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AVISO DE RECRUTAMENTO Ref.? REC/2024/07

A Autoridade da Concorréncia (AdC) tem por propésito defender a concorréncia em prol do
cidadao (“Com concorréncia, todos ganhamos”). A sua missao consiste em investigar mais,
melhor e de forma mais rapida, tendo em vista ser a referéncia na prestacdo de servico
publico pela qualidade, agilidade e capacidade de entregar valor a sociedade.

A AdC pretende recrutar em regime de cedéncia de interesse publico por tempo
indeterminado ou em regime de comissdo de servico externa (caso o candidato/a nao
detenha contrato de trabalho em fun¢des publicas):

1 Técnico/a Administrativo/a e de Apoio

O/A candidato/a selecionado/a sera integrado/a no Gabinete do Presidente.
As func¢des a desempenhar podem incluir, designadamente:

1.2.

Secretariado e apoio administrativo aos membros do Conselho de Administracdo e
no ambito da unidade organica de afetacdo;

Gerir agendas e compromissos internos e externos, incluindo a nivel internacional,
realizando as diligéncias necessarias e preparando a documentacgao relevante;
Assegurar resposta as solicita¢gdes e pedidos, efetuando o seguimento das decisdes
tomadas, incluindo em articulagdo com as unidades organicas relevantes;
Preparac¢do de correspondéncia institucional;

Garantir a gestao do arquivo de documentacao e bases de dados;

Apoio a eventos internos e externos da AdC;

Estabelecer contactos com os diversos stakeholders.

REQUISITOS DE ADMISSAO E QUALIFICAGOES

. Requisitos de Admissao

Constituem requisitos de admissao ao procedimento concursal a detencao pelo/a
candidato/a das seguintes competéncias e habilita¢des:

a) 12°ano de escolaridade completo (ensino secundario) ou equivalente;

b) Experiéncia profissional relevante na area de secretariado ou apoio administrativo

no minimo de 8 anos, dos quais 5 anos ao nivel executivo/direcdo.

Condigdes preferenciais:

a)
b)

9

d)

Licenciatura em Secretariado ou em areas relevantes;

Experiéncia profissional relevante no desempenho de atividades de secretariado ou
apoio administrativo ao nivel executivo/direcdo, para além dos 5 anos exigidos nos
requisitos de admissao;

Conhecimentos de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Microsoft Teams),
mediante certificacdo;

Conhecimentos de ferramentas de gestdo documental, mediante certifica¢do;
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e) Conhecimentos da lingua inglesa (a partir do nivel B1, equivalente a utilizador
independente, de acordo com o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as
Linguas), mediante certifica¢do.

1.3. A nivel comportamental e profissional, o/a candidato/a deve revelar:

a) Alinhamento com os valores da AdC: dedicacao, superacdo, colaboragdo,
responsabilidade e isencao;

b) Orientacdo para resultados e para o cumprimento de objetivos;

¢) Organizacdo e método de trabalho;

d) Capacidade de adaptacdo e processos de melhoria continua;

e) Trabalho de equipa e cooperacdo;

f) Iniciativa e autonomia.

2. REGIME CONTRATUAL

2.1. Tipo contratual

Dependendo do vinculo prévio, ao/a candidato/a selecionado/a serd proposta a
celebracdo de um acordo de cedéncia de interesse publico, cujos termos e condi¢des
serdo equivalentes aos acordos de cedéncia de interesse publico em vigor na AdC, ou a
celebragdo de um contrato individual de trabalho em regime de comissdo de servico,
pelo periodo de 5 anos, podendo ter, posteriormente, sucessivas renovacdes anuais
nos termos do Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, e
alteracdes sucessivas.

2.2, Exclusividade, incompatibilidades e impedimentos

Os trabalhadores da AdC exercem as suas fun¢des em regime de exclusividade, estando
sujeitos ao regime de incompatibilidades e impedimentos previstos nos Estatutos da
AdC (D.L. n.° 125/2014, de 18 de agosto, na sua redacdo atual), ndo podendo:

a) Manter, direta ou indiretamente, qualquer vinculo ou relacdo contratual,
remunerada ou ndo, com empresas na acec¢do do artigo 3.° do regime juridico da
concorréncia (Lei n.° 19/2013, de 8 de maio), bem como com associacdes de
empresas, sem prejuizo das rela¢des enquanto cliente ou analogas;

b) Deter quaisquer participa¢des sociais ou interesses nas entidades referidas na alinea
anterior.

2.3. Local de trabalho

O local de trabalho sera na sede da AdC, atualmente na Avenida de Berna, n.° 19, em
Lisboa, sem prejuizo das deslocacdes externas inerentes ao exercicio da fungao.

2.4. Remuneragao mensal

O/A candidato/a selecionado/a auferira uma remuneracdo mensal situada entre
€1.561,82 e €1.922,96, a definir em funcdo do perfil curricular, da experiéncia
profissional e da classificacdo final obtida, acrescida de retribuicdo especifica devida
pelo desempenho de fun¢Bes em regime de isencao de horario de trabalho.
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FORMALIZAGAO DAS CANDIDATURAS

3.1. Forma e prazo de apresentacao de candidaturas

As candidaturas terdo de ser obrigatoriamente formalizadas até as 23:59
(UTC/GMT+00:00) do dia 8 de julho de 2024, mediante o envio, com identificacdo da
Ref.? REC/2024/07 no assunto (carater obrigatério), para o endereco eletrénico
recrutamento@concorrencia.pt, dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae (maximo 3 paginas);

b) Carta de motivacao;

c) Cépia legivel do(s) certificado(s) comprovativo(s) das habilitaces académicas, com
indicacao da area, da média final e data de términus;

d) Copia legivel do(s) certificado(s) em ferramentas Office, se aplicavel;

e) Cépia legivel do(s) certificado(s) em ferramentas de gestdo documental, se aplicavel;

f) Copia legivel do certificado de lingua inglesa, se aplicavel.

Em caso de duvida, assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato/a a
apresentacdo dos documentos auténticos ou autenticados remetidos ou
comprovativos das declaracdes prestadas. Na eventualidade de se vir a comprovar, no
decurso do procedimento, a falsidade de declara¢6es ou documentos, tal determinara
a imediata exclusdo do/a candidato/a do presente procedimento.

3.2. Apreciacao liminar de candidaturas

Ainstrucao insuficiente, deficiente da informacao, documentacdo e requisitos exigidos,
bem como as candidaturas submetidas fora de prazo e sem identificacdo da
“referéncia” determinam a ndo admissao do/a candidato/a, ao procedimento concursal.
Os/As candidatos/as que até 30 dias apds o termo do prazo para formalizacdo das
candidaturas ndo tiverem sido contactados pela AdC consideram-se ndo admitidos.

4. CONDUGAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Funcionamento

O procedimento sera conduzido por um juri composto por trés membros, um dos quais
é designado presidente.

4.2. Designacao dos membros do juari

Presidente:
Nuno Cunha Rodrigues;
Vogais:

Miguel Moura e Silva (substitui o presidente nas suas faltas e impedimentos);
Ana Sofia Rodrigues;

Suplentes:

Cristina Camacho;
Pedro Silva.
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4.3. Métodos de selecao

O presente procedimento sera composto pelos seguintes métodos de selecdo, de
carater eliminatoério:

4.3.1.

4.3.2,

Avaliacao curricular (AC): analise da informacdo prestada, designadamente no que
se refere a habilitacBes académicas e experiéncia profissional, de acordo com os
requisitos de admissao e condi¢8es preferenciais explicitados nos pontos 1.1 e 1.2. do
presente aviso.

Desta avaliacdo podem resultar trés situagdes:

¢ Nao classifica - ndo detém os requisitos obrigatorios de admissao;

e Classifica - detém apenas os requisitos obrigatérios de admissdo;

e Classifica com mais-valia - possui os requisitos obrigatérios de admissao e,
pelo menos, uma das condi¢Bes preferenciais.

Os/As candidatos/as que tenham obtido o resultado de “classifica” e “classifica com
mais-valia” serdo seriados de acordo com a sua AC da seguinte forma:

a) Licenciatura em Secretariado ou em areas relevantes - 5 pontos;

b) Experiéncia profissional relevante no desempenho de atividades de
secretariado ou apoio administrativo ao nivel executivo/dire¢do, para além
dos 5 anos exigidos nos requisitos de admissdo - 2 pontos por cada ano
adicional, com o limite de 14 pontos;

c¢) Conhecimentos de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Microsoft
Teams), mediante certificacdo - 0,5 pontos por cada parametro indicado;

d) Conhecimentos de ferramentas de gestdo documental, mediante certificacdo
- 2 pontos;

e) Conhecimentos da lingua inglesa (valora a partir do nivel B1, equivalente a
utilizador independente, de acordo com o Quadro Europeu Comum de
Referéncia para as Linguas), mediante certificacdo - 2 pontos.

A AC sera expressa numa escala de 0 a 100 valores, seguindo a aplicacao da
seguinte férmula:

ACx4

Em caso de empate na classificacdo de duas ou mais candidaturas em termos de
avaliacdo curricular prevalece a candidatura que apresentar o maior periodo de
experiéncia profissional relevante, para apuramento dos/as 5 candidatos/as que
passam a fase seguinte.

Entrevista de selegcdo (ES): para a qual serdo admitidos/avaliados os/as 5
candidatos/as com melhor avaliagdo na fase anterior.

Previamente a ES sera aplicado um questionario de analise comportamental, para
complemento da mesma.
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O resultado da ES sera expresso de 0 a 100 valores, e obtido pela média da soma das
competéncias atribuidas pelo Juri da AdC através da seguinte formula:

ES = (Média das competéncias + n° competéncias avaliadas) *100

N° Descricdo da Competéncia

ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os
objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo distribuidas.

ACRESCENTAR VALOR: Capacidade de acrescentar valor a Autoridade da Concorréncia por via
dasua experiéncia profissional.

3 ORGANIZAGCAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir
prioridades e realiza-la de forma metddica.
CAPACIDADE DE ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a mudanca e a

4 novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no desenvolvimento e
atualizagdo técnica.
5 TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de

constituicdo variada e cooperar com os outros de forma ativa.

6 INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu dia a dia
profissional e de ter iniciativa no sentido da resolu¢do de problemas.

7 CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS / TECNICOS: Demonstracdo de saber, informacao técnica e
experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das funcdes.

Para efeitos da afericdo dos conhecimentos especializados / técnicos poderao ser
colocadas questdes/exercicios praticos aos/as candidatos/as, inclusivamente questdes
em lingua inglesa.

Cada competéncia sera avaliada de acordo com escala infra:
Competéncia demonstrada a um nivel insuficiente - 1 ponto;
Competéncia demonstrada a um nivel reduzido - 2 pontos;
Competéncia demonstrada - 3 pontos;

Competéncia demonstrada a um nivel elevado - 4 pontos;
Competéncia demonstrada a um nivel muito elevado - 5 pontos.

5. VALORAGAO E CLASSIFICAGAO FINAL (CF)

Sé serdo objeto de classificagdo final os/as candidatos/as que tenham obtido na ES
classificacdo igual ou superior a 60,00 valores (na escala de 0 a 100), sendo eliminados
os/as candidatos/as que obtenham uma classificacdo inferior a este valor.

A classificacdo final (CF) dos/as candidatos/as que completem o procedimento resultara
das classifica¢Bes quantitativas dos métodos de sele¢do que sera expressa na escala de
0 a 100 pontos e sera efetuada através da seguinte férmula, considerando os fatores AC
(Avaliacdo Curricular) e ES (Entrevista de Selecdo), a saber:

CF =(30% x AC) + (70% x ES)

Em caso de empate na classificagdo de duas ou mais candidaturas em termos de CF,
adotar-se-a o seguinte método de desempate pela seguinte ordem:
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1) Prevalece a candidatura que se encontrar mais bem posicionada em termos de
ordenacao na ES;

2) Prevalece a candidatura que se encontrar mais bem classificada em termos da
competéncia “ACRESCENTAR VALOR”.

6. PUBLICITAGAO DOS RESULTADOS

No respeito pelo dever de sigilo, a publicitacdo dos resultados e as notificacdes aos/as
candidatos/as serdo efetuadas individualmente para o endereco eletrénico indicado
pelo/a candidato/a no processo de candidatura.

7. CONVITE AO/A CANDIDATO/A SELECIONADO/A

Por deliberacdo do conselho de administracao da AdC, sera dirigido ao/a candidato/a que
se encontrar melhor classificado/a uma proposta formal.

Caso o/a candidato/a ndo aceite a proposta dentro do prazo acordado, a AdC tem a
faculdade de dirigir convite aos demais candidatos/as constantes da lista de classificacdo
final, pela ordem em que os/as mesmos/as se encontrem ordenados/as, sem prejuizo de
ndo se encontrar a AdC obrigada a preencher o lugar que possa ter ficado vago.

Os/As candidatos/as selecionados/as e que ndo sejam admitidos/as serao integrados/as
numa bolsa de reserva que podera ser considerada pelo conselho de administracdao da
AdC, no prazo de dois anos, para preenchimento de eventuais vagas analogas para a
mesma carreira, perfil, atividade/funcao.



