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REGULAMENTO DO CONCURSO EXTERNO PARA O
RECRUTAMENTO E SELECAO DE 9 (NOVE) APOIO OPERACIONAL DE NIiVEL |

N° 09/MJT/2020

& Click aqui para se candidatar

O Ministério de Justica e Trabalho pretende recrutar 9 (nove) Apoio Operacional de Nivel I,

competéncias equivalentes ao Ajudante de Servicos Gerais, em regime de emprego, por

contrato de trabalho a termo, para diversos Servicos/Direcoes/Delegacdes/Estabelecimentos

Prisionais do Ministério da Justica e Trabalho.

O presente concurso de recrutamento é coordenado e supervisionado pela Dire¢ao Nacional

da Administra¢do Publica (DNAP), de acordo com os principios e procedimentos apliciveis aos

concursos para o recrutamento e selecdo de pessoal na Administracdo Publica, estabelecidos

nos seguintes instrumentos normativos:

N

Z

Z

Z

Art.° 49° da Lei n° 42/VI1/2009, de 27 de julho, que define as bases em que assenta o
regime da Fungdo Publica, estabelecendo os seus principios gerais;

Artigo 20° do Decreto-Lei n® 9/2013, de 26 de fevereiro, que aprova o Plano de Cargos
Carreiras e Salarios na Administracdo Publica;

Decreto-Lei n° 38/2015, de 29 de julho, que estabelece os principios e procedimentos
aplicaveis aos concursos de ingresso e acesso, recrutamento e reclassificacdo na
Administracao direta e indireta e Administragao Local;

Artigo 8° da Lei n° 44/1X/2018, de 31 de dezembro, que aprova o or¢camento do Estado
para o ano econémico 2019;

Diretiva n°® 01/DNAP/2018, de 7 de maio, que fixa o fluxo para o recrutamento e sele¢ao
no ambito da delegacao de competéncia nos setores para a realizacao do procedimento

concursal.
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N Decreto-Lei n. 47/2016 de 27 de setembro - Organica do Ministério da Justica e do
Trabalho.

Habilitacbes académicas Tipo de Remuneragao

de base vinculo iliquida

Contrato de

Apoio
10° ano de escolaridade Operacional 9 trabalho a 15.000500

Tabela 1- Resumo informativo do Cargo

DISTRIBUICAO POR ILHA/ REGIAO E SESVICO/DIRECAO/DELEGACAO

Espargos IGT
Sal Espargos 3 DGSPRS
Santa Maria DGRNI

Mindel IGT

Ajudante de Sao Vicente - |n. .eo 2
. . Ribeirinha DGSPRS
Servicos Gerais -

Fogo Mosteiros 1 DGRNI
1 DGSPRS
Santiago 5 DGRNI

Tabela 2- Resumo de distribuicao das vagas

1. IGT- Inspec¢do Geral do Trabalho
2. DGSPRSDirecédo Geral dos Servigos Prisionais e de Reinsercdo Social
3. DGRNLI Direcao Gerados Registos, Notariado e Identificacdo
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I
REQUISITOS OBRIGATORIOS
1. Paraoingresso na Administragdo Publica o candidato deve:
a) Ter nacionalidade Cabo-Verdiana, quando ndo dispensada pela Constituicao,
convencao internacional ou lei especial;
b) Ter aidade compreendida entre os 18 anos e 35 anos, salvo se a data da constituicdo
da relagdo juridica de emprego ja desempenhavam outras fun¢des no Estado ou

noutras pessoas coletivas de direito publico com direito a aposentacdo, com idade

inferior aquela e desde que a transicdo se faca sem interrupgdo de servigo, nos termos
no numero 1 do artigo 28° da Lei n.° 42/VI11/2009;

c) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao especifico exercicio da respetiva

funcao;

d) Ndo estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou ndo estar interditado para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

e) Ter habilitagdes literarias legalmente exigidas para o exercicio do cargo e do
desempenho das fungGes a ocupar. Habilitagdo Literaria correspondente ao 10° ano

de escolaridade.

I
PERFIL E DISPONIBILIDADE DO CANDIDATO

1. O candidato deve ter o seguinte perfil:

a) Bom conhecimento das praticas de limpeza, higiene, manutenc¢do e conservac¢ado do

espaco externo e interno do local de trabalho;

b) Boa capacidade de comunicacdo, assertividade e empatia;

c) Espirito de iniciativa, dinamismo, proatividade;
d) Consolidada atitude e valores éticos, morais e civicos;

)

e) Forte sentido de responsabilidade;
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f) Forte sentido de respeito a hierarquia;

g) Capacidade de gestao do tempo para cumprimento de prazos e qualidade;

h) Adaptabilidade a varios tipos de tarefas;

i) Gosto pelo trabalho em equipa;

j) Forte sentido de discricao e sigilo profissional;

k) Bom conhecimento no ambito da organizacdo/gestdo de matérias de escritério e de
limpeza;

2. O candidato deve estar disponivel para:

a) Ocupar imediatamente o cargo;
b) Exercer fun¢des em qualquer lugar onde o Ministério da Justica e do Trabalho tiver ou

vier a ter os servicos.

]l
DESCRICAO DE FUNGOES
1. O candidato selecionado deve desempenhar as seguintes fungdes:

a) Executar trabalhos de limpeza, manutencdo e conservagao em geral das dependéncias
internas e externas do local de trabalho bem como a limpeza e conservacgdo de utensilios,
moveis e equipamentos em geral, mantendo-os em condi¢Ges de uso;

b) Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho, seguindo as normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranca do
trabalho;

c) Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas, sabonetes, entre outros;

d) Executar atividades de copa, zelando pela conservacdo, manutencao e higienizacao dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados bem como o reabastecimento de
materiais necessario para o bom funcionamento do espaco;

e) Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes & sua area de atuagao;

f) Efetuar transagdes bancarias quando solicitado e necessario;
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g) Auxiliar os sectores quando solicitado e necessario em outras atividades relacionadas

e/ou equivalentes ao cargo;

v
METODOS DE SELE(;IKO APLICADOS NO CONCURSO
1. Para efeito de selecdo, sdo aplicados obrigatoriamente os métodos de sele¢do de forma
faseada e de carater eliminatério.
2. Os métodos referidos no nimero anterior sdo, por ordem de precedéncia, os seguintes:
a) Triagem;
b) Avaliacdo curricular;
C) Entrevista.
2.1. Os métodos de sele¢do serdo avaliados nas seguintes condi¢des:
a) Atriagem é avaliada como ADMITIDO/A ou NAO ADMITIDO/A,;
b) A avaliacdo curricular e a entrevista serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a 20 (vinte)
valores, sem arredondamento e com a valorizacdo até as centésimas.
2.2. 0 método de selegdo avaliado como ADMITIDO/A ou NAO ADMITIDO/A, devido a natureza
ndo numérica, ndo serao atribuidos uma ponderacao.
2.3. Aos métodos de sele¢do com a avaliagdo expressa em nimeros, de acordo com a alinea b)
do nimero 2.1 do Item IV, serdo atribuidos a seguinte ponderagao:
a) Avaliagao curricular - 45% (quarenta e cinco por cento);
b) Entrevista - 55% (cinquenta e cinco por cento).
2.4.A pontua¢do minima exigida para a aprovacdo do candidato na AVALIACAO

CURRICULAR e na ENTREVISTA é - IGUAL OU SUPERIOR A 10 (dez) VALORES.

3. Triagem
3.1. A triagem consiste na pré-selecdo dos candidatos ao concurso, mediante andlise

comparativa do dossier de candidatura com os requisitos obrigatérios constantes no
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presente regulamento.

3.2. A prova do preenchimento dos requisitos obrigatérios é efetuada mediante os
documentos referidos no presente regulamento.

3.3. Os candidatos que, no dossier de candidatura, nao apresentarem todos os
documentos comprovativos dos requisitos obrigatorios mencionados no item | do

presente regulamento serao eliminados.

4. Avaliagao Curricular (AC)

4.1. Aavaliac3o curricular tem a PONDERAGAO de 45% para a classificacdo final.
4.2. A avaliagao curricular, tem como objetivo analisar a qualificagdo dos candidatos,

nomeadamente as habilitagdes académicas, as formagdes profissionais ou

complementares e as experiéncias profissionais relevantes para o cargo a se recrutar.
4.3. Na avaliacdo curricular, sdo considerados e ponderados, para além do curriculum vitae, os
seguintes elementos:
a) Habilitagdo académica de base reconhecida ou certificada (HAB);
b) Formacdo profissional ou complementar que traduz as competéncias relevantes
para o exercicio da fungdo ou do cargo (FP);
c) Experiéncia profissional geral e especifica adquirida ao longo do percurso
profissional relevante para a funcao ou cargo (EP);
d) Outros fatores relevantes para o cargo ou funcao.
4.4. Apenas serao pontuados na avaliacao curricular os elementos cuja comprovacao

consta do dossier de candidatura.

4.5. O SISTEMA DE CLASSIFICACAO DA AVALIACAO CURRICULAR (AC)
O resultado da Avaliagdo Curricular sera obtido através do calculo da soma dos valores

obtidos/atribuidos na habilitacdo académica de base (HAB), formacdo complementar
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(FC) e experiéncia profissional (EP), de acordo com a seguinte formula:

AC=HAB +FC+EP

4.5.1. Habilitacdo Académica de Base (HAB)

4.5.1.1.Avaloracao da habilitagdo académica é efetuada de seguinte forma:
{1 Habilitagdo Literaria correspondente de 10° a 12° ano de escolaridade do ensino
secundario (via geral e/ou via técnica) - 14 (catorze) valores;
4.5.1.2. Avaloracdo maxima da Habilitacdo Académica de Base (HAB) é de 14 (catorze)
valores.

45.2. Formacdo complementar (FC)

No que concerne a formacgdo profissional ou complementar, considerar-se-a as formagdes
especificas e formacgdes relevantes para a fungdo. Conjuga-se como formagdes especificas e

como formagdes relevantes de acordo com a seguinte lista apresentada na tabela a seguir:

Lista de formagoes complementares ou profissionais

Arquivo e Gestdo Documental; Atendimento ao Cliente/Publico; Técnicas de
vendas/compras; Capacitagcao em Qualidade de Servicos; Auxiliar Administrativo;

ao
Especificas

L de formag

I d

Areas e nive

2

Tabela -

7de 7




