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:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissdo

OE202109/0400

Procedimento Concursal Comum
Activa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Universidade do Algarve

CTFP por tempo indeterminado
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

703,13 €

0.00 EUR

Caracterizagao do posto de trabalho: Desempenho de fungdes de grau de
complexidade funcional 2, inerentes a carreira e categoria de assistente técnico,
de acordo com o Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do
Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.% 35/2014, de
20 de junho, na sua atual redacdo, designadamente:

Atendimento, presencial e telefonico, nos servicos Académicos a estudantes,
docentes e funcionarios; apoio no registo no sistema de gestdo documental dos
processos de alunos, garantindo o adequado seguimento; o apoio na gestdo e
validagdo de candidaturas no ambito dos regimes de acesso, concursos especiais
e outros regimes de ingresso, o registo de informagdo no Sistema Integrado de
Gestdo de Ensino Superior, nomeadamente a verificagdo de inscrigdes de alunos,
matriculas, inscricdo em exames, analise de histdricos escolares; a rececdo de
requerimentos e documentos em suporte papel e digital, a organizagao,
classificagao.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagédo Juridica:

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

Requisitos de Nacionalidade:

Habilitacdo Literaria:

Nomeagao definitiva

Nomeacdo transitoria, por tempo determinavel

Nomeacdo 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 nao dispensada pela Constituicéo,
convengdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c¢) N&o 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 vacinac¢ao obrigatdria.

Despacho de 13 de agosto de 2021 do Vice-reitor Saul Neves de Jesus, em
substituicdo do Reitor da Universidade do Algarve

Sim

120 ano (ensino secundario)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada

Universidade do 1
Algarve

Campus da Penha -
Estrada da Penha

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracbes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

8005139 FARO Faro Faro

Formagéao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Requisitos preferenciais:

a) Bons conhecimentos e experiéncia na utilizacdo de ferramentas do Office
(Word e Excel), de base de dados Access e de programas de gestao documental,
bem como de novas de base de dados na area académica e de programas de
gestdo documental;

b) Motivacdo para o exercicio das funces;

c) Facilidade de relacionamento interpessoal e de trabalho em equipa;

d) Elevado nivel de organizagdo e sentido de responsabilidade;

e) Conhecimentos da lingua inglesa (conversagdo e escrita).

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

https://www.ualg.pt/pt/srh/concursos-pessoal-nao-docente
289800108
2021-09-17
2021-10-01

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

Aviso (extrato) n.° 17534/2021

AVISO Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de
trabalho da carreira e categoria de assistente técnico do mapa de pessoal ndo
docente da Universidade do Algarve (P-ND-15/21) 1 — Nos termos e para
efeitos dos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redacdo, conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de
abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, torna
-se publico que por despacho de 13 de agosto de 2021 do Vice-reitor Saul Neves
de Jesus, em substituicdo do Reitor da Universidade do Algarve, se encontra
aberto pelo prazo de 10 dias Uteis, a contar da data de publicacdo do aviso
integral na Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento concursal comum
para preenchimento de um posto de trabalho da carreira e categoria de
assistente técnico do mapa de pessoal ndo docente da Universidade do Algarve,
na modalidade de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado.
2 — Legislacdo aplicavel-Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprovou em anexo
a Lei Geral de Trabalho em FungGes Plblicas (LTFP), na sua atual redacdo;
Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.°
12-A/2021, de 11 de janeiro, e Cédigo de Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.© 4/2015, de 7 de agosto. 3 — Procedimento prévio:
Foi consultado o Instituto Nacional de Administracao (INA) nos termos do
disposto no n.°2 1 do artigo 34.° da Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, que
declarou ndo existirem trabalhadores em situacdo de valorizagdo profissional,
cujo perfil se adeque as caracteristicas dos postos de trabalho a concurso. 4 —
Local de trabalho: Servigos Académicos da Universidade do Algarve, Campus da
Penha/Gambelas, 8005-139 Faro 5 - Caracterizacao do posto de trabalho:
Desempenho de fungdes de grau de complexidade funcional 2, inerentes a



carreira e categoria de assistente técnico, de acordo com o Anexo a que se
refere o n.2 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Plblicas
(LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redacdo, designadamente: Atendimento, presencial e telefénico, nos servigos
Académicos a estudantes, docentes e funcionarios; apoio no registo no sistema
de gestdo documental dos processos de alunos, garantindo o adequado
seguimento; o apoio na gestdo e validacdo de candidaturas no ambito dos
regimes de acesso, CONCUrsos especiais e outros regimes de ingresso, o registo
de informacao no Sistema Integrado de Gestdo de Ensino Superior,
nomeadamente a verificagdo de inscricdes de alunos, matriculas, inscrigdo em
exames, analise de histdricos escolares; a rececdo de requerimentos e
documentos em suporte papel e digital, a organizagao, classificagdo. 6— Posicdo
remuneratdria: Na determinagdo do posicionamento remuneratorio aplica-se o
disposto no artigo 38.° da LTFP, tendo por referéncia a 1.2 posicao
remuneratdria da categoria de assistente técnico, a que corresponde o 5.° nivel
remuneratorio da Tabela Remuneratoria Unica e a remuneragdo mensal iliquida
de 703,13 €. 7 —Requisitos de admissao - Podem ser opositores ao procedimento
concursal, os candidatos que, até ao termo do prazo fixado para apresentacdo
das candidaturas, relinam, cumulativamente os seguintes requisitos: 7.1 -
Requisitos gerais de admissao, previstos no artigo 17.° da LTFP: a)
Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, Convengao
Internacional ou por lei especial; b) 18 anos de idade completos; c) Nao inibicdo
do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo para o exercicio daquelas que
se propGe desempenhar; d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao
exercicio das fungdes; e€) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatdria. 7.2 -
HabilitagGes literdrias: 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja
equiparado, de acordo com a alinea b) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, ndo se
admitindo a possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagao ou
experiéncia profissional. 8 — Requisitos preferenciais: a) Bons conhecimentos e
experiéncia na utilizagdo de ferramentas do Office (Word e Excel), de base de
dados Access e de programas de gestdo documental, bem como de novas de
base de dados na area académica e de programas de gestdo documental; b)
Motivagdo para o exercicio das fungdes; c) Facilidade de relacionamento
interpessoal e de trabalho em equipa; d) Elevado nivel de organizacdo e sentido
de responsabilidade; e) Conhecimentos da lingua inglesa (conversacdo e
escrita). 9 — De modo a cumprir o disposto no n° 4, do artigo 30° da LTFP, o
recrutamento é aberto a trabalhadores com e sem vinculo de emprego publico.
10 - Nado 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 nao
docente da UAlg idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se publicita
o procedimento, nos termos da alinea k), n.° 3 do artigo 11.° da Portaria n.°
125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.© 12-A/2021,
de 11 de janeiro. 11 — Prazo e forma de apresentacgdo das candidaturas: 11.1 —
Prazo: 10 dias Uteis a contar da data da publicacdo do presente aviso na Bolsa
de Emprego Publico (BEP). 11.2 — Forma: As candidaturas sdo apresentadas
obrigatoriamente mediante preenchimento de formulario eletrénico disponivel
em https://www.ualg.pt/pt/srh/concursos-pessoal-nao-docente. 11.3 — Nado
serao aceites candidaturas em suporte de papel. 11.4 — Os candidatos deverao
anexar ao formulario de candidatura os seguintes documentos: a) Curriculum
vitae atualizado, datado e assinado, do qual deverdo constar os seguintes
elementos: nome, morada, contactos, incluindo endereco de correio eletronico,
numero do documento de identificacdo, habilitagdes literarias, experiéncia
profissional, com indicacdo dos respetivos periodos de duracdo e atividades
relevantes, assim como a formagao profissional detida, com indicacao da
entidade promotora, data de frequéncia e duragdo (em horas); b) Cdpia do
certificado de habilitagdes académicas; c) Cdpia dos certificados das agbes de
formagdo profissional relacionadas com a area funcional a concurso, com
indicacdao da data de realizacdo e respetiva duragao; d) Declaracdao emitida pelo
servico de origem do trabalhador, caso o candidato seja titular de relacao
juridica de emprego publico, devidamente atualizada, da qual conste a
modalidade de vinculo de emprego publico, carreira/categoria, posicdo e nivel
remuneratdrio, antiguidade na categoria, na carreira e na fungao publica,
descricdo detalhada das fungdes e atividades que se encontra a exercer e
respetivo periodo, bem como as mengdes qualitativas e quantitativas obtidas nas
avaliagdes de desempenho relativas aos Ultimos dois biénios; €) Outros
documentos facultativos que o candidato considere pertinentes para apreciagao
do seu mérito. 11.5 — A ndo entrega dos documentos referidos nas alineas a),
b) e d) do ponto anterior determina a exclusao do procedimento concursal nos
termos da alinea a) do n.° 8 do artigo 20.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de
abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro. 11.6
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— A ndo apresentacdo dos documentos referidos na alinea c) do ponto 11.4
determina a sua ndo valoragao para efeitos de avaliagdo curricular. 11.7 -
Determina ainda a exclusao do procedimento, a falta de declaragao no
formulario de candidatura de que reline os requisitos de admissdo a concurso e
que sdo verdadeiras as informagdes prestadas. 11.8 - Assiste ao juri a faculdade
de exigir aos candidatos, em caso de duvida, a apresentacdo de documentos
comprovativos das suas declaragGes. 11.9 — As falsas declaragGes prestadas
pelos candidatos, além de determinarem a exclusdo do procedimento, serdo
punidas nos termos da lei. 12 — Métodos de selegdo: Nos termos do art.° 5.° da
Portaria n.% 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.°
12-A/2021, de 11 de janeiro, conjugado com o art.° 36.° da LTFP, serdao
aplicados os seguintes métodos de selecdo de carater eliminatdrio: 12.1 - Prova
de Conhecimentos e Avaliagdo Psicoldgica. 12.1.1 - A prova de conhecimentos
(PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada
fungdo, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa. 12.1.2 - A
prova de conhecimentos tera a forma escrita, natureza tedrica, com consulta, de
duragdo maxima de 90 minutos, realizada numa Unica fase, sendo a sua
valoragdo expressa numa escala de 0 a 20 valores, até as centésimas. 12.1.3 —
Temas da prova de conhecimentos: Tema 1 — Relagdo juridica de emprego
publico Tema 2 — Direitos, deveres do empregador publico e do trabalhador
Tema 3 — Regime de faltas e férias Tema 4 — Avaliacao de desempenho Tema
5 — Regulamento Organico dos Servigos da Universidade do Algarve 12.1.4 -
Bibliografia: - Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.©
35/2014 de 20 de junho, na sua atual redagdo;
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-/Ic/57466875/indice - Cédigo
do Trabalho, aprovado pela Lei n.% 7/2009 de 12 de fevereiro, na sua atual
redacdo; https://dre.pt/legislacao-consolidada/-/Ic/34546475/view - Codigo do
Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.% 4/2015 de 7 de
janeiro. https://dre.pt/legislacao-consolidada/-/Ic/105602322/view - Lei n.° 66-
B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redacdo, que estabelece Sistema
integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho na Administracdao Publica.
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-/Ic/34446375/view?q=Lei+n.%
C2%BA%2066-B%2F2007 - Estatutos da Universidade do Algarve, publicados no
Diario da Republica, 2.2 série, n.° 246, de 22 de dezembro de 2008: -
Regulamento Organico dos Servicos da Universidade do Algarve, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.° 17, de 26 de janeiro de 2010. 12.1.5 -
Durante a realizacdo da prova ndo € autorizada a utilizagdo de telemoveis ou
quaisquer outros tipos de aparelhos eletronicos ou computorizados. 12.1.6 - A
Avaliagdo Psicoldgica (AP) visa avaliar aptidOes, caracteristicas de personalidade
e ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o
perfil de competéncias previamente definido, sendo valorada através dos niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificacdoes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
12.2 - Aos candidatos titulares da categoria de assistente técnico que se
encontrem ou, tratando-se de candidatos colocados em situacdo de valorizacao
profissional, se tenham por Gltimo encontrado, a cumprir ou a executar a
atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho a
concurso, aplica-se a avaliagao curricular e a entrevista de avaliacao de
competéncias, exceto, se os candidatos os afastarem, por escrito, no formulario
de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos referidos em 12.1.
12.2.1 - A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificacdo dos candidatos,
ponderando os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, expressa huma escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, sendo a classificacdo obtida através da seguinte formula: AC = 10%
HA + 75% EP + 10% FP + 5% AD Sendo: HA = Habilitagdo Académica EP =
Experiéncia Profissional FP = Formacao Profissional AD = Avaliagdo de
Desempenho 12.2.2 - A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa
obter informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo e sera
avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de
20,16, 12, 8 e 4 valores. 12.3 — Sera ainda utilizado como método de selegdo
complementar, a Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), que visa avaliar a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal. 12.3.1 - A Entrevista Profissional de Selegdo (EPS) sera 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, sendo o resultado final obtido através da média aritmética
simples das classificagdes dos parametros a avaliar. 12.4 — Os métodos de



Observagoes

selegdo serdo aplicados de forma faseada nos termos do art.° 7.2 da Portaria n.°
125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.© 12-A/2021,
de 11 de janeiro, atendendo a urgéncia do recrutamento face as necessidades
funcionais do servigo, considerando conjuntos sucessivos de 20 candidatos, por
ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua
situagdo juridico-funcional, até a satisfacdo das necessidades. 12.5 — Todos os
métodos de selecdo tém caracter eliminatorio, sendo excluidos do procedimento
os candidatos que obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores, ndo lhes
sendo aplicado o método seguinte. 12.6 - A falta de comparéncia dos candidatos
a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia do procedimento
concursal, sendo excluidos do mesmo. 12.7 - A ata da reunido de Jari onde
constam os parametros de avaliacdo e respetiva ponderacdo de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e os sistemas de valoracdo
dos métodos, sera publicitada no sitio de internet da Universidade do Algarve e
facultada aos candidatos, sempre que solicitada. 13 — Ponderagdo dos métodos
de selecdo e classificagdo final (CF): A classificagdo final é expressa numa escala
de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e resultara das classificacoes
quantitativas obtidas em cada método de selegdo, de acordo com a aplicacdo de
uma das seguintes formulas: CF = 45%PC+ 25%AP+30%EPS ou CF = 45%AC+
25%EAC+30%EPS Em que: CF = Classificacdo Final PC = Prova de
Conhecimentos AP = Avaliacdo Psicolégica AC = Avaliacdo Curricular EAC =
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias EPS = Entrevista Profissional de
Selegdo 13.1 — Em caso de igualdade de valoracdo entre candidatos aplicam-se
os critérios de ordenagdo preferencial previstos no artigo 27.° da Portaria n.°
125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021,
de 11 de janeiro. 13.2 - De acordo com o n° 3 do artigo 3.° do Decreto-Lei n®
29/2001 de 3 de fevereiro, o candidato com deficiéncia tem preferéncia em
igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer preferéncia legal,
devendo os candidatos declarar no requerimento de admissdo o grau de
incapacidade e tipo de deficiéncia, nos termos do diploma supramencionado.
13.3 — A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo é
efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada nas instalacdes dos
Servigos de Recursos Humanos da Universidade do Algarve e disponibilizada na
sua pagina eletrdnica. 13.4 - A lista unitaria de ordenacdo final, apds
homologagao, ¢ afixada nas instalagdes dos Servicos de Recursos Humanos da
Universidade do Algarve, disponibilizada na sua pagina eletrénica, e publicado
um aviso na 22 série do Diario da Republica com informacdo sobre a sua
publicitacdo. 14 — Composicdo do juri Presidente: Maria Isabel Correia Borges
Pereira Simdes, Diretora dos Servigos Académicos da Universidade do Algarve.
Vogais efetivos 1.9 Vogal: Carla Angela da Costa Mendonga Teixeira, Chefe de
Divisdo de Formagao Inicial dos Servigos Académicos da Universidade do
Algarve, que substitui a presidente nas suas faltas e impedimentos; 2° vogal:
Dora de Jesus Guerreiro Figueira, Chefe de Divisao de Recrutamento e
Desenvolvimento dos Servigos de Recursos Humanos da Universidade do
Algarve. Vogais suplentes: 1.9 vogal: Licenciada Maribel Dias Pereira Brito, Chefe
de Divisao de Formagao Avancada dos Servigos Académicos 2.° vogal: Maria
José de Brito Mendonga Correia, Coordenadora Técnica, Servicos Académicos 15
- 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 discriminagdo”. 3 de setembro de 2021. — O Reitor, Paulo
Aguas




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:



