/

frequesia

ATAN.21

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPAGCAO DE 1(UM) POSTO DE TRABALHO DA
CARREIRA/CATEGORIA, DE ASSISTENTE OPERACIONAL, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE
TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Aos vinte e dois dias do més de janeiro de dois mil e vinte e quatro, pelas 10h, no Edificio da
Junta de Freguesia de Vila Nova, reuniu o Juri do procedimento concursal referido em epigrafe,
designado por despacho do Exmo. Sr.2 Presidente da Junta de Freguesia de Vila Nova, datado
de 12 de janeiro de 2024, tendo estado presentes: Presidente do Juri, Fernando José Gongalves
Saavedra de Almeida, Técnico Superior do Municipio de Miranda do Corvo; Fatima Regina
Carvalho Rodrigues, Assistente Técnica, do Municipio de Miranda do Corvo, que substitui o
presidente do juri nas sua faltas e impedimentos e Marta Joana Cunha Carvalho, Assistente
Técnica, do Municipio de Miranda do Corvo, na qualidade de vogais efetivos no uso da
competéncia decorrente do n.2 1 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro,
doravante designada por Portaria, a fim fixar os parametros de avaliacdo, a sua ponderacao, a
grelha classificativa e o sistema de valoracdo final de cada método de selecdo a aplicar no
presente procedimento.

Fixacdo dos métodos de selecdo, critérios e ponderagdes a utilizar nos métodos de sele¢ao:

A- Meétodos de Sele¢do a aplicar aos candidatos abrangidos pelo n.? 1 do artigo 36.2 da
LTFP, ou seja, aos candidatos em geral, bem como aos candidatos abrangidos pelo n?
2 do artigo 36.2 do mesmo diploma que, optem, por escrito, pela aplicagdo destes
métodos:

Prova de Conhecimentos Escrita e Oral (PCEQO) valorada em 100%;
Avaliagao Psicologica (AP), valorada em Apto e Ndo Apto;

Prova de Conhecimentos Escrita e Oral (PCEO): visa avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situa¢cdes concretas no exercicio de
determinada funcdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizacdo da lingua
portuguesa. O presente método de selecdo serd avaliado numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoracdo até as centésimas. E composto por duas provas uma de natureza
escrita e a segunda de natureza oral, que tém um peso relativo de 50-50 na nota final do método
de selecdo.

A parte escrita da prova serd de natureza tedrica, individual, em suporte de papel e sera
constituida por questdes de escolha multipla e ou desenvolvimento. Terd uma duragdo maxima
de 60 minutos, de consulta, contudo ndo serd permitido o acesso a equipamento
informatico/dispositivo eletrénico, nomeadamente tablets, computadores e smartphones.

A parte oral da prova serad de natureza tedrico-pratica, individual e tera uma duragdo maxima
de 30 minutos, ndo sendo permitida a consulta.

A prova versara sobre as seguintes temadticas: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho; Cédigo do Procedimento Administrativo,
aprovado em anexo ao Decreto-lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias
Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro; Regime juridico da promocéio da
seguranca e salde no trabalho, estabelecido pela Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro.
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A atualizacdo da legislacdo referenciada supra ocorrida apds a presente publicitacdo, serd da
responsabilidade dos candidatos, sendo sobre a legislacdo atualizada que versard a prova de
conhecimentos. A legislacdo referenciada encontra-se disponivel no site do Didrio da Republica,
em http://dre.pt.

Avaliacdao Psicoldégica (AP): visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

A Avaliacdo Psicoldgica é avaliada através das mencgdes classificativas de Apto e Nao Apto, sem
qualquer mencdo quantitativa. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de N3o
Apto neste método de selecdo.

O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se anexo a Ata n.2 1 (Anexo 1).

Valoragao Final (VF): sera efetuada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas e
resultara da ponderacdo da seguinte férmula:

VF = PCEO (100%) + AP (Apto ou N&o Apto)
Em que:
VF = Valoragdo Final
PECT = Prova Conhecimentos Escrita e Oral

AP = Avalia¢do Psicoldgica

B- Meétodos de selecdo a aplicar aos candidatos abrangidos pelo n. 22 do artigo 36.2 da
LTFP

Avaliagdo Curricular (AC): visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho
a ocupar, entre os quais, habilitacio académica (HA) ou nivel de qualificacdo, formacgdo
profissional (FP), experiéncia profissional (EP) e avaliacdo de desempenho (AD).

Serdo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho,
nomeadamente os abaixo discriminados e sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo até as centésimas, sendo a classificacdo final obtida através da aplicacdo da seguinte
férmula:

AC = [(HA *20%) +( FP*25%) + (EP*45%) + (AD*10%)] em que:

AC = Avaliacdo Curricular
HA = Habilitacdo Académica
FP = Formagdo Profissional
EP = Experiéncia Profissional
AD = Avaliacdo Desempenho

HA = habilitacdo académica - sera valorada a habilitacdo certificada pelas entidades
competentes igual, equivalente ou superior a exigida para integra¢do na carreira visada no
presente procedimento, de acordo com os seguintes critérios, no maximo de 20 valores, em
termos de cotacgdo final:
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Grau Académico Valoragao
Escolaridade Obrigatéria 18 valores
Habilitacdo superior ao exigido 20 valores

FP = formagdo profissional - serdo considerados apenas os cursos de formagdo profissional
realizados nos Ultimos dez anos, na drea da atividade especifica para que é aberto o presente
procedimento concursal, devidamente comprovados e de acordo com os seguintes critérios, no
maximo de 20 valores, em termos de cotacdo final:

N.2 de horas de formagao profissional relevante Valoragao
Sem formacao profissional 0 valores
< 50 horas 6 valores
50 horas e < 100 horas 12 valores
100 horas e < 200 horas 16 valores
200 horas e < 300 horas 18 valores
=> 300 horas 20 valores

Sendo que:

- Apenas sera considerada a formacdo devidamente comprovada e concluida até ao
termo do prazo da apresentacado de candidaturas;

- Nas agOes de formacdo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados a duragdo
é referida em dias, a cada dia corresponderdo 7 horas de formacao;

- Nas ac¢oOes de formagdo ou aperfeicoamento profissional cujos certificados, no que
concerne a sua duracdo, ndo tém referéncia a dias ou horas, serdo consideradas 7 horas
de formacgao;

- Nas acbes de formacdo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados se
verifique que o nimero de horas de duracdo da mesma é maior que o numero de horas
frequentadas ou assistidas, serd considerado este ultimo.

EP = experiéncia profissional — é avaliada a experiéncia com incidéncia sobre a execucdo de
atividades inerentes ao posto de trabalho visado no presente procedimento e ao grau de
complexidade da mesma, devidamente comprovadas, sendo classificada de acordo com os
seguintes critérios, no maximo de 20 valores, em termos de cotacdo final:

Tempo de Servico Valoragao
Oanoe<1ano 8 valores
1anoe<3anos 12 valores
3 anos e <5 anos 16 valores
5anos e <7 anos 18 valores
=>7 anos 20 valores
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AD = avalia¢do de desempenho — sera a média aritmética considerada a avaliagdo relativa aos
ultimos trés ciclos avaliativos em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia
ou atividade idénticas ao posto de trabalho a ocupar.

Na valoracdo da avaliacdo de desempenho serd considerada a média aritmética da avaliagdo
relativa aos ultimos trés ciclos avaliativos sendo convertida numa escala classificativa de 0 a 20
valores, com valoracdo até as centésimas.

Caso o trabalhador ndo tenha avaliacdo de desempenho por causa nao imputdvel ao préprio,
sera atribuida a nota de 10 valores.

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC): visa obter informacg6es sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da funcdo. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) incidira sobre as listas de
competéncias previstas para a respetiva carreira na Portaria n.2 359/2013 de 13 de dezembro e
nos respetivos anexos.

As competéncias a avaliar na EAC serdo extraidas da correspondente lista, conforme descrito no
pardgrafo anterior, sendo, dessas, efetivamente avaliadas aquelas que constarem do perfil de
competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, e que se encontra em anexo a
presente ata (Anexo 1). Por cada EAC serd elaborada uma ficha individual contendo as
competéncias em avaliacdo e os comportamentos profissionais associados. O resultado de cada
competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em funcdo da
presenca/auséncia do comportamento no candidato.

A EAC é classificada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4
valores atribuidos as competéncias.

Nivel Classificativo N.2 de competéncias em que o comportamento associado esteve
20 Valores - Elevado Nas 5 competéncias;
16 Valores- Bom Em 4 competéncias;
12 Valores - Suficiente Em 3 competéncias;
8 Valores- Reduzido Em 2 competéncias;
4 Valores - Insuficiente Em 1 competéncia.

Valoragao Final (VF): serd efetuada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas e
resultara da ponderacdo da seguinte férmula:

VF = AC (60%) + EAC (40%)
Em que:
VF = Valoragdo Final
AC = Avaliacdo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Deliberou, o juri que, cada um dos métodos de sele¢do utilizados é eliminatério pela ordem
enunciada na lei e sera excluido o candidato que obtenha uma valoragao inferior a 9,5 valores
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ou juizo de Ndo Apto num dos métodos, ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase
seguintes.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢do equivale a
exclusdo do concurso.

Deliberou, também, o juri, que, em caso de igualdade de classificacdo, serdo aplicados os
critérios de ordenacdo preferencial previstos na Lei.

Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido e decidido lavrar a presente ata,
gue depois de lida e achada conforme, vai ser assinada por todos os membros do juri.

O Juri do Procedimento Concursal

Fernando José Gongalves Saavedra de Almeida, Técnico Superior do Municipio de Miranda do
Corvo;
(Presidente do Juri)

FERNANDO JOSE Assinado de forma digital por

GONCALVES FERNANDO JOSE
GONCALVES SAAVEDRA DE

SAAVEDRA DE v

ALMEIDA Dados: 2024.01.22 11:54:34 Z

Fatima Regina Carvalho Rodrigues, Assistente Técnica, do Municipio de Miranda do Corvo;

(12 Vogal Efetivo)

Assinado por: FATIMA REGINA CARVALHO RODRIGUES
Num. de Identificagdo: 09168071
Data: 2024.01.22 10:15:54+00'00"

Marta Joana Cunha Carvalho, Assistente Técnica do Municipio de Miranda do Corvo;

(22 Vogal Efetivo)

MARTA JOANA e oA A
DA CUNHA CUNHA CARVALHO

Dados: 2024.01.22 10:25:29

CARVALHO z
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ANEXO |
Perfil de Competéncias — Assistente Operacional

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Realizagdo e Orientagdo para o0s Adaptagdo e Melhoria Continua
Resultados X
Orientagdo para o Servico Publico Inovagdo e Qualidade
Conhecimentos e Experiéncia Otimizagdo de Recursos
Organizagdo e Método de Trabalho X Iniciativa e Autonomia
Trabalho de Equipa e Cooperagdo Responsabilidade e Compromisso com o
Servigo X
Coordenagao Tolerancia a Pressdo e Contrariedades
Relacionamento Interpessoal X Orientagdo para a Seguranga X
Lista de Competéncias — Assistente Operacional
N.2 Descricao da Competéncia
REALIZACAO E ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e
eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo solicitadas. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
1 e Procura atingir os resultados desejados.
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.
e Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
o £ persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades.
ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando
os valores e normas gerais do servico publico e do setor concreto em que trabalha. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa
2 imagem do setor que representa.
e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servico
e procura responder as suas solicitagdes.
e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidad3dos.
e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e
atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias do
posto de trabalho.
3 e Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua drea de atividade.
o |dentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.
e Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servico.
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ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

e Verifica, previamente, as condi¢cdes necessarias a realizacao das tarefas.

e Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho.

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.
e Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que
utiliza.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho
e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

* Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.

* Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

o Partilha informagGes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,
guando solicitado.

e Contribui para o desenvolvimento ou manutencdo de um bom ambiente de trabalho.

COORDENACAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com
vista a concretizacdo de objetivos comuns. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.

e Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.

e Toma decisGes e responde por elas.

e E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas
com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servico.

e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

e Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

e Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.

ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades
e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.

e V& na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional.

e Reage, normalmente, de forma positiva as mudancas e adapta-se, com facilidade, a novas
formas de realizar as tarefas.

® Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido
da sua melhoria, propondo formacéao e atualiza¢do.

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de
sugerir novas praticas de trabalho para melhorar a qualidade do servico. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias.

¢ Propde solugBes alternativas aos procedimentos tradicionais.

e Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servico.

e Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
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OPTIMIZACAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho
de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

® Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicdo.

e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de

10 .
gastos supérfluos.
e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a
reducdo de custos de funcionamento.
e Zela pela boa manutencdo e conservacdo dos materiais e equipamentos, respeitando as
regras e condicOes de operacionalidade.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu dia a
dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolucdo de problemas. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
1 e Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dindmica.
e Em regra, responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitagoes
profissionais.
e Concretiza de forma auténoma as atividades que |he sdo distribuidas.
e Toma iniciativa no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas
e atividades de forma diligente e responsdvel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:
12 e Compreende a importancia da sua fung¢do para o funcionamento do servico e procura
responder as solicitacGes que |lhe sdo colocadas.
e Responde com prontiddo e com disponibilidade.
e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e hordrios de trabalho.
e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situacdes de pressdo
e com as contrariedades de forma adequada e profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
13 e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao.
¢ Perante situacGes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
e Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.
e Aceita as criticas e contrariedades.
ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranca, higiene, salide no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em
14 particular as de seguranga, higiene e salde no trabalho.

e Emprega sistemas de controlo e verificacdo para identificar eventuais anomalias e garantir a
sua seguranga e a dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situacdes
gue ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.
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