s candidatura/s:

Métodos de selecdo: avaliacdo curricular e entrevista publica.

Os demais elementos referentes a condigdes da candidatura e respetiva avaliagdo constam do documento publicitado no sitio
institucional: www.portoenorte.pt/portoenorte/informacao institucional/ofertas publicas de emprego.






