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Recrutamento para um posto de trabalho para o Secretariado Conjunto do Programa de
Cooperacdo Transnacional Espaco Atlantico 2014-2020 na modalidade de contrato de

trabalho a termo resolutivo incerto ao abrigo do Cddigo do Trabalho.
1. Caracterizacao do posto de trabalho

1.1. Ref.? B) - Assistente Administrativo

1.2. Habilitacdo Académica exigida: 12.° Ano de Escolaridade

1.3. Ao Técnico competira, nomeadamente, exercer as seguintes funcdes: Articulagdo com
os diversos servicos da CCDR-NORTE nos processos relacionados com a AG, o
Secretariado Conjunto e o Programa como um todo; Realizacao de trabalho administrativo
para a AG e o Secretariado Conjunto: correspondéncia por correio eletrdnico,
envio/recebimento de correspondéncias diarias, respondendo a solicitacdes do publico em
geral, supervisdo do calendario eletrénico conjunto, manutencdo de listas de enderegos e
correspondéncias atualizadas; Responsabilizacdo pelo telefone do escritério durante o
horario de trabalho, apoiando o representante da Autoridade de Gestdo e o Diretor do
Secretariado Conjunto, e atuando como contacto telefonico; Organizagdo geral da
correspondéncia e assisténcia a comunicacdo dentro dos 6rgdos de gestdo do Programa,
beneficidrios e outras entidades em assuntos de interesse geral, Gestdo de arquivos e
documentos fisicos e digitais (fotocopia, arquivo eletronico e cdpia de arquivo); Gestdo de
recursos logisticos e administrativos, particularmente na area de fornecimento e
manutencdo de escritorios e equipamentos; Apoio administrativo para a organizacdo de
concursos publicos para aquisicdo de bens e servigos; Planeamento e organizacdo de
viagens e organizacao de reembolsos de viagens; Tradugdo e edicdo de documentos, em
especial para edicdo de documentos em inglés; Apoio a preparacao de relatérios anuais e
finais e outros documentos relevantes; Organizacdo de reunides internas e externas,
preparando agendas e atas e gerindo o seu processo de aprovagao; Apoio a organizacio de
seminarios, sessdes informativas e outros eventos do Programa; Gestdo de processos
referentes a procedimentos de consulta escrita; Colaboracdo na gestdo de conteudos do
website e redes sociais; Colaboracao na edicdo, organizagao, publicacdo e divulgacao de

documentos; Outras atividades, conforme considerado relevante e necessario pela AG e
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pelo Diretor do Secretariado Conjunto; Participagdo noutros processos transversais ao
Secretariado Conjunto ou em situagbes criticas que exijam a mobilizacdo dos recursos

humanos disponiveis.
2. Local de trabalho: CCDR-NORTE, R. da Rainha Dona Estefania 251, 4150-304 Porto.

3. Tipo de contrato: Contrato de Trabalho a termo resolutivo incerto ao abrigo do Cddigo do

Trabalho.

4. Duragdo: Até a conclusdo das atividades e servigos destinados a submissdo a Comissdo
Europeia do relatorio final de execucdo do Programa de Cooperagdo Transnacional Espago
Atlantico 2014-2020

5. Métodos de selecdo

Serdo aplicados os métodos de selecdo: Avaliacdo Curricular (40%) e Entrevista

Profissional de Selecdo (60%).
6. Avaliagao Curricular (AC)

A avaliacdo curricular sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até as
centésimas e resultard da média aritmética ponderada das classificagdes na avaliacio dos
seguintes parametros: Habilitacbes Académicas (HA); Formacdo Profissional (FP);
Experiéncia Profissional (EP). De acordo com a seguinte formula: AC = (HA x 25%) +(FP x
25%) + (EP x 50%)

6.1. Habilitacdo Académica (HA)

Este parametro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma: 12.° Ano de
Escolaridade 15 valores; Licenciatura 17 valores; Mestrado 19 valores; Doutoramento 20

valores.
6.2. Formacao Profissional (FP)

Sera valorada a formacdo profissional de ambito geral relacionada diretamente com as

competéncias necessarias ao exercicio da fungdo, serd avaliado até ao maximo de 20
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valores, da seguinte forma: Sem formacgao profissional - 0 valores; Participagao em acdes
de formacao até 50 horas - 10 valores; Participacdo em acdes de formacdo até 100 horas -
18 valores; Participacao em agdes de formagao superior a 100 horas ou duracdo superior a
60 horas com avaliagdo (MBA, Pds-Graduacdo, Curso de Especializacdo) - 20 valores.
Serdo consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem
expressamente o nimero de horas ou de dias de duracdo da acdo e a data de realizacdo.
Sempre que do respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de duragdo considerar-

se-a que cada dia de formacdo é equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.
6.3. Experiéncia Profissional (EP)

Neste parametro sera valorado o tempo de exercicio de funcdes, desde que desempenhado
na area de atividades, até ao limite de 20 valores e de acordo com os seguintes termos:
Sem experiéncia profissional ou n3o comprovada - 0 valores; Experiéncia até 1 ano
completo - 10 valores; Experiéncia> 1 ano e até 5 anos completos - 15 valores; Experiéncia
superior> 5 anos até 10 anos completos - 18 valores; Experiéncia superior a 10 anos - 20

valores;

6.3.1. Apenas sera considerada a experiéncia profissional devidlamente comprovada através
da apresentacdo de documento(s) emitido(s) pela(s) respetiva(s) entidade(s) empregadoras
com indicacdo da data de inicio, descricdo de tarefas/ funcdes e, se aplicavel, a data de

cessacao de funcoes.

6.3.2. Os candidatos que obtenham uma valoracgao inferior a 9,50 valores na Avaliagao

Curricular ser3o excluidos.
7. Entrevista Profissional de Selecdo (EPS)

A classificagdo a atribuir resultara da média aritmética simples das classificagcdes obtidas
na avaliacdo dos seguintes parametros: Motivagdo Profissional (MP); Conhecimentos
Profissionais ao nivel da gestdo de fundos europeus (CP); Dominio de Linguas (Portugués,
Inglés, Francés e Castelhano) (DL) e Experiéncia em ambiente internacional/transnacional

(EAIT).
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A classificagdo a atribuir a cada parametro de avaliagdo resulta de votagdo nominal (entre

0 e 20 valores).

Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, o critério de desempate a adotar sera
a melhor classificacdo obtida no parametro “Conhecimentos Profissionais ao nivel da

gestao de fundos europeus”;
8. Formalizagao de candidaturas

As candidaturas deverdo ser remetidas para o enderego eletrénico ma@atlanticarea.eu,
acompanhadas dos seguintes documentos: Curriculo profissional detalhado, datado e
assinado; certificado de habilitagoes, documentos comprovativos de formacgao profissional
e experiéncia profissional. Devem ainda indicar explicitamente o posto de trabalho ao qual

se candidatam: Ref.2 B) - Assistente Administrativo.

O prazo para apresentacdo das candidaturas sdo 10 dias Uteis contados da data de
publicacdo do presente anuncio no site do INTERREG Atlantic Area

[https://www.atlanticarea.eul].
9. Composicao do Juri

Presidente: Sandra Maria Tavares da Silva, Vogal Executiva da Autoridade de Gestao do
Programa Espago Atlantico 2014-2020; 1.° Vogal efetivo: Ismael Modran-Garcia, Diretor-
Adjunto do Secretariado Conjunto do Programa de Cooperagcao Transnacional Espaco
Atlantico 2014-2020; 2.° Vogal efetivo: André Filipe da Costa Guimaraes, Chefe da Divisdo de
Recursos Humanos da CCCDR-NORTE; 1.° Vogal suplente: Catarina Lopes Botelho Antunes,
Técnica Superior da Direcdo de Servicos de Comunicacdo e Gestdo Administrativa e
Financeira e 2.° vogal suplente: Carlos Garea Lodeiro [Project Manager do Programa de

Cooperacdo Transnacional Espago Atlantico 2014-2020].

Assinado de forma digital por Anténio A. M. Cunha
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Dados: 2022.03.10 16:28:51 Z 0

Presidente da CCDR-NORTE e Presidente da AG do Programa de Cooperagao Transnacional

Espaco Atlantico 2014-2020
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