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AVISO

Referéncia n.° 0301/DSIAP-DSIF(Q/2019

Faz-se publico que, por despacho do signatério, de 15 de Fevereiro de 2019, e nos termos
definidos no artigo 34.° da Lei n.° 9/2018, no n.° 3 do artigo 78.° do Regulamento Administrativo n.°
25/2018 e no novo “Estatuto de Pessoal do Instituto para os Assuntos Civicos e Municipais”,
homologado pelo Despacho n.° 49/CE/2010, com alteragdo homologada pelo Despacho n.°
27/CE/2018, se acha aberto concurso externo para a admissdo de um Adjunto-técnico de 2.* classe,
1.° escalfio (Area de servigos administrativos) em regime de contrato individual de trabalho.

1. Tipo de concurso e validade
O presente concurso ¢ de tipo externo, a validade do concurso € de um ano, a contar da data da
publicagfo da lista de classificagéo final.

2. Prazo de candidatura
Os respectivos boletins de candidatura deverdo ser entregues no prazo de vinte dias, ou seja até
ao dia |2 de Margo de 2019, a contar do primeiro dia util imediato ao da publicacdo do
presente aviso.

3. Requisitos de candidatura
3.1 Condigdes necessarias:

1)  Residente permanente da R A.E.M.;
2)  Maioridade;
3) Capacidade profissional;
4) Inexisténcia de impedimento legal;
5)  Aptiddo fisica e mental para o desempenho de fungdes;
6)  Ensino Secundério Complementar de escolaridade.

3.2 Documentos a apresentar para a inscrigio:

1) Boletim de inscrigdo (Mod.002/DRH/DAA V1) no concurso devidamente
preenchida e assinada pelo candidato, anexada com as cdpias de documentos
comprovativos, se tiver*;

2)  Fotocopia do Bilhete de Identidade de Residente Permanente na RAEM valido (em
papel de formato A4, com os dois lados na mesma pagina) **;

3) Nota curricular (deve indicar o contetido e o periodo funcional);

4y  Fotocodpia do diploma do Ensino Secundério Complementar**;

5) Os candidatos vinculados aos servigos publicos devem apresentar um registo
biografico emitido pelo servigo a que pertencem, do qual conste, designadamente, os
cargos anteriormente exercidos, a carreira e categoria que detém, a natureza do
vinculo, a antiguidade na categoria e na fungéo puiblica, a avaliacdo do desempenho
relevante para apresentagéo a concurso e a formag&o profissional.

*  Aquando da entrega de copia, deve apresentar o original ou versdo autenticada, para
autentica¢do. O juri procederd a notagdo de acordo com as informagdes constantes na
ficha de inscrigdo no concurso e documentos entregues pelo candidato;

** Os candidatos devem, apresentar, para efeitos de autenticagfo, o original ou a cdpia
autenticada dos respectivos documentos no acto de entrega das fotocopias. Se ndo
apresentarem os originais, esses documentos serdo considerados em falta.
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4. Forma de inscriciio e local de entrega
A admissdo ao concurso ¢ feita mediante o preenchimento do Boletim de Candidatura, que pode
ser obtido em quaisquer dos locais abaixo indicados (ou através da pagina electronica
http.//www.iam. gov.mo/p/pdf/eformDetail/PDF354), devendo o mesmo ser entregue
pessoalmente e com os documentos exigidos, até ao dia ! L de Margo de 2019 e durante as horas
de expediente, nos seguintes locais:

>

Centro de Servigos

-Avenida da Praia Grande n.”® 762-804, Edf. China Plaza, 2.° andar, Macau (Tel. §795
2635)

Centro de Prestagdo de Servigos ao Publico da Zona Norte

-Rua Nova da Areia Preta, n.° 52, Centro de Servigos da RAEM, Macau (Tel. 2847 1366)

Centro de Prestacdo de Servigos ao Publico da Zona Norte (Posto de Toi San)

-Avenida de Artur Tamagnini Barbosa, n.° 127, Edf. D.? Julieta Nobre de Carvalho, Bloco
B, R/C, Macau (Tel. 2823 2660)

Centro de Prestacéo de Servigos ao Publico da Zona Norte (Posto de Fai Chi Kei)

-Rua Nova do Patane, Habitagdo Social do Fai Chi Kei, Edf. Fai Tat, Bloco II, R/C, Lojas
G e H, Macau (Tel. 2826 1896)

Centro de Prestagdo de Servigos ao Publico da Zona Central

-Rotunda de Carlos da Maia, n.® 5 e 7, Complexo da Rotunda de Carlos da Maia, 3.°
andar, Macau (Tel. 8291 7233)

Centro de Prestagdo de Servigos ao Publico da Zona Central (Posto de S. Lourenco)

-Rua de Jodo Lecaros, Complexo Municipal do Mercado de S. Lourengo, 4.° andar,
Macau (Tel. 2893 9006)

Centro de Prestagdo de Servigos ao Publico das Ilhas

-Rua da Ponte Negra, Bairro Social da Taipa, n.° 75 K (Tel. 2882 5252)

Centro de Prestagdo de Servicos ao Publico das Ilhas (Posto de Seac Pai Van)

-Avenida de Vale das Borboletas, Complexo Comunitario de Seac Pai Van, 6.° andar,
Coloane (Tel. 8394 3456)

Horério de expediente: 2.% a 6.2 feira, das 09:00 as 18:00 horas, sem interrup¢éo ao almogo.

5. Area funcional
5.1 Adjunto-técnico: Fung¢Ses de natureza executiva de aplica¢do técnica com base no

conhecimento ou adaptacdo de métodos e processos, enquadradas em
directivas bem definidas, exigindo conhecimentos técnicos, tedricos e
praticos obtidos através de habilitagdo literdria de nivel do ensino
secundario complementar, sendo nomeadamente responsavel pelos
trabalhos da area de servicos administrativos, como tratar dos
procedimentos administrativos; dar respostas a requerimentos e
consultas e acompanhar os trabalhos do Conselho Consultivo dos
Servigos Comunitarios e queixas recebidas; atendimento ao publico;
prestacdo de apoio na recolha e organizagiio das informagdes,
tratamento dos trabalhos administrativos, bem como elaboracdo de
diversos relatorios e documentos;

5.2 Se necessario, pode executar trabalhos em horéarios especiais ou por turnos, a fim de atender

as necessidade dos Servigos.

J
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6. Carreira e remuneracio
O adjunto-técnico de 2.7 classe, 1.° escaldo, ¢ remunerado com o indice 260, de acordo com o
Anexo II do novo “Estatuto de Pessoal do Instituto para os Assuntos Civicos e Municipais”,
homologado pelo Despacho n.° 49/CE/2010, com alteragdo homologada pelo Despacho n.°
27/CE/2018, mantido em vigor nos termos do artigo 34.° da Lei n.° 9/2018 e do n.° 3 do artigo
78.° do Regulamento Administrativo n.° 25/2018.

7. Meétodo de seleccio
A seleccdo serd efectuada mediante apreciagdo das condig¢Oes necessarias exigidas por este
concurso. Os candidatos que reunirem os requisitos, serfo avaliados através da prova de
conhecimentos e os aprovados que obtiverem classificagdo ndo inferior a 50 valores serfio
submetidos a entrevista profissional e andlise curricular, sendo, por fim, seleccionado o
candidato que obtenha a melhor classificagdo.

1) Prova de conhecimentos 40%;
2) Entrevista profissional ~ 30%;
3) Anélise curricular 30%.

Excepto a andlise curricular, se os candidatos faltarem ou desistirem em qualquer prova, serdo
excluidos.

8. Programa das provas de conhecimento
1)  Lei Basica da Regido Administrativa Especial de Macau da Republica Popular da China;
2)  Regime Juridico da Fung¢éo Publica de Macau, em vigor, designadamente:
2.1 Decreto-Lei n.° 87/89/M, de 21 de Dezembro e respectivas alteragdes - Estatuto dos
Trabalhadores da Administragdo Ptblica de Macau;
2.2 Lein.° 14/2009 e respectivas alteragdes - Regime das carreiras dos trabalhadores dos
servigos publicos;
2.3 Lei n.° 15/2009 - Disposi¢des fundamentais do estatuto do pessoal de direcgdo e
chefia;
2.4 Regulamento Administrativo n.° 26/2009 - Disposi¢Ges complementares do estatuto
do pessoal de direccéo e chefia;
2.5 Lein.° 8/2004 - Principios relativos a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da
Administragfo Pablica;
2.6 Regulamento Administrativo n.° 31/2004 - Aprovagdo do Regime geral de avaliagdo
do desempenho dos trabalhadores da Administra¢do Publica;
2.7 Lei n.° 2/2011 e respectivas alteragdes - Regime do prémio de antiguidade ¢ dos
subsidios de residéncia e de familia;
2.8 Regulamento Administrativo n.° 14/2016 e respectivas alteragdes — “Recrutamento,
seleccdo e formagdo para efeitos de acesso dos trabalhadores dos servigos publicos”;
3) Decreto-Lei n.° 57/99/M, de 11 de Outubro - Aprova o Cdédigo do Procedimento
Administrativo;
4)  Lein.°9/2018 - Cria¢fo do Instituto para os Assuntos Municipais;
5)  Regulamento Administrativo n.° 25/2018 - Organizacdo e funcionamento do Instituto para
os Assuntos Municipais; ‘
6) Despacho do Chefe do Executivo n.° 268/2003 e as respectivas alteragdes - Tabela de
Taxas, Tarifas e Pregos do Instituto para os Assuntos Municipais;
7)  Conhecimentos sobre os servi¢os do Centros de Servigos e dos Centros de Prestagdo de
Servicos ao Publico;
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8)  Conhecimentos sobre Administragdo Publica;

9)  Conhecimentos gerais e sociais;

10) Conhecimentos basicos sobre atendimento publico;

11) Conhecimentos basicos sobre o Protocolo e Relagdes Publicas;
12) Conhecimentos sobre tratamento de queixas;

13) Conhecimentos basicos sobre recolha e tratamento das informagdes;
14) Conhecimentos sobre o expediente e software Office;

15) Conhecimentos basicos sobre os trabalhos administrativos;

16) Capacidade de analise, 16gica e raciocinio;

17) Redacg¢do de documentos oficiais;

18) Dominio de linguas (portuguesa/ inglesa/ Mandarim).

Durante a prestagdo da prova de conhecimento, os candidatos podem utilizar, como elementos de
consulta, os diplomas relativos as matérias indicadas nas alineas 1) a 6) (Além do texto original, é
proibido adicionar qualquer nota ou anotagfio), ndo € aceite a utilizagdo de outras informagdes,
documentos, livros ou equipamentos electrénicos.

9.

10.

Legislacio aplicavel

O presente concurso rege-se pelas normas constantes do novo “Estatuto de Pessoal do Instituto

para os Assuntos Civicos e Municipais”, homologado pelo Despacho n.° 49/CE/2010, com
alteragdo homologada pelo Despacho n.° 27/CE/2018, mantido em vigor nos termos do artigo
34.° da Lei n.° 9/2018 e do n.° 3 do artigo 78.° do Regulamento Administrativo n.° 25/2018.

Observagdes

10.1 A lista proviséria dos candidatos serd publicada na pagina electrénica
http://www.iam.gov.mo/p/recruit/ e afixada nos placares de informagdo do Departamento
de Apoio Administrativo, sito na Calgada do Tronco Velho, n.° 14, Centro Oriental, M, no

dia 25 de Pbril de 2019, e, aquando da publicagdo da lista definitiva dos
candidatos, dar-se-4 a conhecer a data, a hora e o local da realizagdo das provas de
conhecimento.

10.2 Na falta de apresentagdo dos documentos referidos na alinea 3.2 deste aviso dentro do
prazo de candidatura definido, o candidato deve apresentar os documentos em falta
dentro de 10 dias a contar da publicagfo da lista proviséria, sob pena de exclusio.

10.3 Os dados que o concorrente apresente, servem apenas para efeitos de recrutamento. Os
dados pessoais apresentados sero tratados de acordo com as normas da Lei n.° 8/2005,
“Lei da Protec¢do de Dados Pessoais”, da RAEM. Caso advenham algumas davidas na
verificagdo de documentos dos candidatos, os respectivos dados poderfo ser entregues as
entidades competentes para o devido apuramento ou para a obten¢do de informagdes. Os
candidatos, no uso do direito que lhes assiste nos termos legais, podem obter as
informagdes que pretendam, consultar os seus dados e exercer o direito de oposicio,
necessitando, para o efeito, de apresentar o respectivo pedido, por escrito, ao IJAM.
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11. Jari

Presidente: Mok Veng Tim, Chefe da Divis@o de Servigos Integrados de Atendimento ao
Puablico, Substituto.

Vogais efectivas: Chan Kio leng, Técnica Superior, da Divisdo de Servigos Integrados de
Atendimento ao Publico;
Lei Weng Chong, Adjunta-técnica, da Divisdo de Recursos Humanos.

Vogais suplentes: Tong Hang Wai, Técnica Superior, da Divisdo de Servicos Integrados de
Atendimento ao Publico;
Tam Kam Mei, Adjunta-técnica, da Divisdo de de Recursos Humanos.

Aos |4 de Fevereiro de 2019.

O Presidente do Conselho de Administra¢io
para os Assuntos Municipais

José Maria dg/

# 2 Mod. 011/IAM V1 4% Formato A4 EI{T Imp. 01/2019




