Procedimento concursal comum — Assistente Técnico — Servigos Administrativos

ATAN.2|
Procedimento concursal comum para a constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado, para o
preenchimento de um posto de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico, na drea

dos Servigos Administrativos.

Aos vinte cinco dias do més de julho de dois mil e vinte e quatro, pelas 09:30 horas, reuniu o
juri do procedimento concursal comum aprovado por deliberagdo da Junta de Freguesia de

Vermelha.

Estiveram presentes os seguintes elementos do juri: Ana Maria Barata Leandro, na qualidade
de Presidente; Jodo Miguel Morgado Alberto e Antdnio Pedro Franca Carvalho, ambos na

gualidade de Vogais Efetivos.

ORDEM DE TRABALHOS:

PONTO [: Métodos de selecdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagdo;
PONTO II: Defini¢do dos critérios de desempate;
PONTO IlI: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;

PONTO VI: Forma de apresentagdo da candidatura, notificagdes e convocatorias.

PONTO |: Métodos de selecdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagao.
O juri teve em considerag&o o perfil de competéncias do posto de trabalho, aprovado pelo Orgdo
Executivo, e anexo a presente ata, na decisdo dos parametros de avaliagdo e respetivas

ponderagdes.
Considerando que:

e O n.2 2 do artigo n.2 9 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, doravante

Portaria, estabelece como competéncia do juri a fixagdo dos parametros de avaliagdo,
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a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método
de selecdo, que devem ser obrigatoriamente definidos antes da publicitagdo do aviso
de abertura do procedimento concursal;

e 0On.21doartigo36.2doanexo da Lein.235/2014, de 20 de junho, na sua versao atual,
doravante LTFP, determina que os métodos de sele¢do obrigatorios sdo a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliagdo Psicoldgica (AP);

e 0O n.22do artigo 36.2 da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa com relagdo juridica de emprego publica por tempo
indeterminado, bem como os candidatos em situacdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, e que ndo os afastem por escrito (nos termos do n.2 3 do mesmo artigo), os
métodos de sele¢do a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (EAC);

e Para além dos métodos de selecdo obrigatérios definidos anteriormente, o Orgdo
Executivo deliberou aplicar como método de selegdo facultativo, a Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias, aos candidatos aos quais sejam aplicados os métodos de

selecdo obrigatérios referidos no segundo ponto.

O juri deliberou, por unanimidade, aprovar a caraterizagdo, os critérios de apreciagdo, a

ponderacdo dos métodos de selegdo, e o sistema de valoragdo final nos seguintes termos:

A) Prova de conhecimentos (PC):

Serd aplicado em conformidade com a alinea a) do n.2 1 do artigo 17.2 articulado com a alinea
a) do n.2 2 do artigo 20.2 e com o n.2 1 do artigo 21.2 da Portaria, e visa avaliar os
conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situagdes concretas no exercicio da fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizacdo da lingua portuguesa. E adotada para a prova de conhecimentos uma escala de O a

20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

Pagina2de9



< oo
( .
I

O,
QT

Procedimento concursal comum — Assistente Técnico — Servigos Administrativos

A prova de conhecimentos serad de natureza tedrica, de forma escrita e de realizagdo
individual, com a duracdo total de 90 minutos e valoragdo de 20 valores. A mesma serd
composta por 25 questdes, sendo 10 questdes de escolha multipla e 15 questdes de
Verdadeiro/Falso, sendo que cada questdo tera a valoraco de 0,80 valor. E permitido aos
candidatos a consulta de legislacdo apenas em papel (ndo é permitida a consulta em formato
digital), desde que desprovida de anotagbes/comentarios, sugerindo-se a legislagdo obtida
em https://diariodarepublica.pt/dr/home.

A prova versara sobre as seguintes matérias/legislagdo e respetivos anexos nas suas redagdes
atuais:

- Constituigdo da Republica Portuguesa — Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto;

- Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Regime Juridico das Autarquias Locais — Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro;

- Cédigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

- Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro — Sistema de Normalizagdo Contabilistica para
as Administragdes Publicas;

- Medidas de moderniza¢do administrativa - Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril;

- Regulamento para a Classificagdo e Avaliagdo da Informacgdo Arquivistica da Administragdo
Local — Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril;

- Conhecimento adequado da lingua portuguesa - Gomes Ferreira, A.; Nunes de Figueiredo,
J.M., (2015); Compéndio de Gramatica Portuguesa - 3.2 Ciclo / Ensino Secundario; Porto

Editora.

A prova de conhecimentos fica em envelope fechado junto a presente ata.

B) Avaliagdo Psicoldgica (AP):

A AP realizar-se-4 nos termos da alinea b) do n.2 1 do artigo 17.9, da alinea b) do n. 2 2 do
artigo 20.2 e do n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria, sendo avaliada através das mengdes
classificativas Apto e Ndo Apto, conforme estabelecido pelo n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria,
e visa avaliar aptid®es, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos

candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido. Nos
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termos dos n.°s2 e 3 do artigo 17.2 da Portaria, este método deve ser assegurado pela Direcdo
Geral da Administragdo e do Emprego Publico, e, em caso de impossibilidade desta, por
recurso aos técnicos da autarquia ou uma entidade privada. Assim, deverd ser consultada a
entidade publica supramencionada, a fim de se averiguar a sua disponibilidade para a

realizacdo da AP.

C) Avaliagdo Curricular (AC):

Este método de selecdo decorrera nos termos da alinea ¢) do n.2 1 do artigo 17.9, da alinea ¢)
don.2 2 do artigo 20.2 e dos n.°* 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, e visa aferir os elementos de
maior relevdncia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica
ou nivel de qualificagdo, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do

desempenho obtida.

C. 1) Parametros da Avaliagdo Curricular

Na AC serdo considerados os seguintes parametros:

HabilitacGes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitacdo académica ou nivel

de qualificagdo certificada pelas entidades competentes e sera classificada do seguinte modo:

de admissdo.
Licenciatura 16
Habilitagdo superior a licenciatura 20

Formacdo profissional (FP): consideram-se as areas de formagdo e aperfeigoamento

profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
funcdo, que se encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que ndo
mencionem a durag¢do da formagdo serdo considerados 7 horas por dia de formagdo. Serdo
apenas considerados os certificados com data ndo superior a 5 anos. Este parametro sera

quantificado em fung¢do da seguinte relagado:
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Sem acdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata.
Com acdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 10
com a duragdo até 50 horas.

Com agBes de formagdo e aperfeigoamento profissional com relevancia

para as atribuigBes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 12
com a duragdo de 51 horas até 100 horas.

Com agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuigBes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 16
com a duragdo de 101 até 150 horas.

Com acdes de formacdo e aperfeigoamento profissional com relevancia

para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 18
com a duragdo de 151 até 200 horas.

Com agBes de formacdo e aperfeigoamento profissional com relevancia

para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 20
com a duragdo total superior a 201 horas.

Experiéncia profissional (EP): considera-se a experiéncia com incidéncia sobre a execugao de

atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
encontrem devidamente comprovadas. Este pardmetro serda quantificado em fungdo da

seguinte relagao:

Sem experiéncia na area correspondente as

atribuigdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho. 8
Com menos de 3 anos de servico, na darea correspondente as 10
atribui¢cdes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho.

Entre 3 anos e inferior a 5 anos de servico, na area correspondente as 1
atribuigBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Entre 5 anos e inferior a 7 anos de servigo, na drea correspondente as 16
atribuicdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Entre 7 anos e inferior a 9 anos de servigo, na area correspondente as 18

atribuigBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
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Com 9 ou mais anos de servigo, na drea correspondente as

20

atribuigdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Avaliacdo de desempenho (AD): diz respeito ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em

que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo/competéncia/atividade idénticas as do posto
de trabalho ao qual se estd a candidatar. Apenas sera considerada a Avaliagao do Desempenho
devidamente comprovada por documento idéneo e que refira expressamente a avaliagdo final,
mediante a respetiva mengao quantitativa.

A pontuagdo serd atribuida numa escala de O a 20 valores, da seguinte forma:

Desempenho Excelente — 20,00 valores;

4,000 a 5,000 — Desempenho Relevante - 16,00 valores;

2,000 a 3,999 — Desempenho Adequado — 12,00 valores;

1,000 a 1,999 — Desempenho Inadequado — 8,00 valores.

Suprimento da avaliagdo — 12,00 valores, para as situacées em que o/a candidato/a, por razdes
que ndo lhe sejam imputdveis, ndo possua avaliagdo de desempenho, relativamente ao biénio
em causa, atento o fixado no artigo 50.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual

redacdo e nos termos da alinea ¢) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria.

C. 2) A Classificagdo final da AC serd numa escala de 0 a 20 valores e sera calculada através das

seguintes férmulas: AC=0,15 HA + 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD.

Para cada candidato admitido a este método de selecdo sera preenchida uma ficha de avaliagado

curricular, presentemente anexa a ata.

D) Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC):

Este método de selegdo sera aplicado nos termos da alinea d) do n.2 1 do artigo 17.2 e dos n.®®
1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria e tem como objetivo avaliar, numa relagdo interpessoal,
informagBes sobre comportamentos profissionais, diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio das fungdes e que constem no perfil de
competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso. As competéncias serao

selecionadas a partir das elencadas para carreira de Assistente Técnico (C1 - C15), que consta
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da Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro, e do perfil de competéncias referente ao posto
de trabalho em causa (Anexo |).

Da referida lista serdo avaliadas 4 competéncias, da seguinte forma:

Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia — 20,00 valores;
Demonstrou trés dos comportamentos descritos para a competéncia — 16,00 valores;
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia — 12,00 valores;
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia — 8,00 valores;

N3o demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia — 4,00 valores.

A classificacdo final deste método de selegdo serd alcangada através da média aritmética das

classificagcdes obtidas em cada competéncia em avaliagao.

E) A Classificacdo final (CF) obtida apds aplicacdo dos métodos de sele¢do serd expressa de O
a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificacdes quantitativas
obtidas em cada método de selecdo.

e Paraoscandidatos que realizem os métodos de selegdo Prova de Conhecimentos (PC),
Avaliagdo Psicoldgica (AP) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), a CF sera
calculada através da seguinte formula: CF = PC (70%) + AP (Apto) + EAC (30%).

e Para os candidatos que realizem os métodos Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de
Avaliagdo de Competéncia (EAC), a CF sera calculada através da seguinte férmula: CF =

AC (50%) + EAC (50%).

Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO li: Definigdo dos critérios de desempate.

Em caso de igualdade de valoragdo na ordenagdo final dos candidatos, e em situagdo ndo
configurada pela lei como preferencial, o critério de desempate sera pela valoragdo obtida no
primeiro método de selegdo, conforme alinea a) do n.2 2 do artigo 24.2 da Portaria. Subsistindo

o0 empate aplicar-se-3o, sucessivamente, 0s seguintes critérios:
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1. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional comprovada na
area do posto de trabalho, em Autarquias Locais (conforme declaragdo);

2. Candidato/a com maior nimero de horas de formagao profissional comprovada na
area do posto de trabalho (conforme comprovativos de agdes de formacgdo);

3. Candidato/a com habilitagdo académica superior.

Os critérios de desempate foram aprovados por unanimidade.

PONTO IIl: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;
Para efeitos da alinea a) do n.2 1 do artigo 11.2 da Portaria, o Juri do procedimento ird remeter,
para a sua devida submissdo, a minuta do aviso a considerar em Bolsa de Emprego Publico com

a abertura do procedimento, ao Orgdo Executivo da Freguesia de Vermelha.

Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO VI: Forma de apresentagdo da candidatura, notificagGes e convocatdrias.

No cumprimento do artigo 13.2 da Portaria e de acordo com a deliberagdo do Orgdo Executivo
de Vermelha do dia 24 de maio de 2024, a titulo excecional, verificando-se a impossibilidade,
por parte dos/as candidatos/as, em remeter a candidatura por via eletrénica, esta podera ser
aceite através de correio registado ou entregue pessoalmente, nos termos do estabelecido nos

artigos 104.2 e seguintes do Cédigo do Procedimento Administrativo.

As convocatorias para a realizagdo de métodos de selegdo, bem como as notificagdes de

exclusdo, irdo efetuar-se de acordocomon.21e 2 do art.2 6.2 da Portaria.

O Jari delega nos servigos administrativos da Freguesia de Vermelha, o envio de toda a
correspondéncia com os candidatos, designadamente notificagbes e comunicagdes, bem como

com outras entidades intervenientes no processo de recrutamento.

Ponto aprovado por unanimidade.

Pagina8de9



Procedimento concursal comum — Assistente Técnico — Servigos Administrativos

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sess3o pelas 11 horas, e decidido lavrar a
presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos 0s membros do juri que
estiveram presentes.

Anexos:

Anexo | - Perfil de competéncias — Assistente Técnico.

Anexo Il - Ficha Individual de Avaliagdo Curricular.
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Freguesia de Vermelha
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Freguesia de Vermelha

1. Dados do Orgio/Servico

¢ Entidade: Freguesia de Vermelha
¢ Morada: Rua Engenheiro Duarte Pacheco, n. °13, 2550-552 Vermelha
o Telefone: 262 695 058

e Endereco eletronico: ;v crmelha@ifvermelhapt

2. Dados do Posto de Trabalho

e Area funcional: Servigos Administrativos.

e Superior hierdrquico: Orgio Executivo da Freguesia de Vermelha.

e Carreira: Assistente Técnico.

e Categoria: Assistente Técnico.

e Conteido funcional da carreira, conforme anexo referido no n.° 2 do artigo
88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacio:
Fungées de natureza executiva, de aplica¢do de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugées gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atua¢do comuns e instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo
dos orgdos e servigos.

» Local de trabalho: InstalagSes e drea territorial da Freguesia de Vermelha, sem
prejuizo das deslocagdes aplicaveis.

e Hordrio: 09h00 as 13h00 e 14h00 as 17h00, sem prejuizo de outros horarios

aplicaveis.

3. Formacio e Experiéncia

e Habilitagdes académicas: 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja
equiparado.
e Experiéncia profissional: Experiéncia profissional no exercicio de tarefas

idénticas constitui um fator facilitador de adaptacio.
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4. Tarefas/Atividades @7@
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e Realizar o atendimento ao publico (servigos da Freguesia e Posto dos C.T.T);

e Redagéo de oficios, editais e documentos diversos;

e Tratamento do expediente e do respetivo arquivo;

o Realizar tarefas de tesouraria (conferéncia dos movimentos de liquidagdo de
despesas e cobrangas de receitas, levantamentos e depdsitos e verificagdo dos
extratos bancarios, bem como reconciliagdes bancarias);

e Registo e tratamento dos documentos contabilisticos, € apoio na elaborag¢do dos
documentos previsionais;

e Elaboragdo das pegas, preparagio e desenvolvimento dos processos de aquisi¢do
de bens e servigos e empreitadas;

e Gestdo administrativa do inventario e patrimonio;

e Prestar apoio aos 6rgdos executivo e deliberativo;

e Realizar as demais tarefas inerentes ao contetido funcional da carreira/categoria

em questao.

5. Instrumentos/equipamentos utilizados

e Equipamento informético (computador, impressora, telefone, entre outros);

e Equipamento de escritério (papel, cademos, dossiés, canetas, entre outros);

6. Competéncias

As competéncias foram extraidas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13

de dezembro, referente a carreira de Assistente Técnico.
Essenciais

Realizacio e Orientagfo para Resultados: Capacidade para concretizar com eficicia e
eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo solicitadas. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: realiza com empenho as tarefas que lhe

sdo distribuidas; estabelece normalmente prioridades na sua
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acdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o servi¢o; compromete-se com
os objetivos e € perseverante no alcangar das metas; gere adequadamente o seu tempo de

trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.

Conhecimentos e Experiéncia: capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas
¢ atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: demonstra
possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho
e aplica-os de forma adequada; detém experiéncia profissional que permite resolver as
questdes profissionais que lhe sdo colocadas; utiliza na sua pratica profissional as
tecnologias de informagéo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de
maior qualidade; preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servigo.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando
as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel. Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes comportamentos: compreende a importancia da sua func¢fio para o
funcionamento do servigo e procura responder as solicitagdes que lhe sdo colocadas;
responde com prontiddo e com disponibilidade as exigéncias profissionais; € cumpridor
das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios
de trabalho e reunides; trata a informagéo confidencial a que tem acesso, de acordo com

as regras juridicas, €ticas e deontoldgicas do servigo.

Comunicac¢do: capacidade para transmitir informagio com clareza e precisdo e adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: expressa-se oralmente de forma clara e precisa; presta informagoes e
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios
de comunicagdo, com exatiddo e objetividade; adapta a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores; demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e

valoriza os seus contributos.
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Orientacdo para o Servigo Publico: capacidade para exercer a sua atividade respeitando
os principios éticos e valores do servigo piblico e do setor concreto em que se insere,
prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa; tem, habitualmente, uma atitude
de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas
solicitagdes; no desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os
cidaddos; age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a
responsabilidade dos seus atos.

Relacionamento Interpessoal: capacidade para interagir com pessoas com diferentes
caracteristicas € em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: tem um trato cordial
¢ afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo; trabalha com pessoas
com diferentes caracteristicas; resolve com corre¢do os potenciais conflitos, utilizando
estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros; denota autoconfian¢a nos

relacionamentos e integra-se em vérios contextos socioprofissionais.

Aprovado em reunido de Orgéio Executivo de 09/03/2024.
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FICHA DE AVALIAGAO CURRICULAR

Nome do/a candidato/a:
Codigo do/a candidato/a:

Critérios de valorizagio

Habilitagdes Académicas (HA) 15%

Classificagido

Critérios de valorizagdo

D ica
Formagio Profissional (FP) 30% escri¢iao

Total de Horas

Classificagiao Final

Critérios de valorizagdo

Experiéncia Profissional (EP) 45%

Descrigio

Classificagiao

Mengao atribuida
Avaliagio de Desempenho (AD) 10%

Classificagdo

Avaliagio Curricular = 0,15 HLA + 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD

Classificac¢do Final

0

O Jiri




