NOTA INFORMATIVA INTERNA

fb OFERTA DE EMPREGO
+«PABMG

Cddigo do Procedimento 17DAF2023

Designacgdo do Posto de Trabalho/ Fungdo | Técnico/a Administrativo/a

Local de trabalho principal Servigos Centrais (atualmente Carapinheira)

Duragao semanal e didria do trabalho 35H/7H

Dire¢do Organica a que pertence Departamento Administrativo e Financeiro

N.2 maximo de trabalhadores a recrutar 2 (1 para cada uma das Referéncias, 1 e 2)

Tipo de necessidade [ ] Temporaria—T. Certo [_] Temporaria — T. Incerto [X] Permanente

5,20€ monetario (ou cartdo

Remuneragao base 860,53€ Subsidio de refeicao .
refeicdo)

Outros direitos e regalias

Caracterizacao sumaria do posto de trabalho

Assegurar administrativa e processualmente as tarefas administrativas inerentes a gestdo de recursos humanos
(Referéncia 1) e/ou dos procedimentos pré e pds contratuais de contratacdo publica (Referéncia 2), bem como a
execucdo de tarefas transversais ao departamento.

O posto de trabalho depende hierarquicamente do/a Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e/ou do/a Chefe de
Divisdo de Contratagdo Publica, na sua inexisténcia, do /a Diretor/a do Departamento Administrativo e Financeiro (ou
de quem o substitua).

Principais tarefas, atribui¢cdes e responsabilidades (De acordo com o mapa da fung¢do ou perfil de competéncias)

Relativamente a Area de Recursos Humanos (Referéncia 1):

-Tratamento e registo de correspondéncia;

-Tratamento e arquivo de documentacdo interna, garantindo a confidencialidade;

-Tratamento e arquivo de documentos financeiros;

-Insercdo e registo de documentagdo em plataformas de gestdo documental;

-Elaboragdo e inser¢do de dados e documentos em plataforma ERP;

-Apoio administrativo nas tarefas inerentes e decorrentes do processamento salarial;

-Apoio administrativo aos processos de recrutamento e selegao;

-Apoio administrativo aos processos de avaliagdo de desempenho;

-Apoio na monitorizagao da assiduidade;

-Insercdo de dados em folhas de calculo e outros ficheiros colaborativos;

-Insercdo de dados nos portais: Autoridade Tributdria, Seguranca Social Direta, ADSE, CGA Direta, Relatério Unico e
SIIAL;

-Apoio administrativo a elaboragdo de documentos e relatérios cujo objeto tenha diretamente que ver com a Divisdo
de Recursos Humanos;

-Quaisquer outras tarefas ndo especificadas anteriormente que sejam necessarias a prossecu¢do das atribui¢cdes da
Divisdo de recursos Humanos;

Relativamente & Area de Contratacdo Publica (Referéncia 2):

-Executar funcgdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuacgdo da Divisdao de Contratagdo Publica;

-Executar todo o servigo de expediente geral, nomeadamente a recec¢do, expedicdo e arquivo (fisico e digital) de
documentos respeitantes a Divisdo de Contratagdo Publica;

-Executar apoio administrativo geral a Divisdo de Contratacdo Publica, diligenciando no sentido de adaptar e
acompanhar as necessidades emergentes da atividade, no que as atividades de apoio administrativo e de assessoria
disser respeito;
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-Colaborar nos processos de analise de mercado, benchmarking e sourcing;

-Colaborar na execugdo de processos pré-contratuais (procurement), desde a identificagdo da necessidade pelo cliente
interno até a celebracdo e execu¢do do contrato, garantindo o cumprimento dos procedimentos e da legislacdo
aplicavel;

-Colaborar na analise e organizagdo de documentos das Propostas e de Documentos de Habilitagdo;

-Colaborar no carregamento e atualizacdo de documentos e informagdes em diferentes plataformas, tais como
plataformas de contratagdo eletrénica;

-Colaborar no carregamento de dados em bases de dados especificas;

-Colaborar na execugdo de encomendas a fornecedores;

-Colaborar na monitorizagdo de encomendas e prazos de entrega;

-Colaborar na execugdo de pedidos de cotagdo a fornecedores e na andlise das condigbes de prego, pagamento,
qualidade, tempo de entrega, prazos de pagamento, descontos, niveis de servico, etc.;

-Colaborar na analise e acompanhamento dos pedidos internos, juntamente com os departamentos envolvidos, de
modo a aumentar a assertividade dos procedimentos e a satisfagdo dos clientes internos;

-Colaborar nas atividades de monitorizagdo da execugdo e gestdo de contratos;

-Colaborar na gestdo de reclamagdes e incidéncias com fornecedores;

-Colaborar no processo de avaliagdo de desempenho dos fornecedores e dos seus servicos;

-Colaborar na elaboracgdo de relatdrios de atividades da Divisdo de Contratacdo Publica;

-Executar outras func@es gue lhe sejam superiormente solicitadas, desde que, o/a trabalhador/a, detenha a
qualificacdo profissional adequada e ndo impliquem a sua desvalorizacdo profissional.

Além das tarefas descritas anteriormente, diretamente relacionadas com as Divisdes de Recursos Humanos e de
Contratagdo Publica, os/as trabalhadores/as a admitir deverdo dar apoio nas diversas tarefas administrativas
transversais ao Departamento Administrativo e Financeiro que lhes forem solicitadas.

A R
Requisito (s) obrigatorio R RS 12.2ano
(s) para o exercicio da Qualificagdes e Certificagoes Relevantes para a fungdo (preferencialmente)
fungao . ..

Experiéncia profissional 3 anos

Perfil de competéncias pretendido

- Bons conhecimentos de MS Office;

- Experiéncia na utilizagdo de ERP (preferencialmente Primavera BS, Acingov)
- Experiéncia na utiliza¢do do Portal das Finangas, Segurancga Social, Caixa Geral de AposentagGes, ADSE, Relatério
Unico e SIIAL (preferencial)

- Polivaléncia, flexibilidade, proatividade e lideranga;

- Capacidade de analise, iniciativa e autonomia;

- Comportamento ético e profissional, mantendo o sigilo das informacdes;

- Gestdo do tempo eficaz, cumprimento de prazos

- Capacidade de planeamento, organizacdo e atengao ao detalhe;

- Boa capacidade de comunicacao, escrita e oral;

- Facilidade no relacionamento interpessoal e espirito de equipa.

Método (s) de selecdo a utilizar

0O método de selecdo sera composto por duas fases sequenciais: (A) Analise Curricular e (B) Entrevista Pessoal de
Selegao.

A. Analise Curricular
A Anédlise Curricular serd expressa numa escala de 0 a 100 valores, valoragdo até as décimas segundo a seguinte

féormula:
AC=HAx40% + EP x 40% + FP x 20%
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Sendo que,

HA = Habilitagdes Académicas
EP = Experiéncia Profissional
FP = Formagdo Profissional

a) Habilitagdo Académica (Referéncia 1 e Referéncia 2): candidatos(as) com Ensino Secunddrio, pontuam 90
pontos; candidatos(as) com Licenciatura ou superior, pontuam 100 pontos;
b) Experiéncia Profissional:
1. Referéncia 1 (Area de Recursos Humanos)
i. Experiéncia Profissional na area de Recursos Humanos: candidatos (as) pontuam 5 pontos
por cada ano de servigo (em anos completos)
ii. Experiéncia Profissional na drea Administrativas e Atividades conexas: candidatos (as)
pontuam 4 pontos por cada ano de servigo (em anos completos);
iii. SO sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional, o correspondente ao
desenvolvimento das fun¢des indicadas em i, ii.
2. Referéncia 2 (Area de Contratagdo PUblica)
i. Experiéncia Profissional na area da contratagdo publica (enquanto entidade adjudicante):
candidatos (as) pontuam 5 pontos por cada ano de servigo (em anos completos);
ii. Experiéncia Profissional na 4rea das compras/ setor privado: candidatos (a) pontuam 4
pontos por cada ano de servigo (em anos completos);
iii. Experiéncia Profissional na area administrativa e atividades conexas: candidatos (a)
pontuam 2,5 pontos por cada ano de servigo;
iv. SO sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional, o correspondente ao
desenvolvimento das fungdes indicadas em i, ii e iii.

A pontuacdo maxima neste subfactor sera de 100 pontos.

c¢) Formagdo Profissional (Referéncia 1 e Referéncia 2): A Formagdo Profissional sera avaliada com a seguinte
pontuagao:
- Nenhuma unidade de crédito: 0 pontos;
- De 1 a 5 unidades de crédito: 50 pontos;
- De 6 a 10 unidades de crédito: 60 pontos;
- De 11 a 15 unidades de crédito: 70 pontos;
- De 16 a 20 unidades de crédito: 80 pontos;
- De 21 a 25 unidades de crédito: 90 pontos;
- Mais de 25 unidades de crédito: 100 pontos;

As agGes de formagao serdao convertidas em unidades de crédito de acordo com a tabela seguinte:
-7 a 14 horas de formacgdo = 1 unidade de crédito;

- 15 a 28 horas de formacdo = 2 unidades de crédito;

- 29 a 35 horas de formacdo = 3 unidades de crédito;

- Mais de 35 horas de formacdo = 4 unidades de crédito;

Para efeitos do célculo do fator formagdo profissional (FP) apenas relevam os cursos e agbes de
formagdo frequentados nos uUltimos 5 (cinco) anos adequados as fungdes a exercer, ndo podendo a
pontuacado total a atribuir neste fator ser superior a 100 pontos. Apenas serdo consideradas as acdes
de formacdo comprovadas através de fotocdépia do respetivo certificado.

B. Entrevista Pessoal

Serdo admitidos a fase de entrevista os 10 candidatos/as com melhor classificagdo para cada uma das Referéncias (1
e 2), podendo, em caso de existirem candidaturas em nimero e qualidade que o justifiquem, o Juri deliberar do
aumento do niimero de candidatos/as a entrevistar em uma ou em ambas as referéncias.

Para efeitos de avaliagdo final da Entrevista Pessoal de selecdo, os fatores de avaliagdo e respetiva ponderagdo serdo
0s seguintes:
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-Orientagdo para o servigo publico (10%)

-Organizagdo e método de trabalho (10%)

-Motivagdo (10%)

-Comunicagao e fluéncia verbal (10%)
-Relacionamento interpessoal (10%)

-Trabalho de equipa e cooperacgdo (10%)

-Tolerancia a pressdo e contrariedades (10%)
-Adaptagdo e melhoria continua (10%)

-Iniciativa e autonomia (10%)

-Responsabilidade e compromisso com o servigo (10%)

O juri atribuird a cada candidato/a entrevistado/a uma classificagdo em cada fator expressa em 5,4,3,2 ou 1 valores,

consoante o juri considere que o/a candidato/a demonstrou possuir, relativamente ao fator em questdo, um nivel,
respetivamente, Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente.

A avaliagdo final da Entrevista Pessoal de sele¢do sera expressa numa escala de 0 a 5, até as décimas, sendo convertida,
para efeitos da fase de classificacdo final da candidatura numa escala de 0 a 100, pela multiplicagdo do valor por 20.
CLASSIFICACAO FINAL:

A classificagdo final (CF) sera considerada até as décimas, sera resultado da média das classificagdes obtidas nos dois
métodos de sele¢do de acordo com a seguinte férmula:

CF=50% x A+50% xB

Prazo para apresentagao de candidaturas 22 de setembro de 2023 as 23h59

Através de preenchimento de formulario eletrdnico disponivel
no seguinte endereco: https://forms.office.com/e/HPnuSpN8wD
e correio eletrdnico (anexos) para o enderego
recursoshumanos@abmg.pt.

Forma de apresentagao da candidatura

Formulario eletrénico, Curriculum Vitae, Certificado de
HabilitagOes e Certificados de Formagdes; Os documentos devem
ser redigidos em lingua portuguesa e em formato nao editavel;
Serdo objeto de exclusdo as candidaturas a que falte algum dos
documentos previstos ou que sejam apresentadas em
documentos editdveis.

Documento (s) a apresentar com a candidatura
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