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Ata de defini¢do de critérios

Recrutamento para ocupagdo de posto de trabalho, por tempo indeterminado, para a carreira e
categoria de Assistente Técnico

Ao vigésimo oitavo dia do més de margo de 2022, reuniu-se o juri do procedimento concursal
comum, na modalidade de contrato de trabalho por tempo indeterminado, tendo em vista o
preenchimento de 1 lugar da carreira de Assistente Técnico, aberto por deliberagéo favoravel da
Geréncia Plural em 10 de setembro de 2021.

O jari foi designado por despacho da DTC e tem a seguinte designagéo:

Jari do concurso:

Presidente: Claudia Caeiro (Diretora técnica e de Coordenagéo)

1° Vogal Efetivo: Claudia Tique (Gabinete de Gestao de Condominios da Habévora)
2° vogal Efetivo: Isabel Pires (Assistente Técnica da Habévora)

1° Vogal Suplente: Nuno Montijo (Técnico Superior da Habévora)

2° Vogal Suplente: Vera Pereira (Técnica Superior da Habévora)

Deliberou o juri, por unanimidade, proceder a discussao da seguinte ordem de trabalhos:

Abertura de procedimento concursal nos seguintes termos:

e Caracterizagdo do posto de trabalho/fungées a desempenhar: Cumprimento de diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-
processamento, pessoal, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o
funcionamento dos 6rgéos incumbidos no contrato de trabalho, executando predominantemente
as tarefas de; - assegurar a transmissdo de comunicag@o entre 6rgaos e entre estes e 0s
particulares, através de registo, redagéo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas
de comunicagdo; - tratar informagdo efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaboragdo de mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos
dados existentes, nomeadamente, recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragao de
dados relativos a transagdes financeiras e contabilisticos, podendo assegurar movimentagéo de
fundo de maneio; - recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
falhas e anomalias e providenciando pela sua corre¢ao e andamento, de oficios, informagdes ou
notas, em conformidade com a legislagao existente e regras da empresa; - organizar, calcular e
desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e/fou manutengdo de material,
equipamentos e instalagdes ou servigos; - participar quando for caso disso e ainda quaisquer
fungdes, desde que compativeis com a sua qualificagdo. - Apoiar 0 Gabinete de Gestéo de
Condominios, realizar marcagdo de atendimentos; - Realizar visitas técnicas a prédios e
habitagdes, identificar problemas de construgdo civil e pedir orgamentos; Acompanhar a
realizagdo de trabalhos de construgdo civil, assegurando o cumprimento dos projetos; -
Colaborar ativamente em vistorias e na rece¢ao de obras;

* Quotas de emprego: um lugar para fungdes de Assistente Tecnico,
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Habilitagoes literarias exigidas: 12° Ano de escolaridade.

Formalizagdo de candidaturas: o prazo de entrega das candidaturas sera de 10 dias,
contados a partir do dia da publicagéo do aviso de abertura do procedimento. A publicitagéo
integral do aviso de abertura ser4 ainda efetuada no mesmo dia, no sitio da internet desta
empresa.
A candidatura é formalizada, mediante o preenchimento obrigatério do formulrio tipo,
disponibilizado na pagina eletrénica da empresa.
A apresentagado da candidatura devera ser acompanhada dos seguintes documentos:
1) Curriculum vitae detalhado;
2) Fotocopia do documento comprovativo das habilitagdes literarias.
3) Fotocopia dos documentos comprovativos das agdes de formagéo relacionadas
com o contetido funcional do posto de trabalho.
4) Fotocopia de documentos comprovativos de experiencia profissional, relacionadas
com contetdo funcional do posto de trabalho.

e Requisitos minimos: Conhecimentos de informatica na ética do utilizador de Microsoft
Office (Word, Excel); Preferéncia a quem demonstre conhecimentos e experiencia na area
de acompanhamento de obras/construgdo civil na perspetiva de medigdes e orgamentos.
Facilidade de adaptagéo a novas situages e boa capacidade de trabalho em equipa; Carta
de condug&o de veiculos ligeiros de passageiros.

o Métodos de selegao exigidos:

o Avaliagdo Curricular: Visa avaliar a qualificagdo dos candidatos, designadamente
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiencia adquirida e da
formagéo realizada, tipo de funges exercidas. Para tal seréo considerados e ponderados
os elementos de maior relevanciapara o posto de trabalho a ocupar, e que
obrigatoriamente s&0 as seguintes: Habilitagdes Literarias (HL), formagéo profissional (FP),
Experiencia Profissional (EP). Sera expressa numa escala de 0 a 20 valores com
ponderagdo as centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética
ponderada das classificagbes dos elementos a avaliar, de acordo com a ponderagéo a
seguir indicada:

» Habilitagbes literarias (HL)
o A exigida para o posto de trabalho - 18 valores

o De grau superior, desde que relacionada com a area funcional a que se
candidata — 20 valores

» Formagdo profissional (FP), considerando-se as é&reas de formagédo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao exercicio da fungdo, sdo ponderadas as agdes de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas coma &rea funcional posta a concurso,
até ao limite maximo de 20 valores:
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o Sem formag#o relevante para o exercicio das fungdes — 10 valores
o Com agbes de formagéo relevantes — 10 valores acrescido de:

o 1 valor por cada agéo até 14 horas;

o 2 valores por cada agdo de 14 a 35 horas;

o 5 valores por cada agao superior a 70 horas.

Para contabilizagio das horas de formagéo profissional, um dia de formagéo correspondera a 7
horas, exceto prova em contrario. N3o serdo contabilizadas as agdes de formagdo que néo
indiquem a duragéo em horas ou dias.

e A experiencia profissional (EP): com incidéncia sobre a execugéo de atividades
inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, pondera o
desempenho efetivo de fungdes na area de atividade para que o concurso é aberto:

o Sem experiencia relevante para o exercicio de fungdes - 10 valores
o Com experiencia relevante — 10 valores acrescidos de:

Até um ano - 2 valores

De 1 a3 anos - 4 valores

De 3 a 6 anos - 6 valores

De 6 a 10 anos - 8 valores

Mais de 10 anos — 10 valores

5 Entrevista profissional de selegéo (EPS):
Visa avaliar a experiencia profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal.
A entrevista profissional de seleg&o realiza-se nas instalagdes da Habévora, sendo o dia e hora
da sua realizagao atempadamente comunicada aos candidatos:
= Duragéo da Entrevista Profissional de sele¢do — 20 minutos
= Aspetos a avaliar na entrevista profissional de selegéo:
o Qualidade da experiencia profissional;
o Capacidade de comunicagéo;
o Capacidade de relacionamento interpessoal;
o Motivagéo e interesse;
o Iniciativa e autonomia;
A entrevista profissional de selegdo é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de
20, 16, 12, 8 e 4 valores.
O resultado final da entrevista profissional de sele¢éo € obtido através da media aritmética simples
das classificagdes dos parametros a avaliar, numa escala de 0 a 20 valores.
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6 Classificagao final (CF)
A classificagdo final dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores , com valoragéo
as centésimas, em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas
obtidas em cada método de selegéo e sera efetuada da seguinte forma: CF= 0,60 AC+ 0,40
EPS

7 Ordenagdo final dos candidatos aprovados: a ordenagdo final dos candidatos que
completem o procedimento, com aprovagdo em todos os métodos aplicados, € efetuada por
ordem decrescente da classificagao final obtida, na escala classificativa de 0 a 20 valores com
valoragao as centésimas, dando origem a uma lista unitaria, que sera notificada para efeitos de
audiéncia prévia dos interessados. Decorrido o prazo legal, é submetida a homologagéo da
Geréncia Plural. Apés homologagéo, a lista unitaria € afixada publicamente e de forma visivel na
Habévora, E.M, disponibilizada no sitio da internet desta empresa.

8 Posicionamento remuneratoério: 12 posi¢do remuneratoria de Assistente Técnico, atualmente
no valor de 709,46€.

Nada mais havendo a tratar deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata, que

depois de lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da Lei.

0 jori

okl (1)

Isabel Pires

Olomte Cunivo /) -
- dmdm /\/;Cf?'.

Claudia Caeiro Claudia Tique




