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Critérios e Ponderagoes de Avaliagao
Assistentes Administrativos/as — area de Gestdo de Doentes e
Processo n® 11/ADM/2022

1. Comissdo de Avaliagdo:
A Comissdo de Avaliagao é autonoma na condugdo do processo e é composta por:
e Servico de Recursos Humanos — Sofia Oliveira (Técnica Superior Coordenadora); Inés
Aguiar (Técnica Superior 22 Classe)
e Servigos de Gestdo de Doentes — Ana Henriques (Chefia Administrativa); Teresa

Borrego (Chefia Administrativa).
A lista de classificagdo final de candidatos/as carece de homologagdo do Conselho de

Administracgdo.

2. Anuncio de Recrutamento
O anuincio de recrutamento é publicado no site do HFF, EPE, por um periodo de 5 dias a contar

da data da publicagdo.

3. Método de Selegdo
0 método de selegdo é a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Selegdo (ES).

4, Critérios de Pré selecdo de Candidaturas

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

iii.  Cumprimento de requisitos obrigatorios;
iv.  Serdo excluidas todas as candidaturas que na fase de Avalia¢do Curricular obtenham

uma pontuagdo inferior a 8,0.

5. Avaliagdo Curricular (AC)
Para a Avaliacdo Curricular sdo considerados os seguintes critérios:
a) Habilitagdes Académicas (HA) — 20 pontos
Al. 122 ano completo ou superior — 20 pontos
b) Experiéncia Profissional (EP) — 20 pontos
B1. Experiéncia profissional administrativa na drea hospitalar (publico ou privado) -
10 pontos
B2. Experiéncia profissional administrativa na drea da saude (centros de saude,
clinicas - 6 pontos
B3. Experiéncia profissional na drea administrativa fora do contexto da saude - 4
pontos
c) Competéncias Especificas (CE) — 20 pontos
C1. Conhecimentos de HOSIX/RNU — 12 pontos
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C2. Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador - 8 pontos

d) Formacgdo Profissional (FP) — 20 pontos £
D1. Agbes de formagdo na area com duragdo igual ou superior a 24 horas, relevantes -
para a area (mediante apresentagdo de certificado) - 5 pontos por cada agdo, num

maximo de 20 pontos

A pontuagdo do candidato resulta da aplicagdo da seguinte formula:

_ (HAx2) + (EPx8)+ (CEx 6) + (FP x 4)

AC
20

6. Entrevista de Selegdo (ES)

i.  Considerando a situacido de Plano de Contingéncia pela COVID-19, e cumprindo o
determinado pelas autoridades de satide nacionais, no que ao risco/preven¢do de
contdgio diz respeito, a entrevista de selegdo é efetuada por videoconferéncia
(aplicagdo Skype ou Zoom).

ii. A ESsera efetuada na 22 fase do processo de avaliagdo, sendo entrevistados/as os/as
candidatos/as que na Avaliagdo Curricular (AC) apresentem um total de 8,0 ou mais
pontos.

ili. A ES visa avaliar as competéncias para o desempenho da fungdo, tendo a duragdo
estimada de 20 minutos.

iv. A EStem avaloragdo maximo de 20 pontos, para os seguintes critérios de avaliagdo e
pontuacdo:

a) Apresentagdo - 2 pontos

b) Comunicagdo, relagdo e comportamento - 8 pontos

¢) Conhecimento da Instituigdo — Conhecimento, disponibilidade e interesse do/a
candidato/a pelo projeto institui¢do - 5 pontos

d) Conhecimento do enquadramento da profissdo/fungdo — Aferir a perce¢do do/a
candidato/a face a fungdo de Assistente Administrativo/a no HFF; perceber a
motiva¢do do/a candidato/a para o desempenho da fun¢do - 5 pontos

A pontuagio da ES resulta da seguinte formula:
ES=a+b+c+d

7. Classificagdo Final (CF)
A Classificagdo Final (CF) resulta da aplicagdo da seguinte formula:

CF= (ACx6) + (ES x 14)
20

8. Critérios de Eliminagdo
i.  N3o verificagdo dos critérios de pré-sele¢do;
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ii. N&o apresentacgdo dos elementos obrigatorios no ato da candidatura;
iii. A ndorealizagdo 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 e ex-trabalhadores do HFF, EPE cujos
contratos tenham cessado no decurso do periodo experimental, por iniciativa do
mesmo HFF, EPE. |
v. A prestagdo de falsas declaragbes, seja sob compromisso de honra, seja em contexto
de avaliacdo curricular e/ou entrevista em sede de processo de recrutamento, além de
constituir ilicito punivel nos termos da legislagio em vigor, implica a exclusdo do
processo de recrutamento objeto da candidatura.

vi.  Classificacao Final (CF) inferior a 10,0 pontos.

9. Critérios de Desempate
Os critérios de desempate dos/as candidatos/as que obtenham a mesma classificagdo final,
sdo os seguintes, aplicados sucessivamente pela mesma ordem:
a) Mais tempo de exercicio profissional em Instituicdo Hospitalar, na drea administrativa;
b) Conhecimentos especificos nos programas informaticos em Hosix / RNU.

10. Publicagdo de Resultados

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

b) Os/as candidatos/as dispéem de 3 dias, contados a partir da data da publicagdo dos
resultados, para recorrer da sua classificagdo.

11. A Comissdo de Avaliagdo reserva-se o direito de aceitar documentos comprovativos apos
a data de entrega curricular, se o entender.

12. Validade da Bolsa de Recrutamento
A bolsa de recrutamento é valida por um periodo de 12 meses, apos a publicagdo da lista de
classificacio de resultados de classificagdo 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 Prote¢do de Dados, designadamente
para o cumprimento do processo de avaliagdo da presente Comissdo de Avaliagdo e/ou
perante eventuais pedidos de consulta do processo de recrutamento em causa.

O HFF,EPE assegurara a destruigao de todos os documentos pessoais referente ao processo
de recrutamento em causa de acordo com o previsto na legislagdo em vigor.
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14, Politica De lgualdade
Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constitui¢do da Republica Portuguesa, o HFF

enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional,
providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de

discriminacao nos processos de recrutamento.

Amadora, 04 de fevereiro de 2022

A Comissao de Avaliagdo
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Ana Henriques Teresa Borrego Sofia Oliveira Inés Aguiar




