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REF.2 10/2021_ATEND_TSP

RECRUTAMENTO DE 1 TRABALHADOR PARA A CARREIRA DE TECNICO
SUPERIOR PARA A AREA DO ATENDIMENTO

A Autoridade Nacional da Aviacao Civil (ANAC) pretende recrutar 1 (um)
trabalhador (m/f) em regime de contrato individual de trabalho, por tempo
indeterminado, nos termos do Coddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.°
7/2009, de 12 de fevereiro, para a carreira de técnico superior para
desempenhar funcdes na area do atendimento da ANAC.
1. Conteudo Funcional
Desenvolvimento de todos os atos correspondentes ao exercicio da funcao,
nomeadamente:

a) Assegurar a prestacao do servico de atendimento a todos os clientes
externos (pessoas e entidades) nas matérias da competéncia da ANAC de
forma adequada;

b) Verificar o nivel de servico prestado aos clientes externos, nomeadamente
através do controlo de entradas e saidas dos processos, no ambito da
funcao de atendimento, e dos respetivos prazos totais, bem como elaborar
relatorios periodicos da atividade da area do atendimento da ANAC;

c) Elaborar relatérios e estudos relacionados com o servico de atendimento;

d) Colaborar no desenvolvimento e participar na implementacao de projetos
tendentes a melhoria da prestacao do servico de atendimento;

e) Acompanhar o processo de faturacao praticada pela area do atendimento;

f) Assegurar a boa gestao dos valores a guarda da area do atendimento;

g) Acompanhar e gerir o todo o processo de tratamento da correspondéncia
geral da ANAC;

h) Gerir a base de dados relativa aos documentos registados no sistema de
informacdao do atendimento, promovendo a sua atualizacdo, fiabilidade,
seguranca e qualidade;

i) Garantir a comunicacdao entre o servico de atendimento e as Unidades

Organicas.
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2. Requisitos de admissao

2.2. Requisitos gerais:

a)
b)

o)

Idade ndo inferior a 18 anos;

Habilitacbes literarias e formacdo profissional adequada as funcdes da
carreira e categoria a integrar;

Auséncia de antecedentes criminais;

Ndo se encontrar em situacdao de incompatibilidade e/ou impedimento
para o exercicio das funcdes, nos termos previstos no artigo 27.° dos
Estatutos da ANAC.

2.3. Requisitos obrigatorios:

a)

b)

o)
d)

e)

f)

Licenciatura Gestdao; Economia, Direito, Administracao Publica, e/ou
Assessoria de Direcao;

Experiéncia adequada de pelo menos 5 anos em funcdes de atendimento
no setor da aviacao civil ou em outros setores regulados (Saude, Servicos
de Aguas e Residuos, Servicos Energéticos, Comunicacdes, Mercado
Valores Mobiliarios, Seguros e Fundos de Pensdes, Servicos Financeiros,
Comunicacao Social e Transportes Terrestes, Fluviais e Maritimos);
Experiéncia anterior em coordenacao de equipas;

Bons conhecimentos de inglés (falado e escrito);

Dominio das tecnologias de informatica inerentes ao exercicio da funcao
do atendimento.

Boa capacidade de comunicacao e relacionamento interpessoal.

2.4. Requisitos preferenciais:

Conhecimento de processos e procedimentos diretamente relacionados com a

aviacao civil;
3. Condicoes
a) Contrato individual de trabalho por tempo indeterminado;
b) Integracdo numa entidade de referéncia;
¢) Oportunidade de progressao na carreira nos termos dos regulamentos
internos em vigor,;
d) Remuneracdao mensal bruta de 1882,37 €, correspondente ao nivel 1 da

categoria de TSP Ill da carreira de Técnico Superior da ANAC, e demais

condicOes previstas nos termos dos regulamentos internos em vigor.
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Por deliberacao do Conselho de Administracdo, nos termos previstos no
Regulamento de Organizacao, Prestacdao e Disciplina do Trabalho, de
Carreiras e Retributivo da ANAC, preenchidos os requisitos, podera ser
atribuido, durante um determinado periodo de tempo, um subsidio de

funcao relativo a coordenacao de equipas.

4. Local de Trabalho
O local de trabalho situa-se na sede da ANAC, na Rua B, Edificio 4, 5 e 6 e Edificio
Santa Cruz, Aeroporto Humberto Delgado, 1749-034 Lisboa.

5. Formalizacao da candidatura

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Os candidatos deverdo formalizar a sua candidatura mediante
requerimento dirigido ao Conselho de Administracio da ANAC,
acompanhado de: curriculum vitae, copia do certificado de habilitacdes e
dos certificados de formacdo profissional relevantes e restante
documentacao relevante, com indicacio da referéncia do concurso
correspondente, a remeter para o endereco de correio eletrénico:

recrutamento@anac.pt. Até a data da entrevista profissional devera ainda

ser apresentado registo criminal valido.

As candidaturas devem ser apresentadas até as 23 horas 59 minutos
do dia 14 de janeiro de 2022.

S6 serao admitidos a concurso os candidatos que preencham os
requisitos gerais e obrigatorios.

A apresentacdo de candidatura por outra via que nao a indicada, a nao
identificacao correta da referéncia do concurso a que se candidata, o nao

cumprimento do prazo e a desconformidade entre os elementos fornecidos
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5.5.

5.6.
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e declarados e os verificados, determinam a exclusdo da admissao do
candidato ao concurso.

O juri pode, a todo o tempo, solicitar aos candidatos a exibicdo dos
originais dos documentos que suportam a candidatura, bem como de
outros documentos que se revelem necessarios a apreciacdao da mesma.
A nao exibicdao pelo candidato dos originais dos documentos solicitados

no prazo que lhe vier a ser fixado determina a exclusao da candidatura.

6. Métodos de selecao

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Considerando o contetudo funcional do lugar posto a concurso serao
adotados como métodos de selecao obrigatérios a avaliacao curricular
(AC), testes psicotécnicos (TP) e entrevista profissional (EP).

A valoracdao dos métodos anteriormente referidos sera considerada até as
centésimas, sendo os resultados convertidos para a escala de 0 a 20
valores.

E exigida em cada um dos métodos de selecdo a nota minima de 10 (dez)
valores. Os candidatos que tenham obtido valoracao inferior serdao objeto
de exclusao.

A avaliacao curricular, com ponderacao de 30%, visa analisar a
qualificacdao dos candidatos, designadamente a habilitacao académica e ou
profissional, o percurso profissional, a relevancia da experiéncia adquirida
e a formacao detida para o posto de trabalho.

Na avaliacao curricular serao tidos em conta os seguintes Critérios de
Avaliacao:

a) Habilitacbes Académicas: é considerada habilitacdo académica a
habilitacdao que corresponda a grau académico ou que a este seja
equiparada.

b) Valorizacdo Curricular: é considerada a formacdao especifica

relevante para a concreta funcao a desempenhar. As acdes de
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formacdo em causa devem ser devidamente comprovadas com o
respetivo certificado.

c) Experiéncia Profissional: é considerado o desempenho de funcdes
ou atividades relevantes e adequadas a concreta funcdo a
desempenhar.

Apenas serdo convocados para a realizacao dos testes psicotécnicos os
candidatos graduados até ao 30.° lugar (inclusive), na avaliacao
curricular. Serao também convocados todos os candidatos que obtenham

a mesma classificacdo do candidato classificado em 30.° lugar.

6.7. Os testes psicotécnicos, ponderados em 30%, visam avaliar a adequacao

do perfil e competéncias dos candidatos ao posto de trabalho,

designadamente se possui um conjunto de caracteristicas pessoais
(capacidades, atitudes, valores, personalidade e motivacao), que
permitirdo avaliar o talento e potencial dos candidatos, do ponto de vista
do seu perfil psicolégico, com as seguintes caracteristicas:
a) Capacidade de analise e atuacao com iniciativa, autonomia,
inovacado, dinamismo, proatividade e flexibilidade;
b) Capacidades de comunicacao e relacionamento interpessoal:
empatia e cordialidade;
c) Inteligéncia Emocional: capacidade de identificar e lidar com as
emocoes e sentimentos pessoais e de outros individuos;
d) Lideranca: Capacidade de motivar/influenciar outros individuos no
sentido do cumprimento dos objetivos estabelecidos;
e) Trabalho em equipa / colaboracdao e capacidade de gestdo de
equipas;
f) Sentido de organizacao do trabalho: capacidade de planeamento e

organizacdo e capacidade de execucao de multitarefas, com senso
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de prioridade (manter um fluxo de trabalho ordenado de acordo
com as prioridades);

g) Capacidade de trabalhar sob pressdo: resisténcia psicoldgica e
emocional;

h) Capacidade de promover a mudanca de atitudes necessarias para
melhorar continuamente o atendimento;

i) Capacidade de pensar estrategicamente, de liderar e delegar
tarefas

j) Capacidade de realizacao e orientacao para resultados;

k) Elevado sentido de responsabilidade e compromisso com o servico.

6.8. A entrevista profissional de selecao, ponderada em 40%, visa obter

6.9.

informacao sobre as competéncias e 0s aspetos comportamentais dos
candidatos intrinsecamente relacionados com as competéncias
consideradas relevantes para o exercicio da funcao, nomeadamente com o
referido no ponto 2.3. do presente anuncio:

a) Motivacdo profissional;

b) Capacidade de expressao e fluéncia verbal;

c¢) Valorizacao e atualizacao profissional;

d) Conhecimentos conexos com a atividade da ANAC;

e) Utilizacao das novas tecnologias de informacao em contexto de

trabalho;

f) Proficiéncia em inglés;

g) Competéncia e experiéncia profissional relevantes.
Sao convocados para a entrevista profissional, através de notificacao para
o endereco de correio eletrénico indicado pelos candidatos, apenas os
candidatos aprovados na avaliacao curricular e nos testes psicotécnicos e
que forem selecionados para a entrevista profissional, a convocar por
ordem decrescente de classificacdo obtida nos anteriores métodos de

avaliacao.

6.10.As classificagbes a atribuir em cada um dos subfactores sera a que o Juri

considerar por unanimidade e, no caso de ndao haver unanimidade da

classificacdo a atribuir, resultara da média aritmética das pontuacodes
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atribuidas por cada membro do Juri, nos fatores em que ndo exista
unanimidade.
6.11.Serdo excluidos os candidatos que ndo comparecam a entrevista pessoal
na hora e dia para que forem convocados, com excecao daqueles que
justifiguem a falta por motivo legalmente justificado, independentemente
da pontuacao obtida em sede de avaliacio curricular e testes
psicotécnicos.
6.12.Cada um dos métodos de selecdo é eliminatério, bem como cada uma das
fases que o integrem, sendo excluido do procedimento o candidato que
ndao compareca ou que obtenha uma classificacao inferior a 10 valores
num dos métodos.
6.13.Em caso de igualdade de avaliacdao preferem sucessivamente os candidatos
com:
a) Vinculo juridico-laboral a ANAC;
b) Melhor nota no ultimo método de selecao aplicado;
c) Maior tempo de experiéncia profissional relevante para o posto de
trabalho.
7. Classificacao Final
A classificacao final do candidato sera obtida de acordo com a seguinte formula:
CF=30% AC + 30% TP + 40% EP
8. Composicao do Juri
A composicdo do juri consta de deliberacao do Conselho de Administracdao que
aprovou o presente concurso.
9. Reserva de Recrutamento
Os candidatos aprovados em lista de ordenacao final que excedam as vagas a
concurso integram reserva de recrutamento que pode ser utilizada quando, no
prazo maximo de 24 meses contados da data de homologacdo da lista de
classificacdo e ordenacdo final, haja necessidade de ocupacdo de idénticos
postos de trabalho.
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10.Varios

10.1.

10.2

10.3.

10.4.

A ANAC reserva-se o direito de nao ocupar o posto de trabalho e de
extinguir o procedimento se deixarem de subsistir as razdes que o

motivaram ou em quaisquer outras circunstancias que o justifiquem.

. O presente concurso nao limita eventual reorganizacdo da estrutura interna

da ANAC, nem impede a ANAC de, nos termos da lei e da regulamentacao
aplicavel, atribuir ao trabalhador outras funcdes que nao aquelas para que
foi contratado, desde que tal ndo implique uma modificacdao substancial da
posicao do trabalhador ou a colocacdo em categoria profissional inferior
aquela para que foi contratado.

O processo de recrutamento tem como referéncia os Estatutos da ANAC

(www.anac.pt/vPT/Generico/ANAC/Atribuicoes/Paginas/AtribuicoesComp

etencias.aspx) e segue as regras definidas no Regulamento de
Recrutamento e Selecao da ANAC, disponiveis na sua pagina eletronica
(www.anac.pt/SiteCollectionDocuments/Inac/RH/Regulamento_Recrutame
nto_Selecao_ANAC.pdf).

O presente anuncio encontra-se igualmente publicitado na Bolsa de

Emprego Publico (www.bep.gov.pt).

10.5. Todas as notificacbes e comunicacdes entre a ANAC e os candidatos sdo

realizadas por correio eletrénico para os enderecos indicados nos pontos
5.1.

ANAC, 30/12/2021

A Presidente do Conselho de Administracao da ANAC
Tania Sarmento da Silva Reis Cardoso
Simoes
2021.12.30 23:08:55 Z

(Tania Cardoso Simoes)
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