ESCOLA NACIONAL DE

BOMBEIROS

AVISO N.° 05/DRH/2021

OFERTA NUMERO 5

Abertura de Procedimento Concursal para o Recrutamento de Assistente
Técnico para a Escola Nacional de Bombeiros

Por deliberacdo da Dire¢do da Escola Nacional de Bombeiros, de 3 de novembro de 2021, torna-
se publico que se encontra aberto o concurso para o Recrutamento de Assistente Técnico para
a Escola Nacional de Bombeiros, pelo prazo de 10 dias seguidos a contar da data da publicacdo
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 resolutivo certo, com a duracdo de 1 ano e para a carreira de
assistente técnico, na categoria de assistente técnico.

1. Caracterizacdo da funcao

Compete ao Assistente Técnico:

a) Executar fungdes de natureza administrativa, de aplicacdo de métodos e processos com
base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos érgaos e servicos da Escola Nacional
de Bombeiros (ENB);

b) Assegurar, nomeadamente, as tarefas de secretariado no apoio a chefia/direcéo;

c) Efetuar processamento de texto, arquivo de documentagdo, expedicdo de
correspondéncia;

d) Usar aplicagbes informaticas no tratamento de dados;

e) Efetuar cdlculos numéricos;

f) Elaborar e atualizar ficheiros de contactos e outro tipo de informacao util a gestdo do
servigo;

g) Proceder a reproducdo de documentos operando com fotocopiadoras;

h) Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo da ENB.

2. Local do exercicio da funcido

Na Escola Nacional de Bombeiros, Rua Dr. Anténio Macieira, Quinta do Anjinho, em Ranholas,
2710-689 Sintra.

3. Hordrio 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 determinagao das horas de inicio, termo e
intervalos de descanso, de acordo com as disposi¢oes legais e internas aplicaveis.
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4. Retribuicao

A retribuicdo mensal iliquida é de 665,00 € (seiscentos e sessenta e cinco euros) sujeita aos
descontos legais, acrescida de subsidio de refeicdo no montante de 6,80€ (seis euros e oitenta
céntimos) por cada dia de trabalho efetivo.

5. Requisitos gerais de admissao

Os candidatos devem reunir os seguintes requisitos, na data limite para apresentacdo das
candidaturas:

i. Conhecimento dos procedimentos e sistemas administrativos, tais como gestdo
de arquivos e registos, criacdo de formularios e atendimento telefénico;

i. Informatica na dtica do utilizador;

ii. Ser detentor, no minimo, do 12.2 ano de escolaridade, ou equiparado.

6. Forma e prazo de apresentacdo das candidaturas

As candidaturas devem ser formalizadas, sob pena de exclusdo, através do envio por correio
eletrénico do formulario de candidatura ao procedimento concursal, preenchido e
acompanhado dos restantes documentos exigidos.

O formulario de candidatura ao procedimento concursal é disponibilizado no site da ENB, para
que possa ser descarregado, preenchido digitalmente e enviado para o enderego geral@enb.pt,
acompanhado da restante documentagao.

As candidaturas deverdo ser apresentadas no prazo de 10 dias seguidos a contar da data da
publicagdo do presente aviso.

7. Documentos que acompanham as candidaturas

O formulario de candidatura deve ser acompanhado dos seguintes documentos:
a) Copia do certificado de habilitacGes;
b) Curriculum Vitae resumido, datado e assinado;

c) Codpias de todos os certificados de formacado, exceto da formacdo frequentada na ENB.

8. 0 Juri do procedimento concursal

O Juri do procedimento concursal é constituido pelos seguintes elementos:
i. Presidente: Antdnio Simdes, Vogal da Direcao;

ii. Vogais efetivos: Susana Bastos, Diretora de Departamento; Sénia Rufino, Diretora de
Departamento;

iii. Vogais suplentes: Susana Lagarto, Técnico Superior; Paula Bauto, Coordenadora do
Gabinete de Planeamento e Gestdo da Formagao.
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Nas suas faltas e impedimentos, o presidente do juri serd substituido pela vogal efetiva Susana
Bastos, Diretora de Departamento.

9. Exclusdo dos candidatos

N3o sdo admitidos ao procedimento concursal os candidatos que:

a) Nao cumpram os requisitos gerais de admissdo a concurso;
b) N&o apresentem os documentos dentro do prazo fixado;
c) Prestem declaracdes falsas ou apresentem documentos falsos.

10. Lista de candidatos admitidos e ndo admitidos

Terminada a verificagdo de requisitos, o juri elabora, no prazo méximo de 10 dias seguidos, a
lista dos candidatos ndao admitidos e admitidos a realizacdo das entrevistas de selecdo, a ser
afixada na Sede da ENB, em Sintra. Na lista dos candidatos constardo apenas as mencoes
“ADMITIDO” e “NAO ADMITIDO”.

Para além da afixacdo da lista, cada candidato serd notificado da decisdo do juri, através de
mensagem de correio eletrénico, para o endereco eletrénico constante da ficha de candidatura.

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

11. Convocatdria dos candidatos admitidos

Os candidatos admitidos sdo convocados para a realizagdo das entrevistas de selecdo através de
mensagem de correio eletrdnico.

12. Métodos de selecdo obrigatdrios

A metodologia de selecdo compreende obrigatoriamente os métodos indicados nas alineas
seguintes:

a) Avaliagdo curricular — ponderada em 40%

A avaliacdo curricular visa analisar as qualificacbes do candidato, especialmente a
formacdo adquirida e a relevancia da sua experiéncia na area a que se candidata, sendo
realizada através de analise do formulario de candidatura e da documentacao enviada.

b) Entrevista de selecdo — ponderada em 60%
A entrevista de sele¢do tem como objetivo proceder a avaliagdo das competéncias
profissionais e caracteristicas pessoais dos candidatos exigiveis ao exercicio da fung¢ao.
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13. Locais para a realizacdo das entrevistas

As entrevistas de selecdo terdo lugar na Escola Nacional de Bombeiros, Rua Dr. Antdnio
Macieira, Quinta do Anjinho, em Ranholas, 2710-689 Sintra.

14. Decisao final e participacdo aos candidatos

A classificacao final é obtida de acordo com a seguinte férmula:
Classificacdo final = [(avaliagdo curricular x 40%) + (entrevista x 60%)]

Em caso de igualdade pontual, sera critério preferencial a experiéncia do candidato na fungao.

A lista de classificacdo final dos candidatos é afixada na Sede da ENB, em Sintra, até 30 dias
seguidos apds a realizacdo das entrevistas de selecao.

Para além da afixacdo da lista, cada candidato serd notificado da decisdo do juri, através de
mensagem de correio eletrénico, para o endereco eletrénico constante da ficha de candidatura.

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

15. 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

11 de novembro de 2021 — O Presidente da ENB, Vitor Manuel Figueiredo dos Reis

VITOR MANUEL Assinado de forma digital por
VITOR MANUEL FIGUEIREDO

FIGUEIREDO DOS DOS REIS

REIS Dados: 2021.11.11 11:17:40 Z
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