PROFE. DOUTOR FERNANDO FONSECA EPE

HOSPITAL

Critérios e Ponderagdes de Avaliagao
Processo n? 61/ADM/2020

Assistentes Administrativos — area de Gestao de Doentes

1. Comissdo de Avaliacdo

A Comissao de Avaliacdo é auténoma na conducgao do processo e é composta por:

e Servico de Recursos Humanos- Inés Aguiar (Técnica Superior 22 Classe); Sofia Oliveira (Técnica Superior
Coordenadora - suplente);

e Servicos de Gestdo de Doentes — Ana Henriques (Chefia Administrativa); Teresa Borrego (Chefia
Administrativa).

A lista de classificacdo final de candidatos carece de homologacdo do Conselho de Administracao.

2. Anuncio de Recrutamento

O anuncio de recrutamento é publicado no site do HFF, EPE e no site Net Empregos, por um periodo de 5 dias a
contar da data da publica¢do do anuncio — 19 a 23 de Dezembro de 2020.

3. Método de Selecdo

O método de selecdo é a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Selegdo (ES).

Considerando a situagao de Plano de Contingéncia pelo COVID-19 em que se encontra o HFF,EPE, e cumprindo o
determinado pelas autoridades de saude nacionais, no que ao risco/prevencdo de contagio diz respeito, as
Entrevistas de Sele¢do serdo realizadas por video-conferéncia.

4, Critérios de Pré-selecdo de Candidaturas

i)  HabilitagGes ao nivel do 122 ano de escolaridade;
ii) Visto de residéncia ou autorizacdo de permanéncia em vigor (se aplicavel);

iii) Serdo excluidas todas as candidaturas que na fase de Avaliacdo Curricular obtenham uma pontuagdo
inferior a 10,0 pontos.

5. Avaliacdo Curricular (AC)

Para a Avaliacdo Curricular sdo considerados os seguintes critérios:
a) Habilitagcbes Académicas (HA)
Al. 122 ano completo ou superior 20 pontos

b) Experiéncia Profissional (EP)
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B1. Experiéncia profissional administrativa comprovada na area hospitalar (publico ou
privado) 10 pontos

B2. Experiéncia profissional administrativa comprovada na drea da saude (centros de
saude, clinicas) 6 pontos

B2. Experiéncia profissional comprovada na area administrativa fora do contexto da
saude 4 pontos

¢) Competéncias especificas (CE)
C1. Conhecimentos de HOSIX/RNU 12 pontos
C2. Conhecimentos de informatica na ética do utilizador 8 pontos
d) Formacao Profissional (FP)

D1. Accbes de formacdo na area com duracdo igual ou superior a 24 horas, relevantes
para a area (mediante apresentacdo de certificado) - 5 pontos por cada ac¢do, num
maximo de 10 pontos

A pontuacdo do candidato resulta da aplicacdo da seguinte formula:

_ (HAx2) + (EPx8)+ (CEx6) + (FPx4)

AC
20

6. Entrevista de Selecéo (ES)

i) Considerando a situagdo de Plano de Contingéncia pela COVID-19, e cumprindo o determinado pelas
autoridades de saude nacionais, no que ao risco/prevencdo de contagio diz respeito, a entrevista de
selecdo é efetuada por video-conferéncia.

ii) A ES serd efetuada na 22 fase do processo de avaliagdo, sendo entrevistados os candidatos que na
Avaliagdo Curricular (AC) apresentem um total de 10,0 pontos.

iii) A ES visa avaliar as competéncias para o desempenho da funcdo, tendo a duracdo estimada de 20
minutos.

iv) AES tem avaloragdo maximo de 20,0 pontos, para os seguintes critérios de avaliagdo e pontuagdo:
a) Apresentagdo 2 pontos
b) Comunicacgdo, relagdo e comportamento 8 pontos

c) Conhecimento da Instituicdo — Perceber disponibilidade e interesse do candidato pelo
projeto instituicao 5 pontos

d) Conhecimento do enquadramento da profissdo - Aferir a perce¢do do candidato face a
funcdo de Assistente Administrativo no HFF; perceber a motivacdo do candidato para o
desempenho da fung¢do 5 pontos

A pontuacdo da ES resulta da seguinte férmula:

Servigo de Recursos Humanos
Unidade de Recrutamento de Recursos Humanos



PROFE. DOUTOR FERNANDO FONSECA EPE

HOSPITAL

ES=(ax2)+(bx8)+(cx5)+(dx5)

7. Classificacdo Final (CF)

i) A Classificacdo Final (CF) resulta da aplicagcdo da seguinte férmula:
P (ACx6) + (ESx14)
- 20

8. Critérios de Eliminacdo

i)  Nao verificacdo dos critérios de pré-selecao;
ii) N3o apresentacdo dos elementos obrigatdrios no ato da candidatura;
iii) A ndo realizacdo de entrevista através das plataformas indicadas;

iv) Ex-trabalhadores do HFF, EPE (incluindo outsourcing) que tenham sido alvo de decisdo disciplinar com
despedimento por justa causa, rescisdo através de abandono de posto de trabalho e ex-trabalhadores do
HFF, EPE cujos contratos tenham cessado no decurso do periodo experimental, por iniciativa do mesmo
HFF, EPE.

v) Classificagdo Final (CF) inferior a 10,0 pontos.

9. Critérios de Desempate

Os critérios de desempate dos candidatos(as) que obtenham a mesma classificacdo final, sdo os seguintes,
aplicados sucessivamente pela mesma ordem:

a) Mais tempo de exercicio profissional em Instituicdo Hospitalar, na area administrativa;
b) Conhecimentos especificos nos programas informaticos em Hosix / RNU.

10. A Comissdao de Avaliagdo reserva-se o direito de aceitar documentos comprovativos apds a data de entrega
curricular, se o entender.

11. Publicacdo de Resultados

a) As listas de classificacdo sdo publicadas no site do HFF,EPE para consulta dos candidatos.

b) Os candidatos dispoem de 3 dias, contados a partir da data da publicagdo dos resultados, para recorrer da
sua classificacdo.

12. Validade da Bolsa de Recrutamento

A bolsa de recrutamento é vdlida por um periodo de 12 meses, apds a publicacdo da lista de classificagao de
resultados de classificagao final de candidatos.

13. Principio da Consentimento e Confidencialidade

Os candidatos(as) encontram-se sujeitos ao cumprimento do Termo de Consentimento e Confidencialidade
previsto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados, designadamente para o cumprimento do processo de
avaliacdo da presente Comissdo de Avaliagdo e/ou perante eventuais pedidos de consulta do processo de
recrutamento em causa.
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O HFF,EPE assegurara a destruicdo de todos os documentos pessoais referente ao processo de recrutamento em

causa de acordo com o previsto na legislagao em vigor.

Amadora, 18 de dezembro de 2020

A Comissao de Avaliacao

Ana Henriques Teresa Borrego Sofia Oliveira Inés Aguiar
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