Detalhe de Oferta de Emprego

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Organismo

Regime:

Cargo:

Area de Actuacio:
Remuneragao:
Sumplemento Mensal:

Conteudo Funcional:

0OE202408/0838

Procedimento Concursal para Cargos de Diregao

Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal de Coimbra

Cargos ndo inseridos em carreiras

Direccdo Intermédia de 2°grau

Divisdo de Relagdo com o Municipe e de Apoio Administrativo
2806,92

209.17 EUR

Traduz-se no exercicio das competéncias definidas no artigo 15.° da Lei n.°
49/2012, de 29 de agosto, no ambito das atribuigbes cometidas a respetiva
unidade organica, nos termos previstos no artigo 52.° do Regulamento de
Organizacdo dos Servicos da Camara Municipal de Coimbra, publicitado através
do Despacho n.° 13219/2022, publicado na II Série do Diario da Republica, n.°
219, de 14 de novembro de 2022, nomeadamente:

1. Proceder ao acolhimento e atendimento dos cidadaos em geral, de entidades
e agentes econdmicos em particular, bem como a rececdo dos pedidos através
dos canais de comunicagdo existentes;

2. Implementar um atendimento multicanal integrado, operacionalizando o
atendimento digital, presencial, postal, eletronico e telefénico e criando e
desenvolvendo canais complementares de atendimento ndo presencial,
constituindo--se interlocutor principal no contacto com o municipe, empresa ou
empresario;

3. Assegurar o funcionamento do “Gabinete de Apoio ao Emigrante”, no apoio e
informagao aos cidaddos portugueses que estdo emigrados, aos que regressam
a Portugal e aos que pretendam iniciar um processo migratorio, na area social,
juridica, econdmica, educagdo, emprego, formagdo profissional, entre outras,
orientando-os para os servigos publicos vocacionados para o esclarecimento de
duvidas ou para a resolucao de problemas mais especificos;

4. Assegurar 0 apoio e integracdo de migrantes, garantindo o atendimento,
esclarecimento, orientagdo e encaminhamento do migrante nas areas social,
juridica, econdmica, educagdo, emprego, formagdo profissional, entre outras,
bem como nas dos regimes juridicos especificos dos migrantes, no ambito das
atribuicOes e competéncias do Municipio;

5. Assegurar a gestao de Lojas de Cidadao e de Espacos Cidaddo, no ambito das
atribuigdes e competéncias do Municipio;

6. Gerir todos os postos de atendimento municipal, incluindo os que se
encontram localizados em entidades externas;

7. Receber, tratar e responder a pedidos de informagdo, assegurando o
tratamento das solicitagdes que possam ser de imediato respondidas;

8. Assegurar a recegdo, registo e distribuicdo pelos 6rgaos e servicos municipais
dos documentos entrados no Municipio, bem como garantir a distribuicdo e
expedicdo de toda a correspondéncia;

9. Registar e encaminhar, de acordo com as diretivas e normas de gestdo
documental, todos os documentos e requerimentos apresentados, qualquer que
seja o meio utilizado, garantindo sempre o conhecimento atempado e eficaz do
seu curso e estado;

10. Articular com as unidades orgénicas competentes novas formas simplificadas
de atendimento, tendo em vista uma relagado personalizada e qualificada;

11. Proceder a operagoes de cobranca de taxas e outras receitas municipais, no
ambito do atendimento municipal;

12. Emitir certidGes ou copias certificadas de documentos que sejam passiveis de
emissdo “na hora” e ndo sejam da competéncia das outras unidades organicas;
13. Articular a sua agdo com as diferentes areas dos servicos municipais, com
vista @ normalizagdo dos processos e procedimentos relativos aos requerimentos
e solicitagdes apresentados, bem como aos requisitos e prazos a observar na
resposta a prestar;

14. Implementar as agdes que visam o fomento e a utilizagdo de novos canais de
relacionamento com o municipe, empresa ou empresario;

15. Centralizar, gerir e acompanhar o processo de rececao e encaminhamento de
elogios, sugestoes e reclamagdes e providenciar que as respetivas unidades
organicas promovam a competente resposta aos municipes;

16. Elaborar relatérios periddicos de andlise das reclamagdes/sugestdes
apresentadas e proceder ao tratamento dos seus dados recolhendo indicadores
de apoio a gestdo;

17. Proceder a execugdo das tarefas de reprografia de apoio a todas as unidades



Habilitacdo Literaria:
Descricao da Habilitacao:

Perfil:

Métodos de Seleccdo a Utilizar:

organicas municipais;

18. Assegurar a articulacdo com a Associagdo de Arbitragem de Conflitos do
Distrito de Coimbra e com o respetivo Centro de Arbitragem, e receber e
encaminhar para esta entidade as queixas e reclamacdes de litigios de consumo
e de situagdes eventualmente lesivas dos direitos dos consumidores e informar
0s municipes das politicas municipais de apoio aos consumidores;

19. Garantir a coordenagao e prestagdo dos servigos de telefonista;

20. Proceder a publicitagdo e afixacdo dos editais e avisos, bem como as
publicagdes no Diario da Republica quando ndo cometidas a outras unidades
organicas;

21. Coordenar a ocupagdo e utilizagdo dos espagos comuns aos 0rgdos e
servigos municipais, de modo a garantir uma articulagdo eficaz de utilizagdo, em
condigdes de conforto, arrumagao e higiene;

22. Elaborar certidGes ou copias certificadas de documentos que ndo sejam da
competéncia de outras unidades organicas;

23. Assegurar a articulagdo permanente entre os 6rgaos e 0s servigos
municipais;

24. Prestar apoio aos 6rgaos municipais e aos seus membros na prossecucao
das respetivas atribuicoes e competéncias, assegurando o apoio técnico e
administrativo, articulando-se para esse efeito com os restantes servigos
municipais;

25. Assegurar todos os procedimentos relativos a preparacdo da agenda,
convocatdrias, acompanhamento das reunides, atas, expediente, apoio logistico
e demais atos para o normal funcionamento dos 6rgaos municipais;

26. Organizar todos os processos de deliberagdo a submeter aos 6rgdos
municipais e de resposta a requerimentos dos seus membros;

27. Assegurar o processo de marcacdo e divulgagdo das reunies dos érgaos
municipais, bem como a publicitacdo das suas deliberagdes;

28. Promover o encaminhamento dos processos, apds deliberacdo dos drgaos
municipais, para 0s servigos municipais responsaveis pela sua execugdo;

29. Manter atualizados os registos, devidamente classificados, das matérias que
tenham sido objeto de deliberagdo dos 6rgdos municipais;

30. Elaborar certidGes relativas a matérias objeto de deliberagdo dos 6rgdos
municipais;

31. Prestar apoio técnico e administrativo aos atos eleitorais e referendos.

Licenciatura
Licenciatura

Nos termos previstos no n.° 1 do artigo 20.° da Lei n.© 2/2004, de 15 de
janeiro, na sua redacdo atual, aplicavel a Administragdo Local pela Lei n.°
49/2012, de 29 de agosto, atualizada, os candidatos deverdo ser trabalhadores
em fungoes publicas contratados ou designados por tempo indeterminado,
licenciados, dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de
fungdes de diregdo, coordenagao e controlo que relinam quatro anos de
experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

Competéncias: orientacdo para resultados; lideranca e gestao de pessoas;
otimizagdo de recursos; decisdo; orientacdo para a inovagao e mudanca.

De acordo com a ata n.° 1 de reunido do juri designado, disponivel no site oficial
da Camara Municipal/Plataforma de Recrutamento, serdo aplicados aos
candidatos os seguintes métodos de selegdo:

- AVALIACAO CURRICULAR: Destinada analisar a qualificagdo dos candidatos
para o exercicio do cargo dirigente a prover, com base na analise dos respetivos
curriculos profissionais, onde serdo considerados e ponderados as habilitagdes
académicas, a formacao profissional geral e especifica, a experiéncia profissional
geral e especifica e a experiéncia profissional como dirigente.

Neste método de selegdo apenas serdo consideradas e ponderadas as
habilitacbes académicas, a experiéncia profissional e as iniciativas formativas que
se encontrem devidamente comprovadas.

- ENTREVISTA PUBLICA DE SELECAO: Destinada a avaliar as aptides
profissionais e pessoais dos candidatos, de acordo com o perfil exigido, mediante
a avaliacdo dos seguintes parametros: capacidade de orientacdo para resultados,
de planeamento e organizacdo; capacidade de lideranca e de gestdo de pessoas;
visdo estratégica, capacidade de analise da informacdo e sentido critico;
responsabilidade e compromisso com o servigo; conhecimentos especializados e
qualidade da experiéncia profissional; capacidade de expressdo e de
comunicagdo. No presente método de selegdo o candidato sera avaliado em
fungdo dos requisitos evidenciados, mediante a analise das respostas dadas
durante a entrevista realizada.

- A selegdo do candidato sera efetuada pelo juri em fungdo dos resultados
obtidos na avaliagdo curricular e na entrevista publica de selecdo, sendo
fundamentada com base no resultando da média aritmética simples das
classificagGes obtidas em cada um dos métodos de selecdo.



Composicao do Juri:

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Morada
Postos

Camara Municipal 1 Praca 8 de Maio

de Coimbra

Total Postos de Trabalho:

Requisitos Legais de Provimento:
Requisitos de Nacionalidade:

Jornal Oficial/Orgao de Comunicacao

Presidente do Juri: Professor Doutor Fernando Paulo dos Santos Rodrigues Belfo,
Professor Adjunto do Instituto Superior de Contabilidade e Administracao de
Coimbra;

Vogais Efetivos: Dr. Fernando de Matos Soares de Carvalho, ex-Diretor de
Servigos da AC, Aguas de Coimbra, EM;

- Arg. Duarte Manuel de Sa Guimardes Soares Lema, Chefe da Divisdo Municipal
de Atendimento da Camara Municipal do Porto.

Vogais Suplentes: Dr.2 Ana Maria Rodrigues Malho, Diretora do Departamento
de Gestdo Urbanistica da Camara Municipal de Coimbra;

- Dr.2 Deolinda Paula Pimentel Dias Ribeiro, Diretora da Direcdo de
Administracdo e Recursos Humanos na AC, Aguas de Coimbra, EM.

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
Coimbra 3000300 Coimbra Coimbra
COIMBRA
1
B - Os constantes no artigo 12° da Lei n.949/2012, de 29 de agosto.
Nao

II Série Diario Republica n.° 161 — 21/08/2024 (Aviso n.° 18156/2024/2); Correio da Manha

Social: —20/08/20

Apresentacdao de Candidaturas

Local:
Formalizagao da Candidatura:

Contacto:

Data de Publicagdo
Data Limite:

https://recrutamento.cm-coimbra.pt/

As candidaturas decorrem pelo prazo de 10 dias Uteis, contados da data da publicagdo de
Oferta de Emprego na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt) e deverdo ser efetuadas
em suporte eletronico, através do preenchimento e submissdo do formulario disponivel em
https://recrutamento.cm-coimbra.pt/, acompanhados da seguinte documentacao:

a) Curriculum profissional detalhado, devidamente esclarecedor quanto a evolugdo do
percurso académico, da formacdo e da experiéncia profissionais detidas pelo candidato

b) Fotocdpia dos documentos comprovativos da formagdo e da experiéncia profissionais
relevantes para o exercicio do cargo a concurso;

c) Fotocopia do certificado de habilitagdes académicas ou outro documento idoneo.

d) Declaracao atualizada, emitida pelo servico ou organismo a que o candidato se encontre
vinculado, da qual resulte a natureza do vinculo de emprego publico, da carreira/categoria
em que se encontra integrado, bem como da antiguidade na carreira/categoria.

Os candidatos que sejam trabalhadores da Camara Municipal de Coimbra estdo dispensados
de apresentar a declaracdo referida na alinea d). Relativamente aos documentos referidos
nas alineas b) e c), aqueles candidatos estdo igualmente dispensados da sua apresentacdo,
desde que os mesmos constem do respetivo processo individual.

Sé serdo considerados, para efeitos da aplicacdo dos métodos de selegdo, os documentos
comprovativos da formagdo e da experiéncia profissionais, desde que os mesmos sejam
entregues até ao fim do prazo estabelecido para a apresentagdo de candidaturas.

O incumprimento do prazo e da forma de apresentacao da candidatura, bem como a falta da
documentagdo exigida, determinara a exclusdo do candidato.

239857500

2024-08-21
2024-09-04



Observagoes Gerais: Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo, a Administracdo Publica,
enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional,
providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminagdo.

Nos termos previstos nos n.%s 6 e 7 do artigo 21.° da Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na
atual redacdo, ndo havera lugar a ordenacdo final de candidatos, podendo o juri considerar
que nenhum dos candidatos retine condigOes para ser designado. Considerando o
preceituado no n.° 13.° do mencionado artigo 21.9, ndo havera lugar a audiéncia dos
interessados.

Os candidatos devem reunir os requisitos exigidos até a data-limite para apresentacdo de
candidaturas, sob pena de exclusao.



