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:

OE202001/0167

Procedimento Concursal para Constituicao de Reserva de Orgdo/Servico
Pendente

Outros

Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra
CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

683.13€

0.00 EUR

Os postos de trabalho estdo caraterizados de acordo com as suas atribuigdes,
competéncias ou atividades, inerentes a carreira e categoria de Assistente
Técnico, nos termos do mapa anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da
LGTFP, bem como no respetivo perfil funcional abrangente as varias areas de
intervengdo do Departamento Administrativo e Financeiro compreendendo as
seguintes fungdes:

« Area administrativa: Procede & rececdo, registo da correspondéncia recebida
(cartas, fax, e-mail), bem como o registo e distribuicdo da correspondéncia
expedida pelos Servigos; Organiza e mantem atualizado um copiador geral de
toda a correspondéncia expedida; Recebe vales e cheques dirigidos aos Servigos;
Faz o respetivo registo no programa excel e entrega na Tesouraria; Digitaliza
faturas e procede ao seu encaminhamento; Assegura a gestdo econdmica,
material e administrativa dos stocks de todos os artigos de economato,
providenciando pelo seu registo de inventario e pela sua normalizacdo; Colabora
no orcamento de material de economato; Controla as requisicdes para reposicao
de stocks; Procede periodicamente a inventariagdo fisica das existéncias;
Acompanha a execugdo dos contratos de manutencdo no ambito das suas
atribuigGes; Organiza e gere com eficiéncia e economia o servigo de reprografia
e os restantes meios de reprodugdo de documentos na auséncia do coordenador
técnico; Gere o centro de documentagdo controlando e tratando toda a
documentacado ao nivel da entrada e da utilizagdo; Promove a organizacao e
responsabiliza se pela conservacao, atualizagdo e movimento dos arquivos da
correspondéncia geral e de outra documentacdo; Organiza, mantem funcional e
zela pela seguranca do arquivo geral, definindo a eventual articulagdo com
outros arquivos especificos e com as necessidades da implementagdo de
métodos de racionalizagdo e simplificagdo do manuseamento de documentos;
Arquiva todos os documentos, originais ou classificados como tal, de acordo com
a legislagdo, que sejam remetidos para arquivo;

o Area financeira e contratagdo: Mantém atualizado o ficheiro de fornecedores e
suas condigdes de fornecimento; Procede ao tratamento de requisicdes para a
aquisigdo de materiais cumprindo e verificando os procedimentos em vigor para
a sua efetivacdo; Procede a consultas ao mercado sobre pregos e outras
condigdes de fornecimento de materiais, assim como mantem atualizado o
respetivo ficheiro de pregos; Submete a apreciagdo dos requisitantes a qualidade
técnica dos materiais apresentados nas propostas; Assegura que 0s
aprovisionamentos se efetuem atendendo em simulténeo aos parametros de
economia, qualidade e prazos de entrega; Confere as faturas dos fornecedores e
envia para aprovacdo dos responsaveis dos setores requisitantes; No caso de
ndo conformidade, contacta com os fornecedores para regularizagdo de débitos
ou créditos; Mantém atualizados todos os dados referentes a prazos de contratos
de manutencdo, informando superiormente o términus ou a necessidade de
renovacao dos mesmos; Processa as notas de encomendas; Procede a abertura
de procedimentos na sequéncia das diversas solicitagdes dos Setores dos SMAS
Sintra; Elabora convites/programas de concurso e cadernos de encargos e



Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissdo

acompanha todo o procedimento administrativo (prazos, pedidos de
esclarecimentos; erros e omissoes; etc...); Em fase de adjudicacdo, verifica a
entrega dos documentos exigidos e elabora minutas dos contratos nos termos
exigidos pelo CCP; Recebe os materiais, procedendo a sua conferéncia e
providenciando pelas suas cargas e descargas; Codifica, localiza, movimenta,
arruma e conserva os materiais armazenados a seu cargo; Satisfaz as
requisicdes e devolugdes feitas ao armazém, quando devidamente autorizadas;
Alerta o aprovisionamento quando o stock esta reduzido ou em excesso, assim
como prestar outras informag0es necessarias para contabilizagdo, controlo e
gestdo de stocks; Emite requisicdes de compra para manutengao de stocks de
materiais; Gera Listas de Conferéncias para andlise de todos os movimentos de
materiais gerados no sistema informatico; Regista todas as entradas e saidas
dos armazéns, mantendo permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias,
e efetua o inventario e controlo fisico dos materiais armazenados; Providencia
pela recuperagao de materiais; Zela pela manutengdo das condigdes de limpeza,
arrumacao e seguranga do armazém; Prepara e efetua pagamentos e
recebimentos em fungdo das ordens emanadas e de acordo com as disposicdes
legais e respetivos documentos comprovativos; Procede a guarda e conferéncia
do numerario e outros valores; Procede a elaboracdo do balancete diario de
caixa dos servicos; Deposita os excedentes do fundo de maneio necessario nas
diversas instituicGes de crédito onde os Servigos possuem conta; Cumpre as
disposicoes legais e regulamentares aplicaveis sobre a contabilidade, tendo em
vista as determinagdes especiais que regem a atividade dos Servigos; Colabora
na elaboracgdo das previsdes de Tesouraria, nomeadamente as mensais e anuais;
Recolhe, organiza e trata toda a informagdo de cobranga dos diversos servigos
prestados; Regista e controla os movimentos de fundos, em conta, em resultado
da cobranga efetuada relativamente a cada um dos servigos; Controla as
despesas de cobranca nas suas diversas origens; Analisa, evidencia e propde a
correcdo de eventuais anomalias de cobranca, resultantes da integragdo dos
diversos ficheiros de cobrados;

e Area de contabilidade: Cabimenta as despesas a realizar; Efetua a reconciliagdo
bancaria; Efetua a cativacdo de verbas, mediante o comprovativo das despesas
realizadas; Recebe e confere todos os documentos que se destinem a
Contabilidade; Procede a separacdo dos documentos por grupos de movimentos
a realizar, efetuando a sua classificagdo de acordo com o plano de contas
aprovado; Efetua o controlo da informagao contabilistica, verificando se cada
documento estd devidamente classificado; Confere todos os movimentos
processados com as informagoes de base que Ihes deram origem; Elabora os
mapas de custeio de cada centro de custo; Processa a reparticdo e imputacado
dos custos dos centros aos utilizadores, as explorages ou a resultados; Processa
as autorizagOes de pagamento com vista a liquidacdo das faturas aos
fornecedores/credores; Estabelece contato com os fornecedores/credores dando
nota das respetivas transferéncias bancarias; Preenche dados nas plataformas
informaticas de entidades externas como por exemplo o SIIAL; Efetua o arquivo
de todas as autorizagGes de pagamento e das faturas que dela fazem parte; Cria
contratos de prestacdo de servigos e empreitadas; Regista, em fichas individuais,
os bens do imobilizado, garantindo a gestdo e controlo das respetivas fichas;
Procede a inventariacdo periddica das fichas de imobilizado; Apura as
amortizacdes mensais; Procede a contabilizagdo das ordens de servigo
executadas pelos varios sectores dos Servigos, nomeadamente, conferéncia de
todos os documentos que a compde, carregamento informatico de todos os
dados, apuramento dos custos individuais, elaboragdo dos mapas de resumo,
envio de ordens de servico para faturacdo a terceiros; Orcamenta ramais de
ligacdo de mais 20 m; Colabora na execucdo do inventario ao Armazém; Procede
a analise, gestdo e controlo das garantias bancarias; Analisa, preenche e trata as
declaragdes inerentes as obrigagoes fiscais dos Servigos, bem como os inquéritos
que Ihe sejam solicitados; Arquiva toda documentacdo das ordens de servico.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicéo,
convengdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicao 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;



Requisitos de Nacionalidade:

Habilitacao Literaria:

Locais de Trabalho

e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.
Sim

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho Morada Localidade
Servigos Avenida Movimento das
Municipalizados de Forgas Armadas, 16

Agua e

Saneamento de

Sintra

N° de Vagas/ Alteracbes

Codigo Postal Distrito Concelho

2714503 SINTRA  Lisboa Sintra

Formagéao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para:

Contacto:
Data Publicitagao:
Data Limite:

Texto Publicado

SMAS de Sintra, Sec Recrutamento e Selecdo, Av. Almirante Gago Coutinho,
2710-418 Sintra

219119019
2020-01-07
2020-01-28

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

Abertura de Procedimento concursal para constituicao de reserva de
recrutamento de Assistentes Técnicos, nas areas Administrativa, Contabilidade,
Financeira e Contratacdo do Departamento Administrativo e Financeiro Ao abrigo
do disposto no artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, conjugado
com o artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP),
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, faz-se publico, que, por
deliberacdo do Conselho de Administragao destes SMAS de 27 de setembro de
2019, se encontra aberto, pelo periodo de 15 dias Uteis, a contar da data da
respetiva publicitagdo integral na bolsa de emprego publico (BEP), um
procedimento concursal para constituicdo de reserva de recrutamento para a
carreira e categoria de Assistente Técnico, nas areas de atividade Administrativa,
Contabilidade, Financeira e Contratagao do Departamento Administrativo e
Financeiro, tendente a celebragdo de contratos de trabalho em fungdes publicas
por tempo indeterminado, previstos no mapa de pessoal destes SMAS, aprovado
pela Assembleia Municipal de Sintra na 5.2 Sessao Ordinaria, de 21/11/2019, sob
a proposta n.2 859-P/2019 da Camara Municipal, aprovada na reunido de
28/10/2019. 1 — Os SMAS de Sintra encontram-se dispensados de consultar a
Diregdo-Geral dos Trabalhadores em Fungdes Publicas (INA), no ambito do
procedimento prévio de recrutamento de trabalhadores em situagdo de
valorizagdo profissional (anterior regime da requalificagdo), conforme solugdo
interpretativa uniforme, da Direcao Geral das Autarquias Locais, de 15 de maio
de 2014, devidamente homologada pelo Senhor Secretario de Estado da
Administracdo Local, em 15 de julho de 2014. 2 - Local e horario de trabalho —
os trabalhadores contratados exercerdo as suas fungdes na area do Municipio de
Sintra, praticando o regime de horério de trabalho previsto para a carreira e
cateaoria de Assistente Técnico. nos termos da lei em viaor e normas internas. 3
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— Determinagdo do posicionamento remuneratorio: 3.1 — De acordo com o n.° 1
do artigo 38.° da LGTFP, o posicionamento do trabalhador recrutado numa das
posicdes remuneratorias da categoria é objeto de negociacdo com o empregador
publico, a qual tera lugar imediatamente apds o termo do procedimento
concursal. 3.2 - Em cumprimento do n.° 3 do artigo 38.° da LGTFP, os
candidatos com vinculo de emprego publico informam prévia e obrigatoriamente
o empregador publico do posto de trabalho que ocupam e da posicdo
remuneratdria correspondente a remuneragdo que auferem. 3.3 - Nos termos da
alinea i), artigo 2.0 da Portaria 125-A/2019, de 30 de abril, a posicdo
remuneratoria de referéncia, da tabela remuneratdria Unica, sem prejuizo da
determinagdo de outro posicionamento remuneratdrio, sempre que a posicdo
remuneratdria atual do candidato for superior a remuneragdo de referéncia e
observado o disposto no artigo 21.9, da Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro, e
n.% 3 do artigo 151.° do Decreto-lei n.° 84/2019, de 28 de junho, é a 1.2
posicdo remuneratoria, nivel 5, a que corresponde o montante atual de 683.13
euros. 4 — AtribuicGes, competéncias, atividades a cumprir ou a executar: 4.1 -
Os postos de trabalho estdo caraterizados de acordo com as suas atribuigdes,
competéncias ou atividades, inerentes a carreira e categoria de Assistente
Técnico, nos termos do mapa anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da
LGTFP, bem como no respetivo perfil funcional abrangente as varias areas de
intervengdo do Departamento Administrativo e Financeiro compreendendo as
seguintes fungdes: » Area administrativa: Procede a rececdo, registo da
correspondéncia recebida (cartas, fax, e-mail), bem como o registo e distribuicdo
da correspondéncia expedida pelos Servigos; Organiza e mantem atualizado um
copiador geral de toda a correspondéncia expedida; Recebe vales e cheques
dirigidos aos Servigos; Faz o respetivo registo no programa excel e entrega na
Tesouraria; Digitaliza faturas e procede ao seu encaminhamento; Assegura a
gestdo econdmica, material e administrativa dos stocks de todos os artigos de
economato, providenciando pelo seu registo de inventario e pela sua
normalizagdo; Colabora no orgamento de material de economato; Controla as
requisicdes para reposicao de stocks; Procede periodicamente a inventariagcdo
fisica das existéncias; Acompanha a execugdo dos contratos de manutencdo no
ambito das suas atribuicdes; Organiza e gere com eficiéncia e economia o
servico de reprografia e os restantes meios de reproducao de documentos na
auséncia do coordenador técnico; Gere o centro de documentagdo controlando e
tratando toda a documentagdo ao nivel da entrada e da utilizacdo; Promove a
organizacdo e responsabiliza se pela conservacdo, atualizagdo e movimento dos
arquivos da correspondéncia geral e de outra documentacdo; Organiza, mantem
funcional e zela pela seguranca do arquivo geral, definindo a eventual articulagac
com outros arquivos especificos e com as necessidades da implementagdo de
métodos de racionalizagdo e simplificagdo do manuseamento de documentos;
Arquiva todos os documentos, originais ou classificados como tal, de acordo com
a legislagdo, que sejam remetidos para arquivo; e Area financeira e contratagao:
Mantém atualizado o ficheiro de fornecedores e suas condicdes de fornecimento;
Procede ao tratamento de requisicdes para a aquisicdo de materiais cumprindo e
verificando os procedimentos em vigor para a sua efetivagdo; Procede a
consultas ao mercado sobre precos e outras condigdes de fornecimento de
materiais, assim como mantem atualizado o respetivo ficheiro de pregos;
Submete a apreciacdo dos requisitantes a qualidade técnica dos materiais
apresentados nas propostas; Assegura que os aprovisionamentos se efetuem
atendendo em simulténeo aos parametros de economia, qualidade e prazos de
entrega; Confere as faturas dos fornecedores e envia para aprovacgao dos
responsaveis dos setores requisitantes; No caso de ndo conformidade, contacta
com os fornecedores para regularizagdo de débitos ou créditos; Mantém
atualizados todos os dados referentes a prazos de contratos de manutencdo,
informando superiormente o términus ou a necessidade de renovagao dos
mesmos; Processa as notas de encomendas; Procede a abertura de
procedimentos na sequéncia das diversas solicitacdes dos Setores dos SMAS
Sintra; Elabora convites/programas de concurso e cadernos de encargos e
acompanha todo o procedimento administrativo (prazos, pedidos de
esclarecimentos; erros e omissoes; etc...); Em fase de adjudicagdo, verifica a
entrega dos documentos exigidos e elabora minutas dos contratos nos termos
exigidos pelo CCP; Recebe os materiais, procedendo a sua conferéncia e
providenciando pelas suas cargas e descargas; Codifica, localiza, movimenta,
arruma e conserva 0s materiais armazenados a seu cargo; Satisfaz as
requisicdes e devolugoes feitas ao armazém, quando devidamente autorizadas;
Alerta o aprovisionamento quando o stock esta reduzido ou em excesso, assim
como prestar outras informag0es necessarias para contabilizagdo, controlo e
gestao de stocks; Emite requisicdes de compra para manutengdo de stocks de
materiais; Gera Listas de Conferéncias para analise de todos os movimentos de
materiais gerados no sistema informatico; Regista todas as entradas e saidas
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dos armazéns, mantendo permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias,
e efetua o inventario e controlo fisico dos materiais armazenados; Providencia
pela recuperacdo de materiais; Zela pela manutengdo das condigGes de limpeza,
arrumacdo e seguranga do armazém; Prepara e efetua pagamentos e
recebimentos em funcdo das ordens emanadas e de acordo com as disposicdes
legais e respetivos documentos comprovativos; Procede a guarda e conferéncia
do numerario e outros valores; Procede a elaboracdo do balancete diario de
caixa dos servicos; Deposita os excedentes do fundo de maneio necessario nas
diversas instituicdes de crédito onde os Servigos possuem conta; Cumpre as
disposicOes legais e regulamentares aplicaveis sobre a contabilidade, tendo em
vista as determinacGes especiais que regem a atividade dos Servigos; Colabora
na elaboragdo das previsdes de Tesouraria, nomeadamente as mensais e anuais;
Recolhe, organiza e trata toda a informacao de cobranca dos diversos servigos
prestados; Regista e controla os movimentos de fundos, em conta, em resultado
da cobranga efetuada relativamente a cada um dos servigos; Controla as
despesas de cobranca nas suas diversas origens; Analisa, evidencia e prope a
corregdo de eventuais anomalias de cobranga, resultantes da integragdo dos
diversos ficheiros de cobrados; e Area de contabilidade: Cabimenta as despesas
a realizar; Efetua a reconciliagdo bancaria; Efetua a cativacdo de verbas,
mediante o comprovativo das despesas realizadas; Recebe e confere todos os
documentos que se destinem a Contabilidade; Procede a separagdo dos
documentos por grupos de movimentos a realizar, efetuando a sua classificacdo
de acordo com o plano de contas aprovado; Efetua o controlo da informagao
contabilistica, verificando se cada documento esta devidamente classificado;
Confere todos os movimentos processados com as informagdes de base que lhes
deram origem; Elabora os mapas de custeio de cada centro de custo; Processa a
reparticdo e imputacdo dos custos dos centros aos utilizadores, as exploracGes
ou a resultados; Processa as autorizagbes de pagamento com vista a liquidacdo
das faturas aos fornecedores/credores; Estabelece contato com os
fornecedores/credores dando nota das respetivas transferéncias bancarias;
Preenche dados nas plataformas informaticas de entidades externas como por
exemplo o SIIAL; Efetua o arquivo de todas as autorizacdes de pagamento e das
faturas que dela fazem parte; Cria contratos de prestacdo de servicos e
empreitadas; Regista, em fichas individuais, os bens do imobilizado, garantindo a
gestdo e controlo das respetivas fichas; Procede a inventariagdo periddica das
fichas de imobilizado; Apura as amortizagdes mensais; Procede a contabilizagdo
das ordens de servico executadas pelos varios sectores dos Servigos,
nomeadamente, conferéncia de todos os documentos que a compde,
carregamento informatico de todos os dados, apuramento dos custos individuais,
elaboragdo dos mapas de resumo, envio de ordens de servigo para faturagao a
terceiros; Orcamenta ramais de ligacdo de mais 20 m; Colabora na execucdo do
inventario ao Armazém; Procede a analise, gestdo e controlo das garantias
bancarias; Analisa, preenche e trata as declaragGes inerentes as obrigacbes
fiscais dos Servigos, bem como os inquéritos que lhe sejam solicitados; Arquiva
toda documentacdo das ordens de servico; 4.2 - As competéncias exigidas aos
postos de trabalho na area de atividade de Assistente Técnico, nas areas
administrativa, contabilidade, financeira e contratacdo ao Departamento
Administrativo e Financeiro sdo as seguintes: Realizacdo e Orientacdo para os
resultados; Organizacdo e Método de Trabalho; Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo; Iniciativa e Autonomia. 5 - Requisitos de admissdo
- os candidatos deverdao cumprir, rigorosa e cumulativamente, os requisitos
gerais e especificos até a data limite para apresentacdo das candidaturas, sob
pena de exclusdo, previstos no artigo 17.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho: Ter nacionalidade
portuguesa, quando nao dispensada pela Constituigdo, convencdo internacional
ou por lei especial; Ter 18 anos de idade completos; Nao inibicdo do exercicio de
fungGes publicas ou ndo interdigdo para o exercicio daquelas que se propde
desempenhar; Robustez fisica e o perfil psiquico indispenséveis ao exercicio das
fungbes; Cumprimento as leis de vacinacdo obrigatdria. 6 - Ambito do
recrutamento: 6.1-Nos termos do disposto no artigo 30.°, n.° 3, da LGTFP, o
recrutamento é feito por procedimento concursal restrito aos trabalhadores
detentores de um vinculo de emprego publico por tempo indeterminado. Nos
termos das alineas a) a c) do n.° 1 do artigo 35.° da LGTFP, podem candidatar-
se: a) Trabalhadores integrados na mesma carreira, a cumprir ou a executar
diferente atribuicdo, competéncia ou atividade, do drgdo ou servico em causa; b)
Trabalhadores integrados na mesma carreira, a cumprir ou a executar qualquer
atribuicdo, competéncia ou atividade, de outro 6rgdo ou servico ou que se
encontrem em situacao de valorizagdo profissional; c) Trabalhadores integrados
em outras carreiras. 6.2 - Nos termos da alinea k) do n.° 4 do artigo 11.° da
Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, ndo podem ser admitidos candidatos
que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da
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categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal dos SMAS de Sintra, idénticos aos postos de
trabalho para cuja ocupacado se publicita o presente procedimento. 7 - Nivel
habilitacional exigido: 12.9 ano de escolaridade ou de curso que lhe seja
equiparado. 8 - Formalizacdo das candidaturas - A candidatura devera ser
formalizada em suporte de papel, através do preenchimento de formulario tipo,
disponivel no sitio da internet dos Servigos Municipalizados de Sintra (www.smas
-sintra.pt), de utilizagdo obrigatéria, podendo ser entregue pessoalmente ou
remetida pelo correio, com aviso de recegao, para a Seccdo de Recrutamento e
Selecdo da Divisdo de Gestao de Pessoal do Departamento de Recursos
Humanos, nas Instalagdes Oficinais da Portela, sitas na Av. Almirante Gago
Coutinho, 2710-418 Sintra, devendo a sua expedicdo ocorrer até ao termo do
prazo fixado para entrega das candidaturas, findo o qual ndo serdo as mesmas
consideradas, nao sendo admitida a formalizacao de candidaturas via correio
eletronico. 8.1 — Documentos a apresentar: a) Documento comprovativo da
existéncia de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, bem como
da carreira e categoria que seja titular, da atividade que executa, do posto de
trabalho que ocupa, da posicdo remuneratdria correspondente a remuneragdo
auferida e do dérgdo ou servico onde o candidato exerce fungOes; b) Fotocdpia do
certificado comprovativo da habilitagdo académica e profissional ou outro
documento idéneo, legalmente reconhecido para o efeito; c) Os candidatos a
quem seja aplicavel o método da avaliagdo curricular, devem apresentar o
Curriculum Vitae detalhado, do qual deve constar: identificacdo pessoal,
habilitagGes literarias, qualificagbes profissionais (formacdo profissional, estagios,
praticados e trabalhos efetuados) e experiéncia em areas funcionais especificas,
principais atividades desenvolvidas e em que periodos, bem como documentos
comprovativos da formagdo profissional frequentada, e da avaliacdo de
desempenho obtida no periodo relevante para a sua ponderacao; d) Os
candidatos com deficiéncia de grau de incapacidade igual ou superior a 60%
deverdo apresentar documento comprovativo da mesma. 8.2 — Aos candidatos
que exercam fungGes nestes Servigos Municipalizados, é dispensada a
apresentacdo dos documentos indicados nas alineas a), b) e d) do ponto
anterior, bem como dos documentos comprovativos dos factos constantes no
Curriculum Vitae, desde que expressamente refiram que 0s mesmos se
encontram arquivados no seu processo individual. 8.3 — A ndo apresentacao dos
documentos comprovativos dos requisitos de admissdo exigiveis, dentro do prazo
fixado no presente aviso de abertura determina a exclusdo do procedimento
concursal. 8.4 — A apresentacdo de documento falso, determina a participagdo a
entidade competente para efeitos de procedimento disciplinar e, ou, penal. 8.5 -
O Juri, nos termos do artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na
sua atual redagdo, quando haja fundadas duvidas acerca do contelido ou
autenticidade das fotocdpias, pode exigir a exibicdo de original ou documento
autenticado para conferéncia. 9 — Métodos de selegdo a aplicar: 9.1 - Nos
termos do disposto no n.° 5 do artigo 36.° da LGTFP, conjugado com a alinea a)
do artigo 5 © da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, serdo aplicados aos
candidatos os seguintes métodos de selegdo: 9.1.1. — Prova de conhecimento
(PC): Nos termos da alinea a) do n.° 2 do artigo 8.° da referida Portaria, a prova
de conhecimentos sera escrita, com consulta da bibliografia a seguir indicada, de
natureza tedrico-pratica e de realizacdo individual, efetuada em suporte de
papel, que avalie os conhecimentos adquiridos ao nivel da formacdo académica
exigida, os conhecimentos descritos no perfil funcional exigido, bem como os
conhecimentos dos estatutos legais das autarquias locais e dos seus
trabalhadores, com uma duracdo de 90 minutos. A bibliografia necessaria a
realizagdo da prova de conhecimentos € a seguinte: e Estrutura Organica Nuclear
e Flexivel dos Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra,
publicada na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 239, de 12/12, através do
Despacho n.© 11973/2018 (ver https://www.smas-sintra.pt ou em
https://dre.pt); ¢ Lei n.0 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime
juridico das autarquias locais, e respetivas alteragdes (ver legislagdo consolidada
em https://dre.pt); e Regime juridico da atividade empresarial local e das
participagdes locais, aprovada pela Lei n® 50/2012, de 31/08, e respetivas
alterag0es (ver legislagdo consolidada em https://dre.pt); o Lei Geral do Trabalho
em Fung0es Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e
respetivas alteragdes (ver legislagao consolidada em https://dre.pt); e Lei n.o
73/2013, de 3 de setembro, que aprova o regime financeiro das autarquias
locais e das entidades intermunicipais, e respetivas alteragdes (ver legislacdo
consolidada em https://dre.pt); e Decreto-Lei n.° 194/2009, de 20 de agosto,
que aprova o regime juridico dos servigos municipais de abastecimento publico
de agua, de saneamento de aguas residuais e de gestdo de residuos urbanos, e
respetivas alteragOes (ver legislacdo consolidada em https://dre.pt); e Codigo
dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 18/2008, de 29 de



janeiro, e respetivas alteracbes (ver legislacao consolidada em https://dre.pt); o
Lei n.2 96/2015, de 17 de agosto, que regula a disponibilizacdo e a utilizacdo das
plataformas eletronicas de contratagdo publica (ver legislagdo em https://dre.pt);
e Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, aprovada pela Lei n.°
98/97, de 26 de agosto, e respetivas alteragdes (ver legislagdo consolidada em
https://dre.pt); e Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, que aprova as regras
aplicaveis a assungdo de compromissos e aos pagamentos em atraso das
entidades publicas, e respetivas alteragles (ver legislacdo consolidada em
https://dre.pt); e Decreto-Lei n.% 127/2012, de 21 de junho, que contempla as
normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei
dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, e respetivas alteragoes (ver
legislacdo consolidada em https://dre.pt); e Lei do Orcamento de Estado para
2019, aprovada pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro (ver legislagdo em
https://dre.pt); e Decreto-Lei n.% 84/2019, de 28 de junho, que estabelece as
normas de execugdo do Orcamento de Estado para 2019 (ver legislagdo em
https://dre.pt); e Lei n.% 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execugao, na
ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas singulares no
que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses
dados (ver legislagao em https://dre.pt); e Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, que aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
administracOes publicas (ver legislacdo em https://dre.pt). A prova de
conhecimento tem uma ponderacao de 70% da classificacdo final, destina-se a
avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e as competéncias
técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da fungdo. 9.2 Entrevista
profissional de selecdo (EPS) A Entrevista Profissional de Selecao (EPS), de
caracter eliminatdrio, com uma duracdo maxima de 30 minutos, e uma
ponderagdo de 30% na valoragdo final, sera avaliada pela média aritmética
simples da valoragao obtida nos parametros: - Parametrol - Motivacdo para a
fungdo (Avaliar-se-a a diregdo e sentido vocacional, através da detegdo de
motivagOes tais como: interesse por experiéncia mais variada; melhoria salarial;
forma de resolugdo de problemas no atual posto de trabalho); - Parémetro 2 -
Sentido critico (Medir-se-a, através das intervengdes oportunas, o interesse pelas
situagOes, as capacidades de sintese e de analise e o aprofundamento ldgico ou
fuga na abordagem dos problemas); - Parametro 3 - Expressao e fluéncia
verbais (Pretende-se avaliar a capacidade de comunicagdo e a desenvoltura na
apresentacdo das ideias e na exposicdo dos seus pontos de vista sobre os temas
que Ihe forem apresentados); - Parametro 4 - Capacidade para estabelecer
objetivos organizacionais (Avaliar a sua capacidade de definicdo de objetivos
estratégicos de atuagdo na area de atividade funcional do lugar posto a
concurso. - Parametro 5 - Enquadramento funcional e conhecimentos sobre o
contetido funcional do lugar e sobre a Administragdo Publica Local (Pretende
avaliar os conhecimentos dos candidatos quanto a estrutura organizacional dos
SMAS de Sintra e quanto a Administragdo Publica Local, bem como a qualidade
dos conhecimentos possuidos e adquiridos através do efetivo exercicio das
diversas fungdes que tenha desempenhado). 9.2.1 - Cada um destes parémetros
de apreciacdo compreendera cinco niveis classificativos (1.9, 2.9, 3.9, 4.0 e 5.9),
a que corresponderdo, respetivamente, 20, 16, 12, 8 e 4 valores 9.2.2 - A
classificagdo da entrevista profissional de seleccdo sera o resultado da seguinte
formula: EPS= Parametro 1 + Parametro 2 + Parametro 3 + Parametro 4 +
Parametro 5/5 9.3 - A Classificagdo Final (CF) serd a resultante da aplicagdo da
seguinte férmula: CF= 70%PC + 30%EPS 9.4 — E excluido do procedimento o
candidato que tenha obtido uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos
métodos, referidos nos pontos 9.1.1 e 9.2, ndo lhe sendo aplicado o método
seguinte. 10 - Nos termos do disposto no n.% 5 do artigo 36.° da LGTFP,
conjugado com a alinea c) do n.° 1 do artigo 5.0 da Portaria n.° 125-A/2019, de
30 de abril, aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico, que
estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade,
caracterizadoras dos postos de trabalho em causa, bem como aos candidatos
colocados em situagao de valorizagdo que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncias ou atividade, aplicam-se os
seguintes métodos de selecdo: 10.1 — Avaliacdo curricular: (AC) Este método de
selecdo, terd uma ponderacgdo de 70% e o mesmo sera ponderado da seguinte
forma: AC= HA + EP + FP + AD/4 , em que: 10.1.1. Habilitacdes académicas
(HA) em que: ? Superior ao 12° ano 20 Valores ? 12° ano 18 Valores ? Inferior
a0 120 ano 16 Valores 10.1.2. Experiéncia profissional (EP), em que se
ponderara a experiéncia adquirida em fungdes, carreiras ou categorias para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a escolaridade obrigatéria: ? = a 20 anos
......................................................... 20 valores ? = 15 anos e < 20 anos
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Observagoes

K G ANOS....ciiiiiiee et 12 valores ? Sem experiéncia
profissional ..........c.cccvuerinenins 10 valores 10.1.3 Formagdo profissional (FP) em
que se ponderardo as agdes de formacao e o aperfeicoamento profissional, em
especial as relacionadas com a area funcional dos lugares postos a concurso, e
em que: a) Cursos ou agles de formagdo de interesse direto para o lugar a
prover = 10 valores, acrescendo, por cada curso ou acdo de formagdo: ? Acdes
de formagdo até 12 horas, inclusive.............cccc...... 0,25 valores ? Agoes de
formacdo até 18 horas, inclusive........................ 0,50 valores ? Agdes de formagao
até 30 horas inclusive...........c..cccvvee. 0,75 valores ? Acdes de formagdo até 60
horas, inclusive...........ccccc........ 1,00 valor ? Agdes de formagao superiores a 60
horas......cccceevvevennens 1,5 valores Independentemente do nimero de agGes
frequentadas, a pontuacdo maxima obtida neste fator, por candidato, serd de 20
valores. b) Caso o candidato detenha, apenas, cursos ou agdes de formagao
frequentados em areas funcionais que ndo se considerem de interesse direto
para o lugar a prover e que nao viabilizem por esse motivo, a aplicagdo do
critério de classificagdo definido em 10.2.4.a), ser-lhe-a atribuida a classificacdo
de 10 valores. Sempre que nao seja possivel apurar a carga horaria de
determinada acdo de formagdo, o juri considerara a seguinte tabela de
correspondéncia: ? Um dia = equivalente a 6 horas de formagdo ? Uma semana
= equivalente a 30 horas de formacdo ? Um més =equivalente a 120 horas de
formagdo 10.1.5 A avaliacdo do desempenho (AD), onde sera considerada, de
entre os Ultimos trés anos, a classificacdo obtida no Ultimo ano em que foi
avaliado, de acordo com a seguinte escala: ? Desempenho inadequado

.............................. 8 valores ? Desempenho adequado ...........ccceveevvenennnnn 12
valores ? Desempenho relevante ..........c.ccccceeeeenrenen. 16 valores ? Desempenho
excelente .......ococeveeiieieiens 20 valores Os candidatos que, por razbes que ndo

Ihe sejam imputaveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho, terdo um valor
anual positivo de 12 valores, nos termos da alinea c) do n.° 2 do artigo 8.° da
Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril. 10.2. Entrevista profissional de selecgdo
(EPS): Aplicavel o disposto no ponto 9.2. 10.3 - A Classificagdo Final (CF) ser;él a
resultante da aplicacdo da seguinte formula: CF= 70%AC + 30%EPS 10.4 - E
excluido do procedimento o candidato que tenha obtido uma valoragdo inferior a
9,5 valores num dos métodos, referidos nos pontos 10.1 e 10.2, ndo lhe sendo
aplicado o método seguinte. 11 — De acordo com o Decreto-Lei n.° 29/2001, de
3 de fevereiro, o candidato com deficiéncia com grau de incapacidade igual ou
superior a 60%, devidamente comprovada, tem preferéncia em igualdade de
classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal. 12 - A lista
unitaria de ordenacdo final é afixada em local visivel e publico das instalacGes
dos Servicos Municipalizados de Sintra e disponibilizada no sitio da Internet
(www.smas-sintra.pt), sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do Diario da
Republica com informagdo sobre a sua publicitacdo. 13 - Em cumprimento da
alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administragao
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 discriminacdo. 14 — Constituicdo do Juri: -
Presidente — Dr.2 Lidia Maria Gongalves Dias Lopes, Diretora do Departamento
Administrativo e Financeiro; - 1.9 Vogal efetivo — Dr.@ Paula Cristina Rocha
Sim&es Lopes, Chefe da Divisdo Financeira e Contratagdo, que substituird o
presidente nas suas faltas e impedimentos; - 2.9 Vogal efetivo — Dr.2@ Maria Jodo
Mendes Ferreira, Diretora do Departamento de Recursos Humanos; - 1.2 Vogal
suplente — Dr.2 Paula Cristina Ribeiro Costa, Chefe da Divisdao de Contabilidade; -
2.9 Vogal suplente — Dr. Jodo Pedro Assungdo Margalo, Chefe da Divisao
Administrativa; - 3.2 Vogal suplente - Dr. Paulo Jorge Alves Fernandes de Sousa,
Chefe da Divisao de Gestao de Pessoal.
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