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REGULAMENTO

Recrutamento de 1 (um) Técnico de Apoio ao Conselho de Administracdo

A Agéncia Reguladora Multissetorial da Economia (ARME), ao abrigo do n.° 4 do artigo 78.° do Decreto-Lei n.°
50/2018, de 20 de setembro e do artigo 10° e ss do Plano de Carreiras, funcbes e Remuneracdes da ARME, torna
publico que pretende recrutar, 1 (um) Técnico Superior de Apoio ao Conselho de Administragdo (m/f), com o perfil

abaixo descrito.

1. Requisitos gerais:

a) Licenciatura em Secretariado Executivo, Relagdes-Publicas ou Rela¢es Internacionais;
b) Experiéncia comprovada de, no minimo, 3 (trés) anos em funcdes relevantes para a fungéo;
c) Proficiéncia na lingua portuguesa (oral e escrita);

d) Nacionalidade Cabo-verdiana (quando nao dispensada pela Constituicdo, convengéo internacional ou
lei especial;
e) Dominio intermédio da lingua inglesa e francesa (oral e escrita);

f)  Dominio de ferramentas informaticas, especialmente MS Office;

2. Requisitos preferenciais

a) Formacgdes complementares relevantes para a funcao;
b) Disponibilidade imediata;

¢) Possuir boas referéncias.

3. Competéncias-chave:

e Excelente capacidade de comunicacdo oral e escrita;

e FElevada capacidade de Planeamento e Organizacdo;

e FElevado sentido de responsabilidade e rigor na execucdo das tarefas;
e Proatividade e orientagdo para resultados;

e (Capacidade para trabalhar em equipa;

e Forte sentido de ética e compromisso.

4. Principais atribuicdes:

a) Assegurar a organizagdo de agenda do CA;

b) Apoiar na organizacdo e realizagcdo de eventos internos e externos;

Telf.: (+238) 260 44 00/01/02/03

Fax: (+238) 261 30 69

E-mail: info@arme.cv

Site: www.arme.cv

Endereco: Avenida da China - Cha d’Areia -
Praia - Cabo Verde / C.P.: n° 892




drfime

Agéncia
Reguladora
Multissectorial da Economia

c) Cooperar na concecéo e planeamento de programas de rececéo e estadia de visitantes para iniciativas
promovidas pela ARME;

d) Apoiar na gestao das correspondéncias e preparacdo de documentos, garantindo o cumprimento das
normas e procedimentos estabelecidos;

e) Redigir atas das reuniées do CA, garantir a publicitacdo das deliberacdes aprovadas e o respetivo
arquivo;

f)  Elaborar despachos, circulares, informagdes e demais documentos administrativos, de acordo com as
orientagdes dos membros do CA;

g) Traduzir e redigir correspondéncias em inglés e francés;

h) Efetuar a programacdo e o acompanhamento da cooperagdo com organismos e entidades nacionais e
internacionais;

i) Efetuar a rececdo, tratamento e distribuicdo de documentagdo para os membros do CA;

j)  Efetuar o apoio logistico aos membros do CA e colaboradores da ARME durante desloca¢es em
Servico;

k) Efetuar a organizacdo e manutencdo dos arquivos de processos, legislacdo e outra documentacdo
relevante;

)  Realizar demais atribuicées e responsabilidades superiormente atribuidas no émbito das respetivas
competéncias profissionais.

5. Métodos de Selecdo:

A selecdo compreende as seguintes fases, com caracter eliminatorio:

a) Triagem — Consiste na verificacdo da entrega dos documentos considerados obrigatérios, da
validade dos mesmos, bem como se a respetiva candidatura preenche os requisitos exigidos no presente
regulamento.

O resultado da Triagem é expresso da seguinte forma:

i.  Candidaturas admitidas — Quando se verifica a entrega de todos os documentos considerados
obrigatérios, quando os mesmos estdo dentro do prazo de validade, bem como se a respetiva
candidatura preenche os requisitos exigidos no presente regulamento.

i.  Candidaturas ndo admitidas — Quando ndo se verifica a entrega de todos os documentos
considerados obrigatérios, quando os mesmos estdo fora prazo de validade e/ou, se a
respetiva candidatura ndo preenche os requisitos exigidos no presente regulamento.

A falta de documentos obrigatérios exigidos no presente regulamento implicara a excluséo da candidatura

na fase da Triagem.
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Concluida esta fase, seré elaborada a lista final das candidaturas admitidas e ndo admitidas, com a indicagéo
dos respetivos motivos de exclusdo.

b) Avaliacdo Curricular (AC) — Ponderagéo de 25%.

Visa avaliar os requisitos, as qualificaces, a experiéncia profissional, bem como as competéncias técnicas do
candidato, de acordo com os critérios enunciados e relevantes para a fun¢do, com base na anélise do respetivo
curriculo profissional e dos comprovativos apresentados.

O resultado da AC é expresso da seguinte forma:

i. Aprovado, correspondendo a pontuacdo igual ou superior a 10 (dez) valores. desde que o candidato
cumpra os requisitos definidos para a fun¢do, nos termos do presente regulamento.

ii. N&o aprovado, correspondendo a pontuacéo inferior a 10 (dez) valores, quando n&o forem cumpridos
os requisitos definidos para a funcdo, nomeadamente em casos de desadequacdo do perfil, da
habilitagdo literaria de base, da experiéncia profissional comprovada exigida ou outros requisitos exigidos
no presente regulamento, ficando o candidato excluido do processo.

Transitam para a fase seqguinte os 30 candidatos melhor classificados nesta fase.

c) Avaliacdo de proficiéncia linguistica e psicotécnica (ALP) — Ponderagdo de 25%

Esta fase visa avaliar a proficiéncia da lingua inglesa e/ou francesa mediante aplicacdo de testes escritos e/ou
orais, bem como os tragos psicolégicos, competéncias cognitivas, comportamentais e motivacionais, atravées de
testes psicotécnicos e/ou dinamicas de grupo, tendo em conta as funcdes a desempenhar.
A avaliacdo linguistica e psicotécnica é classificada numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, com a valoracdo
até as décimas, considerando-se positiva a pontuacdo igual ou superior a 10 (dez) valores.
O resultado da ALP é expresso da seguinte forma:

i.  Aprovado, correspondendo a pontuacéo igual ou superior a 10 (dez) valores;

ii. N&o aprovado, correspondendo a pontuacdo inferior a 10 (dez) valores, ficando excluidos.

Transitam para a fase sequinte os 20 candidatos melhor classificados nesta fase.

d) Prova de Conhecimento (PC) — Ponderacéo de 30%;

Visa avaliar os niveis de conhecimentos académicos e profissionais dos candidatos exigiveis e adequados ao
exercicio de uma determinada funcao.

As provas de conhecimentos, relativamente ao conteldo, séo gerais e especificas, numa escala de 0 (zero) a 20
(vinte) valores, com a valoracdo até as décimas, considerando-se positiva a pontuagdo igual ou superior a 10
(dez) valores.

A duracdo da prova de conhecimento é de 1h30 (uma hora e trinta minutos).

Serdo objeto de avaliacdo, na prova de conhecimento, as matérias abaixo indicadas:

e Secretariado executivo de gestores de topo / diregdo;
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Conhecimentos sobre a ARME — Estrutura, Misséo e Setores Regulados;
e Redacdo, Comunicacgdo Institucional e Discricdo Profissional;
e Organizacdo e Gestao de Documentos;
e FElaboracgdo, Registo e Estruturacdo de Atas;
e Protocolo e Etiqueta Institucional;
e ftica e Deontologia Profissional.
O resultado da PC é expresso da seguinte forma:
i. Aprovado, correspondendo a pontuagdo igual ou superior a 10 (dez) valores;
ii. N&o aprovado, correspondendo a pontuagdo inferior a 10 (dez) valores, ficando excluidos.
e) Entrevista (F) — Ponderacdo de 20%;
A Entrevista tem como objetivo obter do candidato as informacdes complementares, bem como avaliar
a experiéncia profissional, as aptiddes, as motivacdes e identificar se o perfil do candidato encaixa na
cultura organizacional.
O resultado da Entrevista é classificado numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, com a valoracdo
até as décimas, considerando-se positiva a pontuagdo igual ou superior a 10 (dez) valores.
O resultado da Entrevista é expresso da seguinte forma:
i. Muito recomendado, correspondendo a pontuagdo igual ou superior a 15 (quinze) valores;
i. Recomendado, correspondendo a pontuagdo entre igual ou superior a 10 (dez) e menor que
15 (quinze) valores;
iii. N&o recomendado, correspondendo a pontuacado inferior a 10 (dez) valores, ficando excluidos.

f)  Classificacdo Final (CF):

A CF ¢ obtida através da seguinte férmula:
CF= 25%AC+25%ALP+30%PC+20%E

g) Entrevista Final:
|, Apods a conclusdo das fases previstas nas alineas anteriores do n° 5, os trés candidatos melhor
posicionados na classificacdo final serdo submetidos a uma entrevista final com o CA da ARME,
sendo selecionado o candidato que melhor atender aos critérios previstos;
Il.  Areferida entrevista final visa garantir o alinhamento com a visdo e valores da Instituicgo.

6. Condic8es contratuais:

I, A admissdo sera efetuada mediante contrato de trabalho por tempo indeterminado, sujeito a um
periodo experimental de 6 (seis) meses. O candidato selecionado sera integrado na carreira de

Quadro Superior Il = 3 = A, conforme a tabela remuneratéria em vigor na ARME;

Telf.: (+238) 260 44 00/01/02/03

Fax: (+238) 261 30 69

E-mail: info@arme.cv

Site: www.arme.cv

Endereco: Avenida da China - Cha d’Areia -
Praia - Cabo Verde / C.P.: n° 892




arme

Agéncia
Reguladora
Multissectorial da Economia

lIl. O mesmo tera direito as regalias sociais em vigor na institui¢do.

7. Prazo e local de entrega das candidaturas:

As candidaturas deverdo ser entregues até as 16h30 do dia 24 de setembro de 2025, juntamente com os

documentos solicitados, através de uma das seguintes vias:

> Preferencialmente, através do endereco eletronico recrutamento@arme.cv; indicando no assunto, a

vaga a que se candidata (ou seja, Técnico de Apoio ao Conselho de Administracdo); ou

» Via correio ou entrega diretamente nas instalacdes da ARME, situada na Avenida da China (prédio do
Cartorio), 5° andar, Cha d'Areia, Praia — Santiago - C.P. n® 892. O envio deve ser em envelope fechado,
mencionando no envelope a vaga a qual se candidata (ou seja, Técnico de Apoio ao Conselho de

Administracdo).

8. Documentos necessarios:

|, As candidaturas as vagas devem conter obrigatoriamente os seguintes documentos:

a) Carta de candidatura (com mengdo a vaga a que se candidata);
b) Curriculum Vitae detalhado;

C) Referéncia de contacto profissional (email e telefone);

d) Fotocopia do(s) Certificado(s) de Habilitacbes Literérias;

e) Fotocdpia do(s) Certificado(s) de Equivaléncia (quando aplicavel);
f) Fotocdpia de Certificados de Formaces Complementares relevantes;
g) Fotocdpia do documento de identificagdo (CNI);

h) Comprovativo(s) de experiéncia profissional;

) Registo Criminal atualizado*;

J)  Atestado médico*;

k) Outros documentos que entender necessario.

Il Os documentos indicados nas alineas i e j do numero 8 serdo solicitados unicamente ao candidato
selecionado, devendo ser entregue apds a publicagdo da lista definitiva do candidato selecionado, no
prazo maximo de 5 dias Uteis, sob pena de exclusdo do mesmo.

9. Outros:

I, A ARME reserva-se o direito de ndo selecionar qualquer candidato que ndo preencha as condi¢des
exigidas do presente regulamento;

Il. As formacGes e experiéncias profissionais mencionadas no curriculum vitae que ndo forem devidamente
comprovadas ndo serdo consideradas;

lll.  Em cada fase, sera concedido aos candidatos um prazo de 3 (trés) dias Uteis para a apresentacdo de

reclamagdes, antes da publicagdo da lista definitiva;
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VI.

VII.

VIIIL

Xl.

Terminado o prazo para apresentacédo de reclamacdes, o juri dispde de um prazo méaximo de 10 (dez)
dias Uteis para elaborar a lista final de classificacdo e ordenacao, indicando os candidatos admitidos e
excluidos na respetiva fase;

Da decisao final do juri, os candidatos dispdem de um prazo de 5 (cinco) dias Uteis para interpor recurso
hierarquico junto do Conselho de Administracdo da ARME;

A ARME ndo se responsabiliza por candidaturas submetidas fora do prazo, as quais ndo serdo
consideradas para efeitos de triagem;

A notificagdo dos candidatos é efetuada, em cada fase do procedimento concursal, mediante a
publicacdo das listas provisorias e finais de classificacdo e ordenacdo, nas quais sdo indicados os
candidatos excluidos e os admitidos a fase seguinte;

A consulta das listas e das informacgdes publicadas é da inteira responsabilidade do candidato;

Serdo automaticamente excluidas as candidaturas que ndo mencionem de forma expressa a vaga a que
se candidatam;

O presente concurso é vélido pelo prazo de 2 (dois) anos apds a data da publicagdo da lista de
classificacdo final definitiva.

Os 2 (dois) candidatos melhor classificados na lista final, que ndo forem providos na vaga colocada a
concurso, integrardo uma bolsa de competéncias (reserva de recrutamento), podendo ser convocados,
durante o periodo de validade do concurso, para o preenchimento de vagas com o mesmo perfil

profissional, de acordo com as necessidades da Instituicdo.
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