ESCOLA NACIONAL DE

BOMBEIROS

AVISO N.° 31/DRH/2023

Procedimento Concursal para o Recrutamento de 1 (um) Assistente Técnico
na modalidade de contrato de trabalho a termo certo para o exercicio de
fungbes no Departamento de Formagdo (Gabinete de Planeamento e
Gestao da Formacgao) da Escola Nacional de Bombeiros

Por deliberagdo da Dire¢do da Escola Nacional de Bombeiros, de 03 de outubro de 2023, torna-
se publico que se encontra aberto o concurso para o Recrutamento de um Assistente Técnico
para a Escola Nacional de Bombeiros, Departamento de Formacao, pelo prazo de 10 dias Uteis,
a contar da data da publicagdo do presente aviso no site da ENB.

Este procedimento destina-se ao preenchimento de 1 (um) posto de trabalho, em regime de
contrato de trabalho a termo certo, com a duragdo de 1 ano e para a carreira de Assistente
Técnico, categoria de Assistente Técnico.

1. Caracterizagdo da fungao

O posto de trabalho a ocupar, caracteriza-se pelo exercicio de funcGes gerais e especificas no
apoio ao Departamento de Formacgdo, Gabinete de Planeamento e Gestdo da Formacao,
reportadas a carreira e categoria de assistente técnico, com o conteudo funcional em vigor e
aprovado pela Dire¢do da Escola Nacional de Bombeiros, de que se destacam:

1.1 Caracterizacao geral da fungao

e Executar fungdes de natureza administrativa, de aplicacdo de métodos e processos com
base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, nas dreas de atuagao comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgaos e servigos da Escola Nacional
de Bombeiros (ENB);

e Assegurar as tarefas de secretariado no apoio a chefia/direcéo;

e Efetuar processamento de texto, arquivo de documenta¢do, expedicio de
correspondéncia;

e Usar aplicagdes informaticas no tratamento de dados;

e Efetuar calculos numéricos;

e Elaborar e atualizar ficheiros de contactos e outro tipo de informagao util a gestao do
servigo;

e Proceder a reproducdo de documentos operando com fotocopiadoras;

e Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo da ENB.
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1.2 Caracterizacao especifica da fungao
As tarefas a realizar sdo nomeadamente as seguintes:

e Participa na gestdo administrativa da formacgdo interna e externa;

e Participa na gestdo administrativa dos programas de apoio a formacdo no ambito dos
fundos comunitarios;

e Executa todos os procedimentos administrativos para as ag¢Ges de formacao,
nomeadamente rececdo da lista de formandos enviada pelas estruturas da ANEPC para
gestdo das turmas de formacdo e procede ao envio de convocatérias para os Corpos de
Bombeiros (CB) e restantes intervenientes, recebendo a confirmagdo das convocatérias;

e Gere os processos e turmas de formacdo para Bombeiros a concurso ao posto de Chefe
de acordo com as disponibilidades dadas pelos CB;

e Informa o Departamento de Recursos Financeiros da adjudicacdo das formacdes, para
gue este elabore os ajustes diretos;

e Processa todas as acdes de formacdo na plataforma SIGO - Sistema de Informacdo de
Gestdo da Oferta Educativa e Formativa e nas plataformas da ENB e restantes entidades
certificadoras, emitindo os respetivos certificados de formacao e o seu envio para os CB;

e Valida e encerra os Dossier Técnico Pedagdgicos (DTP);

e Procede ao levantamento de dados referentes a atividade formativa.

2. Local de trabalho

Na Sede da Escola Nacional de Bombeiros, sita na Rua Dr. Anténio Macieira, Quinta do Anjinho,
Ranholas, 2710-689 Sintra, sem prejuizo das deslocacdes necessdrias aos outros Centros de
Formacao da Escola Nacional de Bombeiros.

3. Horario de trabalho

O periodo normal de trabalho sera de 40 horas semanais, prestados em todos os dias Uteis, até
ao limite de oito horas diarias, cabendo a ENB a determinacdo das horas de inicio, termo e
intervalos de descanso, de acordo com as disposicoes legais e internas aplicaveis.

4. Posicionamento remuneratdrio e retribuicdao

O trabalhador recrutado sera remunerado pela 12. posigdo remuneratdria da tabela do sistema
de carreiras e remuneragdes da ENB, para a carreira e categoria de assistente técnico, ao qual
corresponde o montante pecunidrio de 767,60€ (setecentos e sessenta e sete euros e sessenta
céntimos) sujeito aos descontos legais, acrescido de subsidio de refeicdo no montante de 8,00€
(oito euros) por cada dia de trabalho efetivo.
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5. Requisitos de admissao

Podem candidatar-se ao presente procedimento concursal os individuos que rednam, até ao
termo do prazo de candidatura, os seguintes requisitos:

5.1 Requisitos especificos

Nivel habilitacional — Minimo, 122 ano de escolaridade, ndo se colocando a
possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia
profissional.

5.2 Requisitos preferenciais
Conhecimento dos procedimentos e sistemas administrativos, tais como
processamento de texto e folha de cdlculo, gestdo de arquivos e registos, e criacdo de
formulario, plataforma SIGO, plataforma INEM.

6 Formalizagdo e prazo de apresentac¢ao das candidaturas

6.1 Formalizacdo das candidaturas

a)

b)
c)

d)

e)

As candidaturas devem ser formalizadas, sob pena de exclusdo, através do envio por
correio eletrénico do formuldrio de candidatura ao procedimento concursal,
preenchido e acompanhado dos restantes documentos exigidos (exclusivamente em
formato PDF).

O formulario de candidatura ao procedimento concursal é disponibilizado na péagina
eletronica da ENB (www.enb.pt), para que possa ser descarregado, preenchido e
enviado para o endereco recursos.humanos@enb.pt, acompanhado da seguinte
documentacao:

Copia do documento de identificacdo civil (bilhete de identidade ou cartdo de
cidaddo) ou em alternativa indicacdo no curriculo profissional do n2. de
identificacdo civil;

Copia do certificado de habilitacdes;

Curriculo profissional, resumido, datado e assinado, devendo constar para além de
outros elementos julgados necessarios, as habilitagdes literarias, a experiéncia
profissional, designadamente as fungbes e atividades que exerce ou exerceu, com
indicagdo dos respetivos periodos de duragao e atividades relevantes, e a formagao
profissional detida em matéria relacionada com a area funcional dos postos de
trabalho, com indicagdo expressa das entidades promotoras, duragdo e datas;
Documentos comprovativos de experiéncia profissional adquirida e referida no
curriculo profissional;

Cdpias dos certificados ou comprovativos de a¢des de formacdo realizadas (exceto
da formacdo frequentada na ENB) com relevancia para o posto de trabalho objeto
de candidatura;

Os elementos indicados no respetivo Curriculo Profissional deverdo ser
documentalmente comprovados, sob pena dos mesmos nao serem considerados.
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6.2 A ndo apresentacao dos documentos comprovativos do preenchimento dos requisitos
legalmente exigidos, determina a exclusdo do candidato do procedimento, quando a
falta desses documentos impossibilite a sua admissdo ou a avaliacao.

6.3 As falsas declaragGes prestadas pelos candidatos, ou a apresentacdo de documento
falso determina a participacao as entidades competentes para efeitos de procedimento
disciplinar e ou penal.

6.4 As candidaturas deverdo ser entregues no prazo de 10 dias Uteis a contar do dia
seguinte da data da publicacdo do presente aviso, para o endereco
recursos.humanos@enb.pt

7. Métodos obrigatdrios de selecao e critérios de avaliagao

A metodologia de selecdo a aplicar no presente Procedimento Concursal, compreende
obrigatoriamente os métodos indicados nas alineas seguintes:

7.1 Avaliacdo curricular — ponderada em 40%

A avaliacdo curricular visa analisar as qualificacdes do candidato, especialmente a
formacgao adquirida e a relevancia da sua experiéncia na area a que se candidata, sendo
realizada através de andlise do formuldrio de candidatura e da documentacdo enviada.

Este método serd valorado numa escala de 0 a 20, considerando-se a valoragdo até as
centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética ponderada das
classificagcOes dos seguintes parametros: habilitacdo académica de base (HA), formacdo
profissional (FP) e experiéncia profissional (EP).

A nota final da Avaliacdo Curricular resulta da aplicagdo da seguinte formula:

AC= (30% HA) + (30 % FP) + (40 % EP)

7.2 Entrevista de selecdo — ponderada em 60%

A entrevista de selegdo tem como objetivo proceder a avaliagdo das competéncias
profissionais e caracteristicas pessoais dos candidatos exigiveis ao exercicio da fung¢ao.
A aplicacdo deste método baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto
de questdes diretamente relacionadas com o posto de trabalho a ocupar, o qual esta
associado a uma grelha de avalia¢do individual, que traduz a presenga ou a auséncia dos
comportamentos em anadlise, cujo resultado final é obtido através da soma das
classificacOes dos parametros a avaliar.

A Entrevista de Selecdo é avaliada numa escala de 0 a 20 valores.

Cada um dos métodos de selecdo é eliminatério pela ordem constante do presente aviso,
considerando-se excluido do procedimento o candidato que ndo compareca a realizagdo
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de um método de selecdo ou que obtenha uma valoracao inferior a 9,5 valores, nao |lhe
sendo aplicado o método de sele¢do seguinte.

7.3 Classificagao final:

A classificacdo final (CF) é obtida através da média aritmética ponderada das
classificacbes dos elementos a avaliar na avaliagao curricular e na entrevista, sendo
obtida de acordo com a seguinte férmula:

Classificacdo final = [(avaliacdo curricular x 40%) + (entrevista x 60%)]

7.4 Em situacdes de igualdade de classificacdo final, serdo utilizados os seguintes critérios
de desempate, por ordem decrescente:

e Em funcdo da maior valoragdo obtida na experiéncia profissional;

e Em funcdo da maior valoracdo obtida na formacdo profissional, diretamente
relacionada com o posto de trabalho;

e Em funcdo da maior valoracdo obtida na habilitacdo académica.

8. Exclusdo, resultados e ordenagao

8.1 No prazo de 10 dias seguidos apds a verificagdo dos requisitos de admissao, enunciados
nos pontos 5.1 e 5.2 e da documentacdo exigida no ponto 6.1, é publicitada, através de
lista afixada em local visivel e publico nas instalacdes da Sede da ENB em Sintra, a lista
“provisdria” dos candidatos admitidos e excluidos.

8.2 No mesmo dia indicado no numero anterior, sdo notificados através de mensagem de
correio eletrénico, para o enderecgo eletrénico constante da ficha de candidatura, os
candidatos admitidos e os candidatos objeto de projeto de exclusdo, com os
fundamentos da decisdo.

8.3 Os candidatos tém direito a recurso da decisdo, até 5 dias seguidos apds a data de
notificacdo da decisdo, podendo qualquer candidato requerer diligéncias
complementares e juntar documentos, nos termos gerais, devendo fazé-lo
obrigatoriamente, através do formuldrio tipo, para o exercicio de direito de
participacdo, que se encontra disponivel no site da Escola Nacional de Bombeiros.

8.4 No prazo de 5 dias seguidos apds o decurso do prazo para exercicio do direito de
audiéncia prévia, o juri notifica os candidatos da apreciacdo das alegagdes
apresentadas, sendo publicitada a lista final dos candidatos admitidos e excluidos.

8.5 Na mesma data, o juri notifica os candidatos admitidos e procede a elaboracdo de lista
ordenada alfabeticamente, com os resultados obtidos, na avaliagao curricular.

8.6 Os candidatos admitidos sdao convocados para a realizacdo das entrevistas de selecao
através de mensagem de correio eletrénico.

8.7 As entrevistas de selegdo terao lugar na Escola Nacional de Bombeiros, Rua Dr. Antdnio
Macieira, Quinta do Anjinho, em Ranholas, 2710-689 Sintra.
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8.8 A lista provisdria de ordenagdo dos candidatos é afixada na Sede da ENB em Sintra, até
30 dias seguidos ap6s a realizagdo das entrevistas de selecdo.

8.9 Os candidatos tém direito a recurso da decisdo, até 5 dias seguidos apds a data de
notificacdo da decisao.

8.10 Decorrido o prazo enunciado no ponto anterior e apds a homologacdo do Presidente
da ENB, é publicitada a lista final de ordenac¢do dos candidatos e afixada na Sede da
ENB em Sintra.

9. Composicao e identificagdo do Juri do procedimento concursal

O Juri do procedimento concursal é constituido pelos seguintes elementos:

e Presidente- Marco Filipe Simdo Martins, Vogal da Direcdo da Escola Nacional de
Bombeiros;

e 12 Vogal efetivo: Susana Paula de Faria Teixeira Bastos, Diretora do Departamento de
Recursos Humanos, que substituird o Presidente nas sua faltas e impedimentos;

e 29Vogal efetivo: Sénia Libania Ramos Figueiredo Rufino, Diretora do Departamento de
Formacao;

e 19 Vogal suplente: Raquel Canais Rodrigues Pinheiro, Técnica Superior, afeta ao
Departamento Pedagdgico;

e 29 Vogal suplente: Sara de Abreu Pinto Adriano, Assistente Técnica, afeta ao
Departamento de Recursos Humanos.

10. Atas do procedimento

As atas do juri, onde constam os parametros de avaliagdo e respetiva ponderacdo do método
de selecdo a utilizar e o sistema de valoragdo final do método, encontram-se publicitadas na
pagina eletrénica da ENB em www.enb.pt.

11. Politica de privacidade

Os dados recolhidos no ambito do presente aviso concursal destinam-se apenas aos objetivos
identificados e serdo processados de acordo com a politica de privacidade da ENB
https://www.enb.pt/publicacao.php?id=273

16 de outubro de 2023 — O Presidente da ENB, Vitor Manuel Figueiredo dos Reis

VITOR Assinado de forma
digital por VITOR
MANUEL MANUEL FIGUEIREDO

FIGUEIREDO  DOSRES

Dados: 2023.10.16
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