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AvVIiso

Faz-se publico que, por despacho de 17 de Novembro de 2011 do Exmo. Senhor Secretario
para os Transportes e Obras Publicas e nos termos definidos na Lei n.° 14/2009, “Regime das
carreiras dos trabalhadores dos servigos publicos”, e no Regulamento Administrativo n.® 23/2011,
“Recrutamento, selec¢do, ¢ formagdo para efeitos de acesso dos trabalhadores dos servicos
publicos”, se acha aberto concurso comum externo, de ingresso, de prestacdo de provas, para o
preenchimento de um lugar de assistente técnico administrativo de 2.2 classe, 1.° escaldo (Caixa
Econdmica Postal), em regime de contrato individual de trabalho da Direc¢do dos Servigos de

Correios (com periodo experimental de 180 dias).

1. Tipo, prazo e validade
Trata-se de concurso comum externo, de ingresso, de prestagdo de provas, com vinte dias de
prazo para a apresentacdo de candidaturas, a contar do primeiro dia 1itil imediato ao da publicagdo

do presente aviso no Boletim Oficial da RAEM.
O concurso comum ¢ valido até um ano, a contar da data da publicagdo da lista classificativa.

2. Condigdes de candidatura

Podem candidatar-se todos os individuos que satisfagam as seguintes condigdes:

a) Sejaresidente permanente da RAEM;

b) Preencha os requisitos gerais para o desempenho de fungdes publicas, previstos nas
alineas b) a f) do n.” 1 do artigo 10.° do ETAPM, em vigor;

c) Possua habilitagoes literarias ao nivel do ensino secundario geral;

d) Domine uma das linguas oficiais da RAEM.

3. Forma de admissdo e local de apresentacdo de candidaturas e os elementos e
documentos que a devam acompanhar

3.1 A admissdo ao concurso ¢ feita mediante o preenchimento da ficha de inscri¢do a que se
refere o artigo 11.° do Regulamento Administrativo n.° 23/2011, devendo a mesma ser entregue,

conjuntamente com os documentos indicados no nimero seguinte, até ao termo do prazo fixado e
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durante as horas normais de expediente, na sala 209, Seccdo Administrativa da Direcgdo dos

Servigos de Correios, no 2° andar, Edificio sede da mesma Direcgao, sito no Largo do Senado.

3.2 Documentos a apresentar:

a) Copia do Bilhete de Identidade de Residéncia de Macau valido (apresentacdo do original
para confirmacao);

b) Codpia do documento comprovativo das habilitacdes académicas exigidas no presente
aviso (apresentagdo do original para confirmagao);

c) Copia do certificado de habilitagdo profissional e formagao (Se tiver, apresentagdo do
original para confirmagao)

d) Nota curricular, devidamente assinada pelo candidato;

e) Candidatos vinculados aos servicos publicos devem ainda apresentar um registo biografico
emitido pelo servico 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

fungdo publica e a avaliagdo do desempenho relevante para apresentacdo a concurso;

Os candidatos pertencentes a Direccdo dos Servigos dos Correios de Correios ficam
dispensados da apresentacdo dos documentos referidos nas alinea a), b) e e), se os mesmos se
encontrarem arquivados nos respectivos processos individuais, devendo, neste caso, ser declarado

expressamente tal facto na ficha de inscrigao.

4. Contetdo funcional

Ao assistente técnico administrativo de 2.* classe cabem fung¢des de natureza executiva de
aplicacdo técnica com base no estabelecimento ou adaptacdo de métodos e processos,
enquadrados em instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, ou executa tarefas com certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas da actividade administrativa,
designadamente contabilidade, pessoal, economato e patriménio, arquivo e expediente,
requerendo habilitagdo literaria de nivel do ensino secundario geral. Os quais incluem:

4.1 Atendimento ao publico na Secc¢ao de Operacdes Passivas da Caixa Economica Postal;

4.2 Tratar diversos tipos de transac¢des, incluindo levantamentos e depdsitos, transferéncia de

fundos, cambios e servigo de caixa, etc.

* As fungdes acima referidas sdo executadas por turno durante 2 a 6 feiras e

sabados/domingos.
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5. Vencimento
O assistente técnico administrativo de 2. classe, 1° escaldo, nivel 3, vence pelo indice 195 da
tabela indicidria de vencimento constante do mapa 2 do anexo I da Lei n.° 14/2009, e direitos e

regalias dos trabalhadores em regime de contrato individual de trabalho dos Servigos.

6. Método de seleccéo
A selecgdo sera efectuada por duas fases, sendo a 1.* eliminatoria, utilizando-se os seguintes

métodos, ponderados da seguintes forma:

1.” fase:

Prova de conhecimento - - - 50%
2." fase:

a) Entrevista profissional - - - 40%
b) Analise curricular - - - 10%

A prova de conhecimentos revestira a forma de uma prova escrita e terd a duragdo maxima de
duas horas. Nio serdo admitidos a 2." fase e consideram-se excluidos os candidatos que obtenham

classificagdo inferior a 50 pontos percentuais na prova de conhecimentos.

A entrevista profissional visa determinar e avaliar elementos de natureza profissional
relacionados com a qualificacdo e a experiéncia profissionais dos candidatos face ao perfil de

exigéncias da funcao.

A andlise curricular visa examinar a preparacdo do candidato para o desempenho de
determinada funcdo, ponderando a habilitacdo académica e profissional, a avaliagdo do
desempenho, a qualificagdo e experiéncia profissionais, os trabalhos realizados e a formacao

profissional complementar.

A valorizacdo maxima em fase final ¢ de 100 valores e consideram-se excluidos os candidatos

que obtenham classifica¢do inferior a 50 valores.
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7. Programa

O programa abrangera as seguintes matgrias:

7.1 Conhecimento de caixa no sector bancario;

7.2 Conhecimento de cambios;

7.3 “Regulamento da Caixa Econdémica Postal”, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 24/85/M;

7.4 Directiva contra o Branqueamento de Capitais e o Financiamento do Terrorismo para as
Instituigdes Financeiras*;

7.5 Directiva Contra o Branqueamento de Capitais e o Financiamento do Terrorismo sobre
Transac¢des em Numerario*;

7.6 Disposigdes sobre Cheque no {Codigo Comercial) (Artigo1212.° a 1268.°);

7.7 Prova das linguas (inglés/chinés/cantonénse/portugues).

*Pode efectuar o download no website da Autoridade Monetiria de Macau
(http://www.amcm.gov.mo/rules_and_guidelines/cRules.htm).
Durante a realizagdo da prova de conhecimento, os candidatos podem utilizar apenas como
elementos de consulta os respectivos diplomas legais relativos as matérias mencionadas nos n.”

7.3 a7.6 do aviso.

O local, a data e hora da realizagdo da prova de conhecimentos constardo do aviso referente a

lista definitiva.

8. Os locais de afixacao das listas
As listas provisorias, definitivas e classificativas serdo afixadas no 2° andar, Edificio Sede da
mesma Direc¢ao, Largo do Senado, e disponibilizadas no website desta Direccdo dos Servigos e

Museu das Comunicagdes.

9. Legislacao aplicavel
O presente concurso rege-se pelas normas constantes do Regulamento Administrativo

n.°23/2011.

10. Observagdes
Os dados que o concorrente apresente servem apenas para efeitos de recrutamento. Todos os
dados da candidatura serdo tratados de acordo com as normas da Lei n.° 8/2005, “Lei da Protec¢ao

de Dados Pessoais”, da RAEM.
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11. Composi¢ao do juri
O juri do concurso tera a seguinte composicao:

Presidente: Van Mei Lin, Chefe do Departamento da Caixa Economica Postal.

Vogais efectivos: Arminda Fatima de Sousa Ribas da Silva, Chefe da Seccdo de
Operagdes Passivas; e

Pun Hon Kei, Técnico de 27 classe.

Vogais suplentes: Sio Lai Seong Gabriela, Técnica especialista; e

Chiu Sok Fan, Adjunta-técnica especialista.
Direcg¢ao dos Servigos de Correios, aos 28 de Novembro de 2011.
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