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

OE202001/0004

Procedimento Concursal Comum
Activa

Ministério da Saude

Instituto de Protegdo e Assisténcia na Doenga, I.P.
CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Operacional
Assistente Operacional

1

635,07€

0.00 EUR

FuncOes de natureza executiva as quais corresponde o grau de complexidade 1,
nomeadamente:

- Registo de faturacdo no sistema informatico;

- Andlise prévia ou preparacdo de documentos para digitalizacdo relativos aos
processos de reembolsos em Regime Livre;

- Triagem e aceitacdo na recegdo de correspondéncia;

- Preparagdo e envelopagem manual e/ou mecénica para expedigdo de
correspondéncia;

- Organizacao e distribuicao interna de documentos/faturagdo das entidades
convencionadas;

- Organizagdo e arquivo de faturacdo de entidades convencionadas;

- Arquivo de documentos em suporte papel (inclui transporte/ manuseamento de
pastas);

- Pesquisas e atendimento de requisicdes ao arquivo.

Relacgao Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacgdo Juridica:

Autorizacdao dos membros do Governo
Artigo 30.° da LTFP:

Requisitos de Nacionalidade:
Habilitagdo Literaria:

Nomeagao definitiva

Nomeacdo transitoria, por tempo determinavel

Nomeagcdo transitoria, por tempo determinado

CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) N&o inibicao do exercicio de fungbes publicas ou ndo interdi¢éo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

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

Despacho n.° 522/2019/SEAEP, de 8 de julho de 2019;
Despacho n.° 1066/2019/SEO, de 4 de julho

Sim

Habilitagdo Ignorada



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto de 2 Praga de Alvalade, n.°
Protecdo e 18

Assisténcia na

Doenga, I.P.

Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteragdes

Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho

1748001 LISBOA Lisboa Lisboa

Formacéo Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

Ver observagbes gerais.
concursosAO@adse. pt
2020-01-02

2020-01-16

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagdo Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Aviso (extrato) n.° 4/2020 - Diario da Republica n.° 1/2020, Série II de 2020-01-
02

Procedimento concursal comum para preenchimento de dois (2) postos de
trabalho, na carreira e categoria de assistente operacional do mapa de pessoal
da ADSE, 1.P. — Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenga, I.P., na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, destinado a candidatos com ou sem vinculo de emprego publico
previamente estabelecido. 1 - Nos termos do disposto nos n.° 4, 7 e 9 do artigo
30.° e no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em FuncgGes Publicas, doravante
designada LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e dada
a inexisténcia de reservas de recrutamento constituidas no préprio organismo,
assim como junto da Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em
Fungdes Publicas — INA (Enquanto ECCRC), torna-se publico que, por Despacho
n.° 522/2019/SEAEP, de 8 de julho de 2019, por Despacho n.° 1066/2019/SEO,
de 4 de julho e por deliberagdo de 01 de agosto de 2019 do Conselho Diretivo
da ADSE — Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenga, I. P., se encontra
aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data de publicitacao do presente
aviso na bolsa de emprego publico (BEP), procedimento concursal comum para o
preenchimento de dois (2) postos de trabalho, da carreira e categoria de
assistente operacional do mapa de pessoal deste Instituto, na modalidade de
contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado. 1.1 - Foi
dado cumprimento do previsto no artigo 34° da Lei n® 25/2017, de 30 de maio,
através de procedimento prévio de recrutamento de trabalhadores em situagdo
de valorizacdo profissional, tendo sido emitida pela entidade gestora do sistema
(Diregdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em FungGes Publicas — INA),
declaragdes de inexisténcia de trabalhadores em situacdo de valorizagao
profissional cujo perfil se adequasse as caracteristicas dos postos de trabalho
que se pretendem preencher. 2 - O presente procedimento obedece ao disposto
na Constituicdo da Republica Portuguesa, na LTFP, na Portaria n.° 125-A/2019,
de 30 de abril, doravante designada por Portaria, no Decreto-Lei n.© 4/2015, de
07 de janeiro - novo Cédigo do Procedimento Administrativo, todos na sua
redagdo atual. 3 - Ambito de recrutamento: Podem candidatar-se ao presente
procedimento concursal individuos com ou sem relagdo juridica de emprego
publico previamente constituida. 4 - Caracterizagdo de postos a contratar:



Departamento de Administracdo de Beneficios — 2 postos de trabalho InstalagGes
da ADSE, I.P. na Praca de Alvalade, em Lisboa; Fungdes de natureza executiva
as quais corresponde o grau de complexidade 1, nomeadamente, no: - Registo
de faturacdo no sistema informatico; - Analise prévia ou preparacdo de
documentos para digitalizacdo relativos aos processos de reembolsos em Regime
Livre; - Triagem e aceitacdo na rececdo de correspondéncia; - Preparacao e
envelopagem manual e/ou mecanica para expedicdo de correspondéncia; -
Organizagado e distribuicdo interna de documentos/faturacdo das entidades
convencionadas; - Organizacdo e arquivo de faturacdo de entidades
convencionadas; - Arquivo de documentos em suporte papel (inclui transporte/
manuseamento de pastas); - Pesquisas e atendimento de requisicdes ao arquivo.
5 - Prazo de validade: o presente procedimento concursal é valido para os postos
de trabalho em referéncia e caduca com a sua ocupagao, sem prejuizo do
disposto no artigo 30.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de abril. 6 - Posicao
remuneratodria: Os candidatos a integrar a carreira e categoria de assistente
operacional serdo posicionados na 4.2 posigdo remuneratéria a que corresponde
0 4.9 nivel remuneratoério (€ 635,07) da Tabela Remuneratdria Unica dos
Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas. 7 - Requisitos de admissao:
Podem candidatar-se ao presente procedimento concursal os individuos que
relinam, até ao termo do prazo de candidatura, cumulativamente, os seguintes
requisitos: 7.1 - Requisitos gerais de admissdo (artigo 17.° da LTFP): a)
Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, convencdo
internacional ou lei especial; b) 18 anos de idade completos; c) Nao inibicdo do
exercicio de funcdes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio das fungbes que
se propGe desempenhar; d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao
exercicio das fungbes a que se candidata; e) Cumprimento das leis de vacinagdo
obrigatdria. 7.2 - Requisitos especiais de admissdo: E exigida a escolaridade
obrigatdria, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, ndo sendo
admissivel a substituicdo do nivel habilitacional por formacéo ou experiéncia
profissional. 7.3 - Nos termos da alinea K) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria,
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 do 6rgdo
ou servico idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o
procedimento. 8 - Formalizacdo das candidaturas: 8.1 - As candidaturas deverdo
ser formalizadas, através do preenchimento de formulario eletrénico, disponivel
em https://www?2.adse.pt/institucional/recrutamento/ - Procedimentos
concursais comuns — Assistente operacional e submetidas via online. 8.2 - A
formalizacdo da candidatura s6 podera ser efetuada por esta via, até ao termo
do prazo, sob pena da sua ndo consideragdo. 8.3 - Os candidatos deverao
anexar ao formulario de candidatura, o documento comprovativo da habilitagdo
académica, digitalizado e legivel, em formato pdf. 8.4 - Os candidatos que sejam
submetidos a aplicagdo dos métodos, avaliagao curricular e entrevista de
avaliagdo de competéncias, nos termos da alinea b) do n.° 12 da presente
oferta, deverdo ainda anexar ao formulario de candidatura, em formato pdf, os
documentos seguintes: a) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado; b)
Comprovativos das agdes de formacdo frequentadas e relacionadas com o
conteudo funcional do posto de trabalho. c) Declaragdo emitida pelo servico a
que o candidato pertence, devidamente autenticada e atualizada (com data
reportada ao prazo estabelecido para apresentacdo das candidaturas), da qual
conste, inequivocamente: i) modalidade de relagdo juridica de emprego publico
que detém; ii) carreira e categoria de que é titular; iii) Posicdo e nivel
remuneratdrio com indicacdo do correspondente valor; iv) Tempo de servigo na
categoria, na carreira e na funcdo publica; v) A avaliagdo de desempenho
relativa aos trés Ultimos periodos avaliativos. d) Declaracdo do contetido
funcional emitida pelo servigo a que o candidato se encontra afeto, devidamente
atualizada (com data reportada ao prazo estabelecido para apresentacdo das
candidaturas), da qual conste as atividades que se encontra a exercer. 9 - Os
candidatos que exercam fungdes na ADSE, I.P. estdo dispensados da
apresentacdo de documentos, desde que expressamente refiram que os mesmos
se encontram arquivados no seu processo individual. Esta documentacdo sera
entregue oficiosamente ao juri pelo Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos.
10 - A falta de apresentacdao dos documentos acima referidos determina a
exclusdo do procedimento concursal, nos termos da alinea a) do n.° 8 do artigo
20.° da Portaria. 11 - De acordo com o preceituado no n.° 1 do artigo 22.° e do
n.% 1 do artigo 23.° da mesma Portaria, os candidatos excluidos serdo
notificados para a realizacdo da audiéncia prévia de interessados, nos termos do
Cddigo do Procedimento Administrativo, mediante aviso publicado na 22 série do
Diario da Republica. 12 - Métodos de selecdo: Nos termos do artigo 36.° da
LTFP, e do artigo 5.° da Portaria, aplicam-se os seguintes métodos de selecdo:
a) Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliacdo Psicoldgica (AP); b) Aos candidatos
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que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como aos candidatos em
situacdo de valorizacao profissional que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, caso ndo tenham
exercido a opgdo pelos métodos anteriores, nos termos do n.° 3 do artigo 36.°
da LTFP, serdo aplicados os métodos: Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (EAC). 13 - A prova de conhecimentos visa avaliar os
conhecimentos académicos e, ou, profissionais, assim como, a capacidade para
aplicar os mesmos a situacdes concretas no exercicio de determinada funcéo,
incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa (cfr alinea a) do n.° 1
do artigo 5.0 da portaria). A prova de conhecimentos, de natureza tedrica e de
realizagdo individual, revestird a forma escrita, em suporte de papel, com
possibilidade de consulta de legislacdo ndo anotada, sob anonimato, e tera a
duragdo maxima de sessenta minutos, composta por um conjunto de 20
questGes de resposta de escolha multipla, com 4 opgdes, incidindo sobre as
seguintes areas tematicas e tendo como base a seguinte legislagdo, todas nas
respetivas redacOes atuais: I. Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas -
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho; II. Organica da ADSE, I.P.
(Deliberagao n.° 703/2018, de 19 de junho; Deliberagdo n.° 701/2018, de 18 de
junho; Portaria n.° 127/2018, de 9 de maio; Despacho n.° 2272/2016, de 15 de
fevereiro; Despacho n.° 5110/2013, de 16 de abril; Portaria n.° 122/2013, de 27
de margo; Decreto Regulamentar n.°® 44/2012, de 20 de junho); III. Decreto-Lei
n.0 118/83, de 25 de fevereiro. A legislacdo indicada nos pontos II a III pode ser
consultada em https://www2.adse.pt/institucional/legislacao/ A prova é
classificada na escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas (cfr. n.° 2, do artigo 9.° da Portaria). 14 - A avaliacdo psicoldgica
visa avaliar, através de métodos cientifico-técnicos, aptides, carateristicas de
personalidade e competéncias comportamentais, tendo por referéncia um perfil
previamente definido, tendo em conta as exigéncias da funcdo, sendo valorada
através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores. 15 - Na avaliagdo curricular, que visa analisar a
qualificacdo dos candidatos, considerando os elementos de maior relevancia para
o posto de trabalho a ocupar, serao considerados e ponderados, os seguintes
fatores: habilitagdo académica detida; formagdo profissional nas areas
relacionadas com as exigéncias e competéncias necessarias ao exercicio da
fungdo; experiéncia profissional com incidéncia sobre as atividades inerentes ao
posto de trabalho e a avaliagdo de desempenho. 15.1 - A avaliacdo curricular
sera classificada na escala de 0 a 20 valores, considerando -se a valoragdo até
as centésimas. 16 - A entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter, numa
relacdo interpessoal, informagGes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da funcdo, sendo avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. 17 - Nos termos
do artigo 6.0 da Portaria n.° 125-A/2019, aplica-se o método de selecdo
facultativo Entrevista Profissional de Selegdo (EPS). 17.1 - Entrevista Profissional
de Selegao (EPS) visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagao
estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal. A entrevista é publica, sendo o local, data e hora da sua realizagao
atempadamente afixados em local visivel e publico nas instalacGes da entidade
empregadora publica e disponibilizada na sua pagina eletronica. 17.2- A
Entrevista Profissional de Selecéo (EPS) é avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificacGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
17.3 — O resultado final da Entrevista Profissional de Selegao (EPS) é obtido
através da média aritmética simples das classificagGes dos parametros a avaliar.
18 - Serdo excluidos do procedimento, nos termos do n.° 10 do artigo 9.° da
Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, os candidatos que obtenham uma
valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de selecdo, ndo Ihes sendo
aplicado o método seguinte. 19 - Na valoracdo dos métodos de selegdo sdo
adotadas diferentes escalas de classificagdo, de acordo com a especificidade de
cada método, sendo os resultados convertidos para a escala de 0 a 20 valores.
20 - A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar
¢é efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e
publico nas instalagGes da ADSE, 1. P. e disponibilizada na sua pagina eletronica
em https://www2.adse.pt/institucional/recrutamento/ - Procedimentos
concursais comuns — Assistente operacional. 20.1 - Os candidatos aprovados em
cada método de selegdo sdo convocados para a realizacdo do método seguinte,
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Observagoes

com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis, pela forma prevista na alinea
d) do artigo 10.° da Portaria. 20.2 - Utilizagdo faseada dos métodos de selecdo -
Por razbes de celeridade, atendendo a urgéncia do presente recrutamento, opta-
se pela aplicagdo dos métodos de selecdo de forma faseada, nos termos do
previsto no artigo 7.0 da Portaria. 21 - Classificagao final: A ordenagdo final dos
candidatos que completem o procedimento com aprovagao nos métodos de
selecdo que Ihes foram aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média
aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de
selegdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com as seguintes
formulas: a) Para os candidatos na situagdo prevista no n.° 1 do artigo 36.° da
LTFP: OF=0,50 PC+0,25 AP+0,25 EPS b) Para os candidatos na situagao
prevista no n.° 2 do artigo 36.° da LTFP: OF=0,50 AC+0,25 EAC+0,25 EPS
Sendo: OF= Ordenagao Final PC= Prova de Conhecimentos AP= Avaliagdo
Psicoldgica AC= Avaliacdo Curricular EAC= Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias EPS= Entrevista Profissional de Selecdo 21.1- Nos termos do n.° 2
do artigo 26.° da Portaria, a lista de ordenacdo final dos candidatos aprovados é
unitaria, ainda que lhes tenham sido aplicados diferentes métodos de selecao.
21.2 - Em caso de igualdade de valoragdo sdo aplicaveis os critérios de
preferéncia previstos no artigo 27.° da Portaria. Subsistindo o empate, sera
adotado o critério adicional da menor idade. 22 - De acordo com o preceituado
no n.° 1 do artigo 28.° da mesma Portaria, a lista unitaria de ordenacdo final é
submetida a audiéncia prévia dos interessados nos termos do Codigo do
Procedimento Administrativo, mediante aviso publicado na 22 série do Diario da
Republica. 23 - A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos, apos
homologagdo do Conselho Diretivo da ADSE I.P., é afixada em local visivel e
publico das instalagGes da ADSE, I.P., e disponibilizada na respetiva pagina
eletrénica (Internet), sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do Diario da
Republica, com informagdo sobre a sua publicitacdo, nos termos do n.° 5 do
artigo 28.° da Portaria. 24 - De acordo com o disposto no n.° 3 do artigo 3.° do
Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos em que o nimero de
lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia, com grau
de incapacidades igual ou superior a 60%, devidamente comprovada, tem
preferéncia em igualdade de classificacdo a qual prevalece sobre qualquer outra.
24.1 - De acordo com o disposto no artigo 6.2 e no artigo 7.° do Decreto-Lei n.°
29/2001, de 3 de fevereiro, os candidatos portadores de deficiéncia devem
declarar, no formulario de candidatura, sob compromisso de honra, o respetivo
grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e as capacidades de
comunicagao/expressao tendo em vista a eventual necessidade de adequacgdo na
aplicagdo dos métodos de selegdo. 25 - Juri do Concurso: Presidente, Licenciado
Antonio Costa Coelho, Diretor de Servigos do Departamento de Administragdo de
Beneficios; 1.2 Vogal efetiva, Licenciada Patricia Isabel Cachola Maldito Lowden,
Chefe de Divisdo do Gabinete de Gestao de Recursos Humanos; 2.2 Vogal
efetiva, Licenciada Maria Laura Verissimo Dias, Diretora de Servigos do
Departamento de Gestdo de Beneficiarios; 1.2 Vogal suplente, Licenciada Maria
de Fatima Pereira Domingos Afonso, Técnica Superior do Gabinete de Gestdo de
Recursos Humanos; 2.2 Vogal suplente, Licenciada Sandra Branco de Jesus,
Técnica Superior do Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos. 25.1 - O
presidente do juri sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, pela primeira
vogal efetiva. 26 - Pacto de permanéncia pelo periodo de trés anos: Na fase do
provimento dos postos de trabalho, a ADSE I. P. acionara o instrumento previsto
no artigo 78.9 da LTFP. 27 - Nos termos do despacho conjunto n.° 273/2000,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 77, de 31 de marco, faz -se
constar a seguinte mengdo “Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da
Constituicdo, a Administracdo Publica, 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 discriminagdo”.
20 de dezembro de 2019. — O Conselho Diretivo, Sofia Lopes Portela, Maria
Eugénia Pires, Eugénio Rosa.

As candidaturas deverdo ser formalizadas, através do preenchimento de formulario eletrénico, disponivel em
https://www2.adse.pt/institucional/recrutamento/ - Procedimentos concursais comuns — Assistente operacional e submetidas via

online.

E exigida a escolaridade obrigatdria, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 86.% da LTFP, ndo sendo admissivel a substituicio
do nivel habilitacional por formacdo ou experiéncia profissional.



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:



