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Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

AVISO N.° 01/2023

Procedimento concursal para postos de trabalho de dois
técnicos superiores: um para a area
financeira/contabilidade, outro para a area de recursos
humanos e um assistente técnico para a area de
secretariado e expediente geral na Entidade Regional de
Turismo da Regiao de Lisboa

Faz-se publico que, por deliberacdo da Comissdo Executiva da Entidade
Regional de Turismo da Regido de Lisboa, adiante designada por ERT-RL,
de 14 de fevereiro de 2023, nos termos e para efeitos do disposto no artigo
26.° da Lei n.° 33/2013, de 16 de maio, foi aberto procedimento
concursal para dois postos de trabalho na categoria de técnicos

superiores € um posto de trabalho na categoria de assistente técnico do

mapa de pessoal da Entidade Regional de Turismo da Regido de Lisboa,

regulado pelo Codigo do Trabalho, na modalidade de contrato de trabalho

por tempo indeterminado.

1. Identificacao dos postos de trabalho:
- Um técnico superior para a area financeira/contabilidade;
- Um técnico superior para a area de recursos humanos;

- Um assistente técnico para a area de secretariado e expediente geral.

2. Areas de atuacio:

As constantes do n.° 5 (assistente técnico de secretariado e expediente
geral), e do n.° 6 (técnicos superiores de contabilidade e de recursos
humanos), do artigo 39.° dos Estatutos da Entidade Regional de Turismo

da Regido de Lisboa (ERT-RL), publicados no Didrio da Republica, 2.*
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Série, n.° 148, de 2 de agosto de 2013, em anexo ao Despacho n.°
10174/2013 do Secretario de Estado do Turismo, que procedeu a sua
homologacdo, com as alteragdes introduzidas pela Deliberacdo da
Assembleia Geral da ERT-RL n.° 145/2019, de 18 de janeiro de 2019,
publicada no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 25, de 5 de fevereiro de
2019, e nos artigos 10.° e 11° do Regulamento dos Servigos da ERT-RL,

aprovado pela Assembleia Geral e disponivel em www.ertlisboa.pt.

3. Competéncias:

As competéncias previstas no artigo 10.° (assistente técnico de
secretariado e expediente geral) e artigo 11.° (técnicos superiores de
financas/contabilidade e de recursos humanos) do Regulamento dos
Servicos da ERT-RL, aprovado pela Assembleia Geral e disponivel em

www.ertlisboa.pt.

4. Areas de formacio preferencial:

e Técnico superior de Financas/Contabilidade: Os candidatos
deverao ser titulares de licenciatura ou mestrado em Gestao,
Economia, Contabilidade ou Informatica de Gestao.

e Técnico superior de Recursos Humanos: Os candidatos deverao ser
titulares de licenciatura ou mestrado em Gestdao, Recursos
Humanos ou Administracao Publica.

e Assistente técnico de Secretariado e Expediente Geral: Os

candidatos deverdo ser titulares de escolaridade obrigatéria.

5. Perfis pretendidos:

Os candidatos a  técnicos superiores para a area
financeira/contabilistica deverdao demonstrar capacidade e experiéncia
para o desempenho das seguintes funcoes:

e elaboracao e execucdo dos planos e os orcamentos anuais;
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elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas anuais;

[}
arrecadacao de receita em SNC-AP;

®
realizacao de despesa, através do processamento de ordens de
reconciliacoes

€

[ ]
pagamento em SNC-AP;
orcamentais

de modificacoes

e elaboracéao

bancarias;
e lancamento de procedimentos de contratacdo publica;
registo dos reportes mensais, trimestrais e anuais no suporte

o

informatico da DGO, SGME, UNILEO;
prestacao de apoio aos 6rgaos da entidade e ainda;
todas as demais func¢des/tarefas da area financeira/contabilidade,
previstas no n.° 2 do artigol11.° do Regulamento n.° 475/2013.

Os candidatos a técnicos superiores para a area de recursos humanos
deverao demonstrar capacidade e experiéncia para o desempenho das

seguintes funcoes:
controle da assiduidade e pontualidade e registo de antiguidade do

pessoal;
apoio na elaboracao do mapa de pessoal e do plano anual de

®
formacao;
apoio a avaliacao do desempenho (SIADAP);

[ ]
processamento de vencimentos;
apoio no lancamento de concursos de recrutamento de pessoal;

dos

o

e inscricao de funcionarios na CGA e na SS;

instrucao de processos de aposentacao;
processos individuais

o
e atualizacdo dos

organizacao

®
trabalhadores;
apoio ao processamento de pagamentos na contabilidade e ainda;

o
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e todas as demais fung¢des da area de recursos humanos, previstas

no n.° 3 do artigo11.° do Regulamento n.°® 475/2013.

Os candidatos a assistente técnico para a area de secretariado e
expediente geral deverdo demonstrar capacidade e experiéncia para o
desempenho das seguintes funcoes:

o classificagdo, registo e distribuicdo de correspondéncia;

e arquivamento da correspondéncia rececionada e remetida, de

contratos, protocolos, etc;

e emissdo de relatorios;

e elaboracao de requisicoes de material;

e gestdo de viaturas;

e rececao e conferéncia de faturas;

e apoio as reunioes dos 6rgaos da ERT-RL, e ainda;

e todas as demais fungoes da area de secretariado e expediente geral,

previstas no n.° 1 do artigo10.° do Regulamento n.° 475/2013.

6. Identificacoes dos locais de trabalho:
O local de trabalho é a Sede da Entidade Regional de Turismo da Regido
de Lisboa, sita na Rua do Arsenal, 23, 1100-038 LISBOA;

7. Remuneracao e suplementos:

Para o técnico superior da area financeira/contabilidade e para o técnico
superior da area de recursos humanos o valor de referéncia é a 2.2
posicao remuneratoria do sistema remuneratério da administracao

publica para func¢oes de técnico superior integrados nas carreiras gerais.
Para o assistente técnico da area de secretariado e expediente geral é a

que vigorar na base de carreira do sistema remuneratéorio da

administracdo publica para funcoes de assistente técnico.
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8. Requisitos de admissao:

No ~caso dos dois técnicos superiores um para a area
financeira/contabilidade e outro para a area de recursos humanos,
podem candidatar-se os individuos licenciados, dotados de competéncia
técnica e aptiddo para o exercicio de funcdes que lhes sdo exigidas,

devidamente comprovadas.

No que toca ao assistente técnico para a area de secretariado e expediente
geral, podem candidatar-se os individuos com o minimo grau de
escolaridade obrigatéria.
Os candidatos deverdo ser detentores, cumulativamente de:
e Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada por lei especial;
e 18 anos de idade completos;
e Robustez fisica e perfil para o exercicio de funcoes;

e Cumprimento das leis de vacinac¢ao obrigatoéria.

SO serao admitidos aos procedimentos concursais os candidatos que
satisfacam todos os requisitos de admissdo estabelecidos, sendo

excluidos os candidatos que nao os satisfacam integralmente.

9. Formalizacao e prazo de entrega das candidaturas:

9.1. Formalizacao das candidaturas: As candidaturas deverdo ser
formalizadas através de requerimento, dirigido ao Presidente da ERT-RL,
apresentado, exclusivamente, em suporte eletronico, para o email:

geral@ertlisboa.pt.

9.2. Prazo de entrega das candidaturas: 15 dias uteis a contar do dia
seguinte a publicitacdo do Aviso na Bolsa de Emprego Publico.

9.3. O requerimento devera incluir, entre outros, os seguintes elementos:
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a) Identificacdo completa do candidato (nome, estado civil, data de
nascimento, filiacdo, naturalidade, residéncia, numero e data de validade
de Cartao do Cidadao, telefone, e-mail);

b) Indicacao do posto de trabalho a que se candidata.

9.4. O requerimento de admissdo devera ser acompanhado, sob pena de
exclusao, da seguinte documentacao:

a) Curriculum Vitae detalhado, datado e assinado, do qual devem constar,
designadamente, as habilitacoes literarias, a atividade profissional atual,
a experiéncia profissional anterior, com indicacdo dos periodos de
duracao e atividades relevantes, formacdo profissional detida, com
indicacado das acoes de formacao finalizadas, respetiva duracao e datas
de realizacao;

b) Copia de Cartao de Cidadao;

c) Documento comprovativo das habilitacoes literarias (copia);

d) Documentos comprovativos dos cursos ou acdes de formacado
profissional frequentadas com indicacdo da entidade que as promoveu,
periodo em que as mesmas decorreram e respetiva duracao (copia);

e) Os candidatos com grau de incapacidade igual ou superior a 60%
devem apresentar atestado médico de incapacidade multiusos.

f) Quaisquer outros documentos que os candidatos considerem
relevantes para a apreciagdo do seu mérito.

9.5. Em caso de duvida, assiste ao juri a faculdade de exigir aos
candidatos a apresentacdo de documentos comprovativos das suas
declaracoes.

9.6. O incumprimento do prazo de apresentacdo da candidatura

determina a respetiva exclusao.
10. Juari do procedimento concursal:

10.1. O Juri do concurso tem a seguinte composicao:

Presidente do Juri: Orestes Tiago Marques Walter de Magalhaes;
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1.° Vogal Efetivo: Ricardo Lourenco Rodrigues Mesquita;

2.° Vogal Efetivo: Joaquim Manuel Sousa Cordeiro Moco;

1.° Vogal Suplente: Jorge Humberto Mau Pinheiro da Silva;

2.° Vogal Suplente: Manuel Ricardo Coelho Rasteiro.

10.2. As deliberagdes sdo tomadas por maioria e sempre por votacdo

nominal, ndo sendo permitidas abstencoes.

11. Métodos de selecao:

11.1: Os métodos de selecdo a utilizar sdo a Prova de Conhecimentos
Escrita, com uma ponderacao de 40%, a Avaliacdo Curricular, com uma
ponderacao de 30% e a Entrevista Profissional de Selecdo, com uma
ponderacao de 30%, no calculo da classificagéo final.

11.2 A prova de conhecimentos tem por objetivo avaliar as competéncias
técnicas necessarias ao exercicio da funcao.

11.3 A Avaliagao Curricular visa avaliar as aptiddes profissionais dos
candidatos com base na analise do respetivo curriculum profissional,
versando sobre as habilitacdes académicas, formacdo profissional e
experiéncia profissional.

11.4 Na Entrevista Profissional de Selecédo sera apreciada a aptidao dos
candidatos para coordenar e desenvolver com autonomia atividades

integradas na area de atuacao do posto de trabalho a concurso.

12. Critérios de selecao:

12.1. No que toca aos dois técnicos superiores (um técnico superior de

financas/contabilidade e um técnico superior de recursos humanos), e
ao assistente técnico (técnico de secretariado e expediente geral) serao
consideradas na prova de conhecimentos escrita.

O nivel de conhecimentos; forma de abordagem do tema proposto;
capacidade de encadeamento logico do raciocinio e clareza de

exposicao.
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Por nivel de conhecimentos entende-se a apreensdo da legislacao
indicada para preparagao e realizacdo da prova, bem como do nivel de
conhecimentos gerais.

Por forma de abordagem do tema proposto entende-se a capacidade
de enquadramento do mesmo, atendendo aos elementos fornecidos e
linhas de desenvolvimento indicadas.

Na capacidade de encadeamento logico do raciocinio atender-se-a a
exposicao sequencial e sistematica do tema e congruéncia das solucoes
apresentadas.

No critério clareza de exposic@o ter-se-a em conta a qualidade da
escrita, o uso da terminologia adequada e decorrente da utilizacao pratica
dos conceitos relativos as matérias desenvolvidas € a auséncia de erros
ortograficos e gramaticais.

Sera utilizada a escala de 0 a 20 valores para a classificacdo da prova e
a mesma resultara da soma das pontuacoes obtidas em cada um dos
critérios acima definidos. Em cada um dos critérios sera atribuida uma

pontuagao de O a 5 valores, correspondendo as seguintes apreciacoes:

0 - extremamente deficiente
1 — muito deficiente;

2 — deficiente;

3 - suficiente;

4 - bom;

5 — muito bom.

Nao € permitida a utilizacdo de telemodveis ou qualquer aparelho
eletronico computorizado nao autorizado.

12.2. Serao considerados na avaliacdo curricular para os dois técnicos
superiores € um assistente técnico:

a) As habilitacoes académicas;
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b) A formacao profissional especifica na area funcional dos postos de

trabalho a concurso;

c) A experiéncia profissional, nivel de preparacao e a sua adequacao ao

exercicio do posto de trabalho a ocupar, nomeadamente quanto a
experiéncia exercida em postos de trabalho semelhantes e, ainda, outras
capacitacoes adequadas relevantes na area funcional para a qual o
concurso sao abertos, que melhor corresponda ao perfil desejado.

12.3. Na entrevista profissional de selecio para os dois técnicos
superiores € um assistente técnico sera apreciada a aptidao dos
candidatos para coordenar e desenvolver com autonomia atividades
integradas na area de atuacao do posto de trabalho a concurso, tendo em
conta os seguintes parametros:

a) Interesse e motivacao profissional, que incidira sobre o interesse

e a vocagao do candidato relativamente as fungoées a desempenhar;

b) Experi€ncia profissional, e a sua adequacao ao exercicio do posto

de trabalho a prover, nomeadamente quanto a experiéncia exercida
em fungdes relacionadas com o setor do turismo e com a area a
que se candidata,;

c) Soft skills de comunicacdao que refletira a capacidade humana,

de sociabilidade e de relagdes com os futuros colegas (ERT-RL) e
com os futuros interlocutores (Municipios; Instituicoes; Empresas)
aquando do exercicio das futuras funcoes;

d) Organizacao e capacidade de inovacédo, avaliar a capacidade de

perante situag¢oes concretas, resolver os problemas expostos, com
rapidez e apresentacao de ideias crediveis.
A ponderacgdo da entrevista sera efetuada em relacdo a cada parametro,
cabendo a cada um o maximo de cinco valores.
12.3. Os critérios de apreciacdo e ponderacdo de cada um dos métodos
de selecédo, bem como a férmula da avaliagao final, constam do despacho

do Presidente da Comissdo Executiva da ERT-RL, e a sua aplicacdo aos
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candidatos constarao das atas do juri, sendo os mesmos facultados aos

interessados sempre que solicitadas, para além da sua publicitacdo em

www.ertlisboa.pt.

13. Os candidatos admitidos serdo notificados via correio eletronico da

data, hora e local para realizacao dos métodos de selecéo.

14. O juri findo o procedimento concursal, elabora uma lista unitaria de
ordenacao dos candidatos para o provimento com a indicacao das razoes

pelas quais a escolha recaiu sobre os candidatos propostos, que apods

homologacao € publicada no sitio da internet da ERT-RL.
15. Os candidatos sao notificados do resultado do concurso, havendo

lugar a audiéncia prévia dos interessados.

16. Nos termos da alinea c) do n.° 4 do artigo 26.° da Lei n.® 33/2013, de
16 de maio, o presente aviso sera publicitado na Bolsa de Emprego

Publica (www.bep.gov.pt) e, também, por extrato em jornal de expanséo
nacional e regional.

Lisboa, 23 de fevereiro de 2023

O Presidente da Comissao Executiva,

o\
Vitor Co t\a
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