CONVOCATORIA PARA INGRESSO COMO PESSOAL LABORAL FIXO NO
ESCRITORIO DA COOPERACAO ESPANHOLA EM MOCAMBIQUE, COM CATEGORIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tendo em conta o previsto na Resolugdo da Secretaria de Estado para a Administracéo Publica, de
18 de Fevereiro de 2015, pela que se estabelecem critérios sobre seleccao de pessoal laboral no
exterior, decide-se abrir o processo de seleccdo, observando as seguintes:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

BASES DA CONVOCATORIA

1. Normas gerais

Abre-se 0 processo de selec¢do para cobrir uma vaga na categoria de auxiliar administrativo,
pelo sistema de acesso livre.

As funcoes, retribuicdo e demais caracteristicas do posto sdo especificadas no Anexo I.

A seleccdo sera feita pelo sistema de concurso-oposicéo, com as avaliagGes, exercicios e
pontuacgoes especificadas no Anexo Il.

Findo o processo de seleccdo sera formalizado o contrato com o candidato que tenha
comprovado preencher os requisitos exigidos.

As bases da convocatdria serdo publicadas em Maputo, nos quadros de anuncios da
Embaixada de Espanha, Rua Damido de Gdis, 347, do Escritorio da Cooperacdo Espanhola,
Av. Eduardo Mondlane, 677, da Camara de Comércio Mocambique-Espanha, Rua dos
Cronistas, 105 — Sommerschield, bem como no portal da Cooperagdo Espanhola,
www.aecid.org.mz, e no portal e redes sociais da Emabaixada de Espanha
http://www.exteriores.gob.es/Embajadas/MAPUTO/es/Embajada/Paginas/Ofertasempleo.aspx

2. Requisitos dos candidatos
Para serem admitidos ao processo de selec¢do, os candidatos deverdo preencher, no Gltimo
dia do prazo para a apresentacdo de candidaturas e manter até ao momento da formalizagéo
do contrato de trabalho os seguintes requisitos de participacao:
2.1.1. ldade: a0 menos 18! anos e ndo exceder a idade maxima de reforma.
2.1.2. HabilitacGes literarias: 122 classe

2.1.3. Compatibilidade Funcional: ter capacidade funcional para desempenhar as tarefas
inerentes ao posto da convocatoria.

1 Lei 13/2023, de 25 de Agosto (Lei do Trabalho mogambicana)
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2.2.
2.3.

3.1

3.2.

3.3.

2.1.4. Qualificacdo: Né&o ter sido expluso, por processo disciplinar, do servico de qualquer
Administracéo Publica, nem estar em inabilitacdo, absoluta ou especial, para cargos
ou funcdes pablicas por deliberacéo judicial, ou para exercer fungdes analogas as que
exerceu como pessoal contratado de que tenha sido expulso ou Inabilitado. No caso
de ndo ser cidaddo espanhol, ndo estar inabilitado ou em situacdo equivalente, nem
ter sido sujeito a sangdo disciplinar ou e(1uivalente que impeca, no seu Estado e nas
mesmas condi¢des, 0 acesso a fungdo publica.

Os candidadtos n

No ultimo dia para a apresentacdo de candidaturas e durante toda a vigéncia da relagdo
laboral, os candidatos ndo mogambicanos deverdo possuir a respectiva autorizagdo de
residéncia e trabalho.

3. Candidaturas

Quem pretenda participar nas provas de seleccdo devera preencher o modelo que figura
como Anexo Il a esta convocatéria, que estard disponivel no Escritério da Cooperagao
Espanhola em Maputo (Av. Eduardo Mondlane, 677), ou pelo e-mail:
oce.mozambique@aecid.es

As candidaturas serdo apresentadas no Escritorio da cooperagdo Espanhola em Maputo (Av.
Eduardo Mondlane, 67) ou por e-mail (oce.mozambique@aecid.es) no formato estabelecido
na legislacdo em vigor, até as 15h do dia 30 de Abril de 2025.

Serdo excluidas todas as candidaturas apresentadas fora do prazo estabelecido.

A candidatura serd acompanhada por:
1. Fotocodpia do Bilhete de Identidade ou Passaporte.

2. Copia autenticada do certificado exigido no Anexo |
3. Curriculum vitae do candidato
4

Documentagédo comprovativa dos meéritos que o candidato deseje que sejam
avaliados na fase de concurso.

A ndo apresentacdo da documentacdo supracitada implicara a exclusdo do candidato, salvo que se
trate apenas da documentacdo comprovativa de méritos que o candidato deseja que sejam
considerados na fase de concurso. Neste caso, o candidato sera admitido, mas tera zero pontos na
avaliacdo de méritos.

3.4.

4.1.

4.2.

Os erros de facto, materiais ou aritmeticos, que surjam na candidatura poderdo ser sanados a
qualquer momento, de oficio ou a pedido do interessado.

4. Admissdo de candidatos

Decorrido 0 prazo para a apresentacéo de candidaturas, sera publicada a relagdo alfabética
dos candidatos admitidos e excluidos, indicando 0 nimero de documento de identidade ou
passaporte, nos termos da septima disposicdo adicional da Lei Organica de Proteccdo de
Dados Pessoais e Garantia de Direitos Digitais, n° 3/2018, de 5 de Dezembro, bem como as
causas de excluséo, dando um prazo de cinco dias Uteis, contados a partir do dia seguinte a
publicacdo, para sanar o vicio que tenha motivado a sua exclusédo ou omissdo. A lista sera
publicada_no quadro de anlncios existente no Escritorio da_Cooperacdo Espanhola em
Maputo. Também se indicara o lugar, data e hora em que se realizara a prova do consurso.

Decorrido o prazo, caso se tenham produzido alteragbes, as mesmas serdo afixadas nos
mesmos lugares em que o foram as listas iniciais.
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5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

5. JUri
O juri deste processo consta no Anexo IV.

De acordo como o artigo 14 da Constituicdo espanhola, o Tribunal zelara pelo estrito
cumprimento do principio de igualdade de oportunidades entre ambos 0s sexos.

Cabera ao Tribunal considerar, verificar e avaliar quaisquer incidentes que possam surgir no
decurso dos exercicios, tomando as decisbes fundamentadas que considere adequadas.

Os membros do jari devem abster-se de intervir nos seguintes casos:

- Quando tenham interesse pessoal no assunto em apreco ou noutro cuja resolucdo possa
nele influir, ou tenham litigio com alguma parte interessada, bem como quando
partilhem escritorio profissional ou estejam associados a ela para aconselhamento,
representacdo ou mandato;

- Quando tenham algum parentesco consanguineo até ao quarto grau ou afinidade até ao
segundo grau, com qualquer dos interessados;

- Quando tenham intima amizade ou manifesta inimizade com algum interessado;

- Quando nos cinco anos anteriores a publicagdo da convocatdria tenham participado na
preparacdo de candidatos para provas de seleccao.

Os candidatos poderdo recusar os membros do juri, quando concorram as circunstancias
previstas no paragrafo anterior.

Para efeitos de comunicac@es e outros relacionados com esta convocatoria, o jUri terd a sua
sede em Maputo, na Av. Eduardo Mondlane, n° 677, telefones: 2130977, 843317295 ou
853073856, direccéo de correio electronico oce.mozambique@aecid.es

6. Etapas do processo de seleccéo

Os candidatos serdo convocados, por chamada Unica, para prestar provas. Serdo excluidos da
prova os que ndo comparecam.

Ap0s a conclusdo de cada um dos exercicios da fase de oposicao, o juri publicara, no local
ou locais onde eles se realizaram, na sua sede e no site www.aecid.org.mz. bem como nos
quadros de avisos da da Embaixada de Espanha em Maputo, Rua Damido de Gois, 347 e do
Escritorio da Cooperacdo Espanhola em Maputo, Av. Eduardo Mondlane, 677, a lista de
c%n%idatos que atingiram o minimo estabelecido para a o superar, indicando a pontuacao
obtida.

Finda a fase de oposicdo, o juri publicard, no local ou locais onde se realizou a fase de
oposicdo, na sua sede e no site www.aecid.org.mz. bem como nos quadros de avisos da
Embaixada de Espanha em Maputo, Rua Damiao de Géis, 347, e do Escritério da
Cooperacao Espanhola em Maputo, Av. Eduardo Mondlane, 677, a lista de candidatos que
a superaram, o local, data e hora da entrevista na fase de concurso.

Concluidas as entrevistas, o juri publicard no local ou locais onde se realizou a fase de
oposicédo, na sua sede, no site www.aecid.org.mz e nos quadro de avisos da Embaixada
de Espanha em Maputo, Rua Damido de Gois, 347, do Escritorio da Cooperacdo Espanhola
em Maputo, Av. Eduardo Mondlane, 677, a lista de candidatos, indicando a pontuagéo
obltidg em cada um dos méritos, a avaliacdo da entrevista e a pontuacao total do processo de
selecéo.
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Os concorrentes terdo um prazo de cinco dias Gteis, a contar do dia seguinte ao da
publicacdo da referida lista, para apresentar as reclamagdes pertinentes. Findo este periodo o
juri publicaré o resultado final do processo de selecgéo.

6.5. A qualquer momento do processo de seleccdo o juri podera requerer prova da identidade dos
candidatos. Caso tenha conhecimento de que algum dos candidatos ndo cumpre qualquer dos
requisitos exigidos na convocatoria, depois de ouvido o interessado, deverd propor a
entidade convocante a exclusédo do mesmo.

7. Aprovagao no processo de sele¢éo

7.1.  Terminadas as fases de concurso e de oposicdo, o Presidente do Juri apresentara a entidade
convocante a relagdo, por ordem de pontuacdo, dos candidatos que tenham obtido pelo
menos a classificacdo minima exigida para superar o processo de seleccao.

Esta relacdo tanto sera publicada no local onde se desempenhara o trabalho, bem como em
todos os lugares que se considerem convenientes. O primeiro candidato da lista tera oito dias
Uteis para apresentar a documentagéo comprovativa dos requisitos exigidos na convocatoria.

7.2.  Nao se poderdo celebrar mais contratos do que o nimero de postos de trabalho oferecidos
na convocatoria.

7.3.  Antes da formalizacdo do contrato, o candidato ndo tera direito a qualquer remuneracao.

7.4. O candidato contratado devera cumi)rir um periodo probatorio de 3 meses, durante o qual
sera avaliado pelo Coordenador Geral da Cooperagdo Espanhola em Mogambique.

7.5.  Caso algum dos candidatos nao apresente a respectiva documentacao no prazo estabelecido,
ou hdo cumpra os requisitos exigidos, ou renuncie ou ndo obtenha avaliagdo favoravel no
periodo probatorio, 0 posto serd adjudicado ao candidato seguinte da lista referida na alinea
7.1.

7.6. A estacontrato sera aplicada a legislacdo de trabalho de Mocambique.

8. Cléausula Final

Contra a presente convocatdria cabe reclamacéo, a interpor no prazo de um més, contado a partir do
dia seguinte ao da publicacdo, ou recurso contencioso-administrativo junto ao tribunal competente,
no prazo de dois meses contados, também, a partir do dia seguinte a sua Eublica(;éo, de acordo com
a Lei do Processo Administrativo comum das Administracdes Publica, n°39/2015, de 1 de Outubro
e do Regulamento do Contencioso-Administrativo, n°29/1988, de 13 de Julho, o que significa que,
caso se Interponha reclamacédo, ndo se podera interpor recurso contencioso-administrativo até que
aquela seja expressamente resolvida ou tacitamente recusada

Maputo, a 15 de Abril de 2025



ANEXO |

RELACAO DE POSTOS

Categoria Profissional: AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA O ESCRITORIO DA COOPERACAO ESPANHOLA EM MAPUTO (MOCAMBIQUE).

N° de vagas Titulo requerido Funcdes Retribuicao Duracéo do contrato

Apoio a contabilidade, especialmente em:

e  Funcionamento geral diério; 19.862,39 USD / ano Indefinido

Ensino Secundario completo ou |e  Processos de justificagdo de contas;

e Organizagdo e gestdo do arquivo de

equivalente contabilidade;

e (Gestdo bancéria e pagamentos

e Elaboragéo de termos de referéncia e
gestdo de contratos

e Compras

e Controlo de inventérios

Apoio na:

e gestdo de correspondéncia;

e gestdo do arquivo gela da OCE

e gestdo do centro de documentacao

e gestdo do prédio da cooperacdo e

instalacdes da OCE

atendimento ao publico

e outras funcbes analogas, de acordo
com as necessidades da OCE




ANEXO 11

DESCRICAO DO PROCESSO DE SELECCAQO

O processo de seleccdo constara de uma fase de oposicdo e uma fase de concurso, que serao
avaliados do seguinte modo:

FASE DE OPOCICAQO

1.

Prova de cultura geral correspondente ao grau académico requerido para a
categoria do posto a que concorre, de conhecimento da Administracao espanhola e
funcionamento da AECID, que sera feita por processo de escolha mdultipla.

O questionério terd 30 perguntas. Ndo se penalizardo respostas erradas nem
perguntas ndo respondidas. Cada resposta certa valera 0,3 pontos.

A classificagdo sera de 0 a 10 pontos, sendo necessario no minimo 5 pontos para
passar & prova seguinte.

Prova pratica, consistira na resolugdo de um caso pratico relativo as funcdes do
posto, que constam no Anexo | da convocatoria.

A classificagdo sera de 0 a 10 pontos, sendo necessario no minimo 5 pontos para
superar a prova

Prova de idioma, consistira na tradugdo direta e inversa de forma espanhol-
portugués

A classificacdo sera de 0 a 10 pontos, sendo necessario no minimo 5 pontos para
superar a prova.

A pontuacéo final da fase de oposicdo sera de 30 pontos. A pontuacdo minima da fase de
oposicao sera de 15 pontos.

FASE DE CONCURSO

S6 serdo avaliados nesta fase os candidatos que tenham superado a fase de oposicéo.

A pontuacdo maxima desta fase serd de 20 pontos

Esta fase compreendera:

A. Avaliacdo de méritos profissionais e de formacao

Serdo avaliados 0s seguintes méritos, que os candidatos deverdo possuir a data em que
finalize o prazo de apresentacdo de candidaturas:

1. Méritos profissionais: Avaliar-se-4 a experiéncia do candidato em postos de categoria
igual ou similar, comprovada por documentagé&o.

Pontuagdo maxima: 16 pontos

Forma de pontuagdo: 1,6 pontos por cada periodo de seis meses completos de
experiéncia



1. Méritos académicos: Avaliar-se-80 0s cursos que o candidato possua relacionados com
0 posto, titulos académicos e outros conhecimentos Uteis para o posto.

e Pontua¢do maxima: 2,5 pontos.
e Forma de pontuar: 0,5 pontso por curso; 1 ponto para licenciatura ou mestrado.

B. Entrevista: Sera pessoal, visando esclarecer os méritos e a entrevista. Avaliar-se-&
o0 inglés

e Pontuacdo maxima: 1,5 pontos.

A pontuacéo da fase de concurso resultara da soma dos pontos obtidos em cada um dos
méritos e na entrevista.

A pontuacdo final sera determinada pela soma das pontuacbes obtidas na fase de
concurso e na fase de oposicao.

Em caso de empate a ordem seré estabelecida atendendo a:
1. Maior pontuacao na fase de oposicao;
2. Maior pontuacdo no primeiro exercicio;
3. Maior pontuagdo na avaliacdo dos méritos profissionais.

Adoptar-se-d0 as medidas necessarias para gque 0s concorrentes com incapacidade
gozem de condigdes similares as dos demais concorrentes para realizarem os exercicios.
Neste sentido, far-se-8o as adaptagGes necessarias, em termos de tempo e meios, para 0s
candidatos que o mencionem na candidatura, realizem as provas.



ANEXO 111

PEDIDO DE PARTICIPACAO NO PROCESSO DE SELECCAO DE
PESSOAL CONTRATADO NO EXTERIOR

DADOS PESSOAIS

N° DE DOCUMENTO DE IDENTIDADE. ...ttt
ENDERECO (rua, av, num.)..............

N ANDAR.......c.cooeiinnt. LOCALIDADE.......coiiiiiiiiii e
PAIS............. TELEFONE..................... DATA DE NASCIMIENTO.....................
PAIS DE NASCIMIENTO........................ NACIONALIDADE.........c.coiiiiin

DADOS PROFISSIONAIS

Posto de trabalho actual (categoria, antiguidade, organismo, localidade):

TITULACAO ACADEMICA

MERITOS PROFISSIONAIS

Experiéncia em categoria idéntica

Periodo trabalhado (meses,

Designagé&o do Posto Empresa ou Organismo Publico dias, anos)

Experiéncia em postos de trabalho semelhantes

Periodo trabalhado (meses,

Denominacéo do Posto Empresa ou Organismo Publico di
ias, anos)

MERITOS ACADEMICOS

Outros titulos ou especialidades

(Cursos, Seminarios e outros conhecimentos de utilidade para o posto)




CLAUSULA DE PROTECCCAO DE DADOS PESSOAIS

Em conformidade com a Lei Organica de Proteccdo de Dados Pessoais e Garantia dos
Direitos Digitais, n® 3/2018, de 5 de Dezembro, e com o Regulamento (EU) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de Abril, informamos que os seus dados pessoais
serdo tratado pelo centro de gestdo que consta na convocatdria, com o fim Unico de resolver
0 processo de seleccdo acima indicado, podendo vocé exercer perante esse mesmo centro o
direito de acesso, rectificacdo, suspensao, limitacdo e posi¢do. S6 a Administracdo Publica
terd legitimidade para tratar os seus dados, Estes ndo serdo cedidos a terceiros, salvo
obrigacdo legal, nem serdo transferidos a terceiro pais ou organizagéo internacional. Pode
consultar a informacdo adicional e detalhada sobre protecdo de dados na web da AECID.

Em Maputo, a 15 de Abril de 2025

Fernando Regulez

Coordenador Geral da Cooperacdo Espanhola em Mogambique



ANEXO IV

JURI

PRESIDENTE/A:
Titular: Fernando Regllez Mufioz

Coordenador Geral da Cooperacdo Espanhola em Mogambique
Suplente:(Jorge Noval Alvarez, Diplomatico, 1° Secretario en Maputo)
SECRETARIO:
Titular: (Amalia Lopes) (Auxiliar)

Suplente: (Jean Michel Mudhlovo) (Auxiliar)
VOCALES:

Titular: (Gil Américo Cuamba) (administrador)

Titular: (Edurne Ifiigo Regalado) (Responsavel de Programas)
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