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35581

COMISSAO NACIONAL DE ELEIGOES

Anuncio n.° 6682/2009

1 — A Comissao Nacional de Elei¢des pretende admitir um trabalha-
dor do grupo de pessoal auxiliar, através de concurso externo de ingresso,
ao abrigo do artigo 32.° da Lei n.° 28/2003, de 30 de Julho, conjugado
com as Resolugdes da Assembleia da Republica n.° 39/96, de 27 de
Novembro, 59/2003, de 28 de Julho, e 20/2004, de 16 de Fevereiro.

2 — Prazo para apresentagdo de candidatura — 10 dias tteis a contar
da publicagdo do presente antncio.

3 — A candidatura devera ser formalizada através de requerimento
dirigido ao Presidente da Comissdo Nacional de Elei¢oes, remetido para
aAv. D. Carlos I, n.° 128, 7.°, 1249-065 Lisboa, ou entregue na mesma
morada, dele devendo constar:

a) Nome, naturalidade, data de nascimento, Bilhete de Identidade ou
Cartao de Cidadao, nimero de identificagdo fiscal, morada com codigo
postal completo e, ainda, telefone de contacto e enderego de correio
electronico (facultativo), habilitagdes literarias, e se tiver vinculo de
qualquer natureza a administragdo ptblica, a indicacdo da modalidade
da relac@o juridica de emprego publico e servigo ou organismo a que
pertence, ou a que por ultimo pertenceu, caso se encontre em mobilidade
especial, categoria detida, posigdo e nivel remuneratorios.

b) O requerimento ¢ obrigatoriamente acompanhado de:

Curriculo profissional detalhado e assinado.

Comprovativos de que o candidato satisfaz os requisitos constantes do
presente aviso e da experiéncia e qualificacdo exigidas, podendo esses
comprovativos ser substituidos por declaragdo sob compromisso de honra
de que sdo verdadeiros os factos constantes da candidatura.

4 — Ao posto de trabalho a guarnecer correspondem as seguintes
fungoes:

a) Receber, armazenar, inventariar e fazer entrega de material de escri-
torio e outro material e equipamento diverso; providenciar pela sua manu-
tengdo enquanto permanecer a sua guarda e manter os registos apropriados;

b) Prestar servigos auxiliares ao plenario da Comissao Nacional de
Eleigoes e em outros actos e eventos, procedendo, fora destes casos, a
execugdo de tarefas auxiliares administrativas, designadamente entrega
de mensagens e reprodug@o e entrega de documentos;

¢) Proceder a digitalizagao, registo e movimentacao interna do ex-
pediente e ainda a sua expedi¢do operando os suportes 16gicos e os
equipamentos adequados;

d) Preencher fichas e requisi¢des ao fundo bibliografico e documen-
tal, reproduzir e distribuir espécimes documentais e atender pedidos de
consulta de livros e documentagao;

e) Operar a consola da central telefonica, garantir o primeiro atendi-
mento e reencaminhar as chamadas recebidas e efectuar as chamadas
que lhe forem solicitadas para o exterior, procurando, quando for caso
disso, os elementos necessarios ao estabelecimento da conexdo em listas
proprias que deve criar e manter, listas telefénicas publicas em diferentes
suportes e formatos ou outros meios;

f) Operar maquinas fotocopiadoras com multiplas fungdes e efectuar
pequenos acabamentos relativos a reprodugdo de documentos, tais como
algar, agrafar e encadernar.

5 — Aremuneragio € a correspondente a da categoria de ingresso da
carreira com mais elevado indice remuneratorio cuja descri¢do funcional
integra parte da descrig¢do de fungdes constante do nimero anterior (fiel
de armazém, indice 150).

6 — Sao requisitos gerais de admissdo:

a) Ter nacionalidade portuguesa;

b) Ter 18 anos completos;

¢) Possuir as habilitagdes literarias e profissionais legalmente exigidas
para o desempenho do cargo;

d) Ter cumprido os deveres militares ou de servigo publico, quando
obrigatorio;

e) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito
para o exercicio das fungdes a que se candidata;

f) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensavel ao exer-
cicio da fungdo e ter cumprido as leis de vacinagdo obrigatoria.

7 — Sdo requisitos especiais de admissdo:

a) Ter 0 9.° ano de escolaridade; ou
b) Ser auxiliar parlamentar com 10 ou mais anos de servico;

¢) Ter nogdes fundamentais sobre a Comiss@o Nacional de Eleigdes
e o seu papel no sistema eleitoral;

d) Ter conhecimentos basicos sobre o regime laboral, em especial
sobre os seus deveres e direitos e sobre o regime de faltas e férias;

e) Ter conhecimentos de aprovisionamento e inventariagdo de stocks;

f) Ter conhecimentos de informatica na optica do utilizador.

8 — Sdo condigdes preferenciais de admissdo ter conhecimentos e
experiéncia:

a) No apoio a catalogagao e no tratamento de espolios bibliograficos
e documentais;

b) Com aplicagdes de registo e digitalizagdo de expediente;

¢) Na operacdo de consolas de central telefonica.

d) Na operagao de maquinas de telecopia, fotocopiadores simples e
de multiplas fungdes.

9 — Os métodos de selecgdo a utilizar sdo eliminatorios, pela se-
guinte ordem:

a) Prova de conhecimentos tedrica;

b) Prova de conhecimentos tedrico-praticos;

¢) Entrevista;

d) Provas praticas de operagao de equipamentos.

10 — O juri, em fungdo do nimero de candidatos subsistente, podera
prescindir de um ou mais métodos de selecgio.

11 — O juri do concurso tem a seguinte composigao:

Membros efectivos:

Dr. Jodo Manuel Rosa de Almeida, que preside
Dr. Jorge Manuel Ferreira Miguéis, vogal
Dr. Manuel dos Santos Machado, vogal

Membros suplentes:

Dra. Claudia Fernanda dos Santos Oliveira
Dr. Filipe Miguel Ramos Abreu Nunes

ANEXO
A — Conteudos para a prova tedrica de conhecimentos teéricos
1) Legislagdo:
Lein.° 71/78 de 27 de Dezembro;
Na parte em que se referem ao papel da Comissao Nacional de Elei¢des:

Decreto-Lei n.° 319-A/76 de 3 de Maio
Lein.° 28/82, de 15 de Novembro
Lein.° 14/79, 16 Maio

Decreto-Lei n.° 95-C/76, de 30 de Janeiro
Decreto-Lei n.° 267/80, de 8 de Agosto
Lei Organica n.° 1/2006, de 13 Fevereiro
Lei Organica n.° 1/2001, de 14 Agosto
Lein.® 14/87, de 29 Abril

Lein.° 66-A/2007, de 11 Dezembro
Lein.® 58/2008, de 9 de Setembro

Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro ¢
Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Margo

2) Documentagdo emitida no processo de compra, venda e transito
de mercadorias, conferéncia, classificagdo, catalogacio e valoragdo de
produtos.

3) Componentes essenciais de um computador de secretaria e perifé-
ricos comuns, sistema operativo, ferramentas e suportes logicos.

B — Contetidos para a prova tedrica de conhecimentos tedrico-praticos

1) Ordenacdo alfabética e pesquisa de enderecos;

2) Pesquisa, guarda, eliminagdo, copia e movimentagdo de ficheiros
e pastas, acesso a internet, utilizagdo de ferramentas de processamento
de texto e de calculo (incluindo impressdo em série, criagdo de estilos
e de indices);

3) Operagdo de maquinas de copia de fungdes multiplas e de consola
telefonica.

25 de Agosto de 2009. — O Presidente, Jodo Carlos de Barros Cal-
deira.
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