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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO DE TECNICO SUPERIOR — AUDITORIA E
FISCALIDADE, ECONOMIA, CONTABILIDADE — NA MODALIDADE DE CONTRATO POR TEMPO INDE TERMINADO

1. Aos dois dias do més de junho de dois mil e vinte e trés, no Edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o Jari do procedimento concursal
referido em epigrafe, designado por despacho do Exmo. Presidente da Cdmara Municipal de Montemor-o-Velho, quinze de maio de
dois mil e vinte e trés, constituido por:

Presidente: Cristiano Correia de Santa Rita, Chefe da Divisdo Financeira e Patriménio Municipal;

Vogais efetivos: Andreia Sofia Marques Lopes dos Santos, Diretora Municipal de Controlo Geral, que su bstituird o Presidente do juri
nas suas faltas e impedimentos, e Lucette Carreira Neto, Técnica Superior,

no uso das competéncias decorrentes do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante Portaria), e em linha com o
determinado, quanto aos métodos de selegdo a aplicar no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: tipo, forma e duragdo
das provas de conhecimentos, bem como, a sefe¢do dos temas a abordar nas mesmas; a fixagdo dos parametros de avalia¢do, a sua
ponderacdo; a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método, e ainda o procedimento a adotar quanto a

ordenagdo final dos candidatos.

2. Descri¢o genérica das fungdes para a carreira/categoria de Técnico Superior: as constantes no Anexo a Lei Geral do Trabalho em
Fung®es Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LGTFP), referido no n.2 2, do artigo 88.2, as quais
corresponde o grau 3 de complexidade funcional - “Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagGo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciso. Elaborag@o, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representaglo do drgdio ou servico em assuntos da sua

especialidade, tomando op¢Bes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.”

2.1. Caracterizacdo especifica das fungdes inerentes ao posto de trabalho: Técnico Superior — Auditoria e Fiscalidade, Economia,
Contabilidade Func¢Bes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
nomeadamente: Contabilidade Orcamental, Contabilidade Financeira/Patrimonial e Contabilidade de Gestdo implementada no
Municipio, sendo de destacar as seguintes fun¢des especificas: Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as
consideracBes técnicas, os principios e as regras contabilisticas, os documentos previsionais e os documentos de prestagdo de contas;
Colaborar ativamente na elaborac3o do or¢amento e grandes opgdes do plano, coligindo todos os elementos necessarios para esse fim;
Executar os registos e procedimentos contabilisticos associados a contabilidade orgamental, financeira e de gestdo, garantindo o
cumprimento das regras e principios contabilisticos inseridos no respetivo referencial, das normas internas e da legislagdo em vigor,
garantindo a gest3o do arquivo dos processos de natureza financeira; Garantir o enquadramento tributdrio das operagGes realizadas, o
seu apuramento, bem como o cumprimento das obrigagdes declarativas e a organizagdo do dossier fiscal; Colaborar na elaboragdo dos
documentos de prestagdo de contas, individuais e consolidadas, compilando todos os elementos necessarios para esse fim, observando
o preceituado na lei; Assegurar o desenvolvimento das agdes necessarias ao cumprimento integral de todas as obrigages de natureza
legal, contributiva e fiscal; Assegurar o reporte periddico de informagdo para organismos do Estado e garantir o dever de informagdo e
publicagdo exigidos pela legislagdo em vigor; Fornecer dados para a elaboragdo de estudos econdmico-financeiros que fundamentem
decisBes respeitantes a receitas e despesas, bem como o recurso a operagdes de crédito; Assegurar toda a tramitagdo contabilistica ao
nivel da contabilidade financeira e de gesto (analitica), incluindo a sua classificagdo, salvaguardando o cumprimento integral de todas

1

|

Pe



==

montemor-ovelho

MU NILCiP?P IO

as disposicBes legais, regulamentares e os principios contabilisticos geralmente aceites; Tratamento da informagdo no ambito da
Contabilidade Financeira e Contabilidade de Gestdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Participagdo na concegdo e
implementagdo de projetos de modernizagdo administrativa e de desburocratizac3o; Elaboragdo de pareceres de cardcter cientifico-
técnico, com procura auténoma de fontes de fundamentagéo, produzindo conteldos concisos e seletivos tendo em conta a pertinéncia
das informagdes; Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das
receitas e & realizacio das despesas; Preparar dados contabilisticos dteis a andlise da situacdo econémico-financeira do municipio,
nomeadamente, listagens de balancetes, balangos, extratos de conta, demonstragbes de resultados e outra documentagdo legal
obrigatéria; Acompanhamento permanente do sistema de informagdo contabilistico-financeira com vista ao aperfeicoamento dos
procedimentos em vigor; Conceber e implementar medidas/projetos de modernizag¢do administrativa e de desburocratiza¢do; Realizar
auditorias internas a processos relativos as vérias dreas funcionais da autarquia; Preparar os processos de candidatura a fundos
comunitarios ou outros a desenvolver, em contratos-programa ou sob outras modalidades, com a Administragdo Central, Regional ou
Local e acompanhar a execucdo dos mesmos; Elaborar os estudos de base e recolher dados necessarios & preparacdo e elaboragdo das
Grandes OpgBes do Plano; Disponibilizar informagdo abalizada e rigorosa sobre legislacdo, formalidades, apoios e incentivos a criagdo
de empresas e ao investimento nos diversos setores de atividade; Apoiar na execugdo, controlo e monitorizagdo dos documentos de
contabilidade; gestdo previsional. Gerir e mantém atualizado o inventdrio e cadastro mével e imdvel dos bens da autarquia. Efetuar

atendimento; acompanhar e dar sequéncia atempada ao correto desenvolvimento dos procedimentos de contratacdo publica que lhe

forem solicitados.

2.2 — A descri¢do das funcBes descritas no ponto acima ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungBes, ndo expressamente
mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagdo profissional adequada e

que n3o impliquem desvalorizag8o profissional, nos termos do n.2 1, artigo 81.2, da LGTFP.
3 — O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata,

4. Nivel habilitacional exigido: Os candidatos deverfio ser detentores de curso superior que confira, no minimo, o grau de licenciatura,
na area de Licenciatura em Auditoria e Fiscalidade, Economia, ou Contabilidade, ou outra considerada adequada pelo juri,
correspondente ao grau 3 de complexidade funcional, conforme alinea c), do n.2 1, do artigo 86.2, da LGTFP, ndo havendo possibilidade

de substituigiio do nivel habilitacional por formagéo ou experiéncia profissional.

4.1. Os candidatos possuidores de habilitagdes literdrias obtidas em pais estrangeiro deverdo apresentar, em simultaneo, sob pena de
exclusdo, documento comprovativo do reconhecimento das suas habilitagdes por entidade portuguesa competente para esse efeito de

acordo com a legislagdo portuguesa aplicdvel em vigor.

5. Métodos de Selegio: De acordo com o despacho referido no ponto 1; por forca da ja mencionada entrada em vigor da Portaria
233/2022, de 9 de setembro, e em conformidade com as disposi¢des legais em vigor, em matéria de tramitagdo do procedimento
concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei
n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, e nos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, os métodos de selecdo a utilizar no presente
recrutamento s3o os seguintes: Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) e Avaliagdo Psicolégica (AP), os quais serdo

complementados com o método facultativo ou complementar Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).
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5.1. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢cdo, competéncia ou
atividade, caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupagdo o presente procedimento foi publicitado, bem como aos
candidatos colocados em situagio de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo,

competéncia ou atividade, os métodos de selegdo a utilizar no seu recrutamento serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de

Avaliagdio de Competéncias (EAC).

5.1.1, Os métodos referidos no ndmero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declaragdo escrita ou através da
indicagdo no campo isso a isso destinado no formuldrio de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, 0s métodos previstos para os

restantes candidatos acima referidos no ponto 5.

5.2. A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) destina-se a avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagBes concretas no exercicio da fun¢do em concurso, bem como o adequado conhecimento
da lingua portuguesa. Revestira a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e serd constituida por quest8es de desenvolvimento,
célculo e/ou de escolha multipla. Terd a duragfio de 120 minutos, com tolerdncia de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos
diplomas legais desde que estes n3o sejam anotados e restante bibliografia, podendo, para o efeito, os candidatos fazerem-se
acompanhar dos mesmos, nio sendo autorizada a utilizagdo de telemével ou de quaisquer outros equipamentos eletrénicos,

designadamente calculadora, tablet ou computadores.

5.2.1. Programa geral e Legislagdo necessaria para a realizagdo da prova escrita: Constituicdo da RepUblica Portuguesa; Quadro de
Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e das Freguesias, aprovado pela Lei n.2 169/99, de 18
de setembro, alterada e republicada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei
n.2 75/2013, de 12 de setembro; Lei Geral do Trabalho em Fung¢Bes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;
Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro; O Novo Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado em
anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro; Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro (SIADAP), alterada pelas Leis n.2s 64-A/2008,
de 31 de dezembro, 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro, aplicada as autarquias locais pelo Decreto
Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico da Promogdo da Seguranga e Salide no Trabalho, aprovado pela Lei n.2
102/2009, de 10 de setembro, na sua atual redagdo; Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais do Municipio de Montemor-

0-Velho, publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, n.2 7, de 11 de janeiro (Despacho n.2 379/2022).

5.2.2. Programa especifico necessario para a realizagio da prova escrita de conhecimentos tedricos: Regime financeiro das autarquias
locais e das entidades intermunicipais, aprovado pela Lei n.2 73/2013, de 12 de setembro; Compromissos e pagamentos em atraso das
entidades publicas — Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro; Procedimentos necessarios a aplicagdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos
em atraso — Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho; Classificagio Econdmica das Receitas e Despesas Publicas — Decreto-Lei n.2
26/2022, de 14 de fevereiro; Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais — Lei n.2 53-E/2006, de 29 de dezembro; Lei n.2 151/2015,
de 11 de setembro; Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministragBes Publicas (SNC-AP) — Decreto-Lei n.2 192/2015, de
11 de setembro; Estratégia de disseminagdo e implementagdo do SNC-AP — Portaria n.2 128/2017, de 5 de abril; Notas de
Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional do SNC-AP — Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho; Regime Simplificado do
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administrag8es Publicas — Portaria n.2 218/2016, de 09 de agosto; Regime Juridico da
Atividade Empresarial Local e das Participages Locais — Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto; Cédigo dos Contratos Plblicos — Decreto-Lei
n.2 18/2008, de 29 de janeiro; Lei de organizag8o e processo do Tribunal de Contas, aprovada pela Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, na
sua atual redagdo; Regime juridico de realizagdo de despesas publicas e da contratagdo publica, aprovado pelo Decreto- Lei n.2 197/99,
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de 08 de junho, na sua atual redac3o; Regulamento Geral de Protecdo de Dados - Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril e Lei n.2

58/2019, de 8 de agosto.
5.2.3. A indicag3o da legislagdo mencionada no ponto anterior deverd sempre ser considerada pelos candidatos na atual redagdo.

5.3. A Avaliagio Psicolégica (AP) visa avaliar aptid3es, 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 Avaliagdo

Psicoldgica é avaliada através das meng8es classificativas de Apto e Ndo Apto, sem qualquer mencdo quantitativa.
5.3.1. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de No Apto neste método de selegdo.

5.4. A Avaliagdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo

académica ou nivel de qualificacdo, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avalia¢dio do desempenho.

5.4.1. Na Avaliacio Curricular (AC) serfo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, os seguintes parametros:

Habilitaco Literarias (HL), Formag#o Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD).

5.4.2 A Avaliagdo Curricular é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e sera calculada de acordo com a
seguinte férmula:
AC = (20% X HL)+(30% X FP)+{40% X EP)+(10% AD),
em que:
AC = Avaliago Curricular| HL = Habilitagdes Literarias| FP = Formagdo Profissional| EP = Experiéncia Profissional |

AD = Avaliagdo de Desempenho.

5.4.3. Para a avaliagio do pardmetro Habilitagdes Literarias (HL), ou nivel de qualificacdo, serdo consideradas as obtidas em
instituicBes do Sistema de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde que devidamente certificadas pelas entidades competentes,
com a seguinte valoragdo:

° Licenciatura/mestrado integrado na drea pretendida — 16 valores;

° Mestrado com relevancia para as fungdes a executar — 18 valores;

e  Doutoramento com relevancia para as fungBes a executar — 20 valores.

5.4.4. Para a valoracdo do pardmetro da Formagdo Profissional (FP), considerar-se-do as 4reas de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fun¢do em causa. Serdo valoradas as acdes
de formacso frequentadas e desde que se encontrem devidamente comprovadas através de documento idéneo, até ao limite maximo
de 20 valores, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios:
e Sem formagdo profissional — 10 valores;
e  Com formagdo profissional:
e <300 horas — 14 valores;
e  >300 horas e <500 horas — 16 valores;
e >500 horas e < 700 horas — 18 valores;

e > 700 horas —20 valores.
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5.4.5. Na auséncia de indicacdo do nimero de horas nos respetivos documentos comprovativos serjo contabilizadas 7 horas por cada

dia de formagdo.

5.5. A valoracio do pardmetro Experiéncia Profissional (EP) refere-se ao desempenho efetivo de fun¢des na drea profissional no
presente procedimento com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho visado no presente
procedimento e ao grau de complexidade da mesma. Reporta-se as fung8es na érea profissional para a qual € aberto este concurso e
ser4 avaliado, de acordo com os seguintes critérios (a data da candidatura):

e <1ano-—4valores;

e >1anoe<3anos-—8valores;

e >3anose<5anos—12valores;

e >5anose<7anos— 16 valores;

e 2>7anose<9anos— 18 valores;

e  >9anos—20valores.

5.6. A Avaliacio de Desempenho (AD) refere-se ao Ultimo periodo de 2 anos avaliado (biénio), em que o candidato cumpriu ou
executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificagdo deste

pardmetro serd unicamente levada em consideragdo a dltima nota quantitativa efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular.

5.6.1. A classificacdo deste parametro serd obtida através da multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliagdo quantitativa obtida que o
candidato foi objeto de avaliagdo, desde que esse ano tenha sido avaliado ao abrigo do SIADAP. Caso o Ultimo periodo avaliado ndo o
tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a conversdo da nota da AD multiplicar-se-a a mesma pelo valor necessério a que esta entre numa

escala de 0 a 20 valores.

5.6.2. Caso o candidato ndo tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-3 atribuida a classificagdo minima de 10 valores

neste parametro.

5.7. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, A EAC incidird sobre as listas de competéncias

previstas para a respetiva carreira na Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro e nos respetivos anexos.

5.7.1. As competéncias a avaliar na EAC serfo extraidas da correspondente lista, conforme descrito no paragrafo anterior, sendo,
dessas, efetivamente avaliadas aquelas que constarem do perfil de competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, o

qual ficard anexo a presente ata.

5.7.1.1. Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: planeamento e organizagdo, andlise da informacdo e sentido

critico, conhecimentos especializados e experiéncia, responsabilidade e compromisso com o servico, trabalho de equipa e

cooperagdo e toleréncia & press3o e as contrariedades.

5.7.2. Por cada EAC sera elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em avaliacdo e a

classificagdo obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada.
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5.7.3. A EAC serd avaliada segundo os nivels classificativos de Elevado, Bom, suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas as competéncias mencionadas no ponto

anterior, em fun¢io do seu nivel de presenga no candidato, demonstrado na EAC.

5.7.4. O resultado final da EAC serd obtido de acordo com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em fungdo do seu nivel de
presenca no candidato, sendo avaliada da seguinte forma:
o Competéncia presente a um nivel elevado — 20 valores
¢ Competéncia presente a bom nivel — 16 valores
o Competéncia presente um nivel suficiente — 12 valores
¢ Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores
e Competéncia Ausente — 4 valores
b) — Para determinar a avaliagdo quantitativa obtida por cada candidato serd feita a soma das avaliagbes de cada
competéncia e dai retirada a respetiva média aritmética, arredondada para a segunda casa decimal (centésimas).
¢) — A avaliacdio quantitativa encontrada na analise anterior, corresponderd uma avaliacdo qualitativa encontrada de acordo
com os seguintes intervalos: - De 4 a 6 valores = insuficiente; > 6 e <9,50 valores = Reduzido; 29,5 e <14 = Suficiente; 214 e <18 = Bom;

>18 e €20 Elevado.

5.8. Por razbes de economia processual; de celeridade e de racionalizagdo dos recursos, caso se verifiquem mais de 15 candidaturas, a
aplicagdo dos métodos de selegdo é faseada, iniciando -se pela prova de conhecimentos, e serd efetuada da seguinte forma:
a) Aplicagdo do 1.2 método de selegdo (PECT ou AC) num primeiro momento, 3 totalidade dos candidatos admitidos;
b) Aplicagdo do 2.2 método de selegdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método imediatamente
anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a
prioridade legal da sua situacdo juridico-funcional, até a satisfacdo das necessidades de recrutamento.
¢) Sempre que da aplicagdo prevista nas alineas a) e b) supra resulte a satisfagdo das necessidades de recrutamento, serd
dispensada a aplicagfo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, os quais se consideram excluidos

para efeitos do respetivo procedimento concursal.

5.9. Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e sera excluido o candidato que obtenha uma valoragdo
inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ou que tenha obtido um juizo de N&o Apto na Avaliagdo Psicoldgica, ndo lhe sendo

aplicado o método ou fase seguintes.
5.10. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecio equivale 3 desisténcia do concurso.

5.11. Ordenac3o Final: A ordenagéo final dos candidatos que completem o procedimento serd efetuada numa escala de 0 a 20 valores

e classificacdo final {CF) resultaré da aplicacdo da seguinte férmula:

CF = (PECT x 70%) + (EAC x 30%).

5.12. A ordenag3o final dos candidatos a que se refere o ponto 5.1 da presente Ata, que completem o procedimento, serd igualmente
efetuada numa escala de O a 20 valores e classificacdo final (CF) e resultara da aplicagdo da seguinte formula:

CF = (AC x 55%) + (EAC x 45%).
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5.13. Em situagio de igualdade de valoragdo apds a aplicagdo dos métodos de selegdo, aplicar-se-4 o disposto no artigo 24.2 da

Portaria.

5,14. Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 12 e do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o
candidato aprovado nos métodos de selegdo, que seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou

superior a 60%, tem preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

6. As Atas do Juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selecio, bem como a lista unitaria de ordenagdo final, apds
homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio dos Pacos do Concelho deste Municipio e disponibilizada na sua pagina

eletrénica, em httns:/fwww.cm—montemoruelho.ptg’index.php;'municiplo;’camara-municlpal'frecursos-humancsfprocedimentos—

concursais.

Todas as deliberac®es foram tomadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada por todos os membros

do Jri.
O Juri do procedimento,
dugL plk j{_). 1 Lo ol /)L\)GK—
Cristiaho Correia de Santa Rita /Andreia Sofia Marques Lopes dos Santos Lucette Carreira Neto
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N.2 do Posto de Trabalho/ C. T. Indeterminado

Designagdo do Posto de Técnico Superior

Trabalho vinculo )
Unlidade Orgénica a que

pertencee L e subunldade de Contabilidade, Patriménio e Cadastro Municipal

Superior hierdrquico dlreto

Quem reporta a si Ninguém
diret: te? |

Chefe de Divisdo

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade organica

0 ocupados e 1 por ocupar N

Horérlo de Trabalho

Hordrio Rigido - das 9h &s 12h30m e das 14h &s 17h30m

Principal érea de trabalho

Auditorla e Fiscalidade, Economia, Contablilldade

Conteudo Funclonal Geral

Posto de trabalho com contetdo funcional inerente 2 carreira geral de Técnico Superior. As fungdes genéricas a desempenhar
s30 as constantes no Anexo 3 LTFP, referido no n.2 2, do seu artigo 88.2, &s quais corresponde o grau 3 de complexidade
funcional para a carreira/categoria de Técnico Superior conforme previsto na alinea ¢), do n.2 1, do artigo 86.2, da mesma Lei:
“FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagcdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientffica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projetos, com diversas graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuac3o comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
aspocialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.

Principals tarefas e atribulgdes

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, nomeadamente:
Contabilidade Orgamental, Contabilidade Financeira/Patrimonial e Contabilidade de Gestdo implementada no Municipio, sendo de destacar as
seguintes fungdes especificas: Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragdes técnicas, os principlos e as
regras contabilisticas, os documentos previsionais e os documentos de prestagéo de contas; Colaborar ativamente na elaboragdo do orgamento e
grandes opgdes do plano, coligindo todos os elementos necessarios para esse fim;

Executar os registos e procedimentos contabilisticos associados a contabilidade orgamental, financeira e de gestdo, garantindo o cumprimento
das regras e principios contabilisticos inseridos no respetivo referencial, das normas internas e da legislagdo em vigor, garantindo a gestdo do
arquivo dos processos de natureza financeira; Garantir o enquadramento tributério das operagdes realizadas, o seu apuramento, bem como o
cumprimento das obrigagdes declarativas e a organizagdo do dossier fiscal; Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas,
individuais e consolidadas, compilando todos os elementos necessdrios para esse fim, observando o preceituado na lei; Assegurar o
desenvolvimento das agdes necessarias ao cumprimento integral de todas as obrigagdes de natureza legal, contributiva e fiscal; Assegurar o
reporte periddico de informagdo para organismos do Estado e garantir o dever de informagdo e publicagio exigidos pela legislagdo em vigor;
Fornecer dados para a elaboragdo de estudos econémico-financeiros que fundamentem decisdes respeitantes a receitas e despesas, bem como o
recurso a operagdes de crédito; Assegurar toda a tramitagdo contabilistica ao nivel da contabilidade financeira e de gestdo (analitica), incluindo a
sua classificagdo, salvaguardando o cumprimento integral de todas as disposicdes legais, regulamentares e os principios contabilisticos
geralmente aceites; Tratamento da informagdo no dmbito da Contabilidade Financeira e Contabilidade de Gestao, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; Participacio na conce¢do e implementagio de projetos de modernizagdo administrativa e de desburocratizagdo; Elaboragdo de
pareceres de caracter cientifico-técnico, com procura auténoma de fontes de fundamentagdo, produzindo contetidos concisos e seletivos tendo
em conta a pertinéncia das informagdes; Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadagio das receitas e & realizagio das despesas; Preparar dados contabilisticos Uteis & andlise da situagdo econémico-financeira do
municipio, nomeadamente, listagens de balancetes, balangos, extratos de conta, demonstragdes de resultados e outra documentagio legal
obrigatéria; Acompanhamento permanente do sistema de informag3o contabilistico-financeira com vista ao aperfeigoamento dos procedimentos
em vigor; Conceber e implementar medidas/projetos de modernizagdo administrativa e de desburocratizagdo; Realizar auditorias internas a
processos relativos s varias dreas funcionais da autarquia; Preparar os processos de candidatura a fundos comunitérios ou outros a desenvolver,
em contratos-programa ou sob outras modalidades, com a Administragdo Central, Regional ou Local e acompanhar a execugdo dos mesmos;
Elaborar os estudos de base e recolher dados necessérios & preparagio e elaboragio das Grandes Opgdes do Plano; Disponibilizar informagdo
abalizada e rigorosa sobre legislagdo, formalidades, apoios e incentivos a criagio de empresas e ao investimento nos diversos setores de
atividade; Apoiar na execug3o, controlo e monitorizagio dos documentos de contabilidade; gestdo previsional. Gerir e mantém atualizado o
inventério e cadastro mével e imodvel dos bens da autarquia. Efetuar atendimento; acompanhar e dar sequéncia atempada ao correto
desenvolvimento dos procedimentos de cantratagio piblica gue Ihe forem solicitados. i

Requisitos obrigatérios para o
exercicio da funcdo

Licenciatura em Auditoria e Fiscalidade, Economia, Contabilidade

Posicdo remuneratéria minima 2.4 Nivel remuneratério minimo 16
Posicdo remuneratérla maxima 142 Nivel remuneratério méximo | 58
Remuneracdo minima 1.333,35€ Remunerag¢do maxima 3561,11€ al

Principais equipamentos que
manuseia

Material de Escritério; Computador e Impressora; Telefone; Software especifico ao exercicio da atividade.

Principais Equipamentos de
Protecdo Individual a utllizar

Nada a registar,

Caracteristicas fisicas do local
onde presta o trabalho

Interior de E-Edificios; Gabinete; Infraestruturas de Armazenamento.

COMPETENCIAS MAIS IMPORTANTES PARA O EXERCICIO DA FUNGAQ (VER VERSO) E A TESTAR NAS ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

ORIENTACAO PARA RESULTADOS o RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO __|] I_X |
ORIENTACAQ PARA O SERVIGO PUBLICO | | RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

PLANEAMENTO E ORGANIZACAO ] B X | COMUNICACAQ

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO _X_ _TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAOD | _X
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X COORDENAGAD I
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA NEGOCIACAQ E PERSUASAO I
INICIATIVA E AUTONOMIA i | REPRESENTAGCAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL

INOVACAO € QUALIDADE ] T “TOLERANCIA A PRESSAO E AS CONTRARIEDADES X

OTIMIZACAO DE RECURSOS
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LISTA DE COMPETENCIAS — TECNICO SUPERIOR

N.2 Descri¢do da Competéncia
ORIENTACKO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas e que
Ihe sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com maior valor para o servico
. (atividades-chave).
. Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante no alcangar das metas definidas.
. Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe séo distribuidos.
. Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes
atividades.
ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do
servico publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos.
2 ° Identifica claramente os utentes do servico e as suas necessidades e presta um servi¢o adequado, com respeito pelos
valores da transparéncia, integridade e imparcialidade.
° Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes.
. No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da
neutralidade e da igualdade.
PLANEAMENTO E ORGANIZACAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo
objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
3 . Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagéo e planeamento das suas tarefas e atividades.
. Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua disposigdo.
. Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos.
. Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢Bes
consideradas necessarias.
ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e
relacioné-los de forma légica e com sentido critico.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Analisa de forma critica e légica a informagdo necessaria a realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de
decisdo.
4 . Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugSes em tempo

considerado util.

. Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.

o Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes fontes e

identifica a informag3o relevante para a sua atividade ou a de outros.
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N.2 Descrigdo da Competéncia
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao
adequado desempenho das fungdes.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Possui 0s conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabatho e aplica-os de forma adequada.
5 . Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas.
. Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspetiva mais abrangente
dos problemas.
° Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho
de melhor qualidade.
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar no
desenvolvimento e atualizagdo técnica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Reage de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho
eficiente.
6
. Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional.
. Reconhece habitualmente os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua
melhoria.
. Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o
servigo.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo independente e proativo no seu dia a dia profissional, de tomar
iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
7 . Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitages e desafios profissionais.
[ Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que Ihe sdo atribuidas.
. Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
. Procura solugBes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.
INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para conceber novas solugdes para os problemas e solicitag8es profissionais e desenvolver
novos processos, com valor significativo para o servigo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
8 . Propde solugBes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos e processos de trabalho.
° Revela interesse e disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de investigagdo com valor para a organizagdo e
impacto a nivel externo.
. Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do funcionamento do seu servigo e para o seu
desempenho individual.
OTIMIZACAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor_ou
implementar medidas de otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Preocupa-se, em regra, com a implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos
recursos disponiveis.
9 [ Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no sentido da redugdo de desperdicios e de gastos

supérfluos.

° Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a

produtividade dos servigos e a reduzir custos.

. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela

sua manutencdo e respeitando as condigdes de seguranga.
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N.2 Descri¢do da Competéncia —‘
RESPONSABILIDADE € COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos objetivas do servigo e responde as solicitagBes
10 que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas.
. Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.
. £ cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente hordrios de trabalho e
reunides.
. Trata a informag3o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir adequadamente com pessoas com diferentes caracteristicas e 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:
B . Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servico.
. Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.
. Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.
. Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se adequadamente em varios contextos socio-profissionais.
ComuNIcacAO: Capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores,
ser assertivo na exposicdo e defesa das suas ideias e demonstrar respeito e consideragdo pelas ideias dos outros.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
12 . Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo.
. Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
. E normalmente assertivo na exposicao das suas ideias, captando naturalmente a atengdo dos outros.
] Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valorizando-as.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituigdo variada e gerar
sinergias através de participacdo ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Integra-se bem em equipas de constituigdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.
B . Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho em que participa.
. Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
. Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de
grupo.
CooRDENACAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas e grupos de trabalho, com vista ao desenvolvimento de
projetos e & concretizagdo dos objetivos.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Exerce por vezes o papel de orientador e dinamizador das equipas e grupos de trabalho, contribuindo de forma decisiva para
. que os objetivos sejam alcangados.
. Assume responsabilidades e objetivos exigentes.
. Toma facilmente decises e responde por elas.
. £ ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
NEGOCIACAO E PERSUASAO: Capacidade para defender idelas e pontos de vista de forma convincente e estabelecer acordos e consensos,
recorrendo a uma argumentagio bem estruturada e consistente.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
15 o Estabelece consensos e acordos através da negociagéo, sendo persistente e flexivel.

o Encontra argumentos e estrutura-os de forma ldgica.
s E expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros.

e Capta rapidamente o ponto de vista alheio sendo consistente e oportuno na resposta.
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N.2 Descrigdo da Competéncia
REPRESENTACAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o servico, ou a organizagdo, em grupos de trabalho,
reunides ou eventos, de ambito nacional ou internacional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

16 . Aceita participar em projetos ou atividades que implicam exposicdo e visibilidade externa.
. Tem capacidade de comunicagdo perante audiéncias alargadas.
. Representa o servigo em grupos de trabalho, reunides e outros eventos, transmitindo uma imagem de credibilidade.
° Propde a adogdo de orientagdes provenientes de entidades exteriores a sua unidade orgdnica e empenha-se nelas.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situacBes de pressdo e com contrariedades de forma |
adequada e profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

17 ° Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de pressdo.

. Perante situacdes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e discernimento profissional.
. Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais.

[ Aceita as criticas e contrariedades.




ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO
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MUY NILCLP D

TECNICO SUPERIOR — AUDITORIA E FISCALIDADE, ECONOMIA, CONTABILIDADE

Municipio da Montemor-o-Velho, de de 2023
Nome do candidato:
Hora de inicio da entrevista ___h m Hora de fim da entrevista h m

Nivel de Presenga da

Competéncia Competéncia Classificagdo Fundamentagdo
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO A nlvel Suficiente 12 Valores
A nlvel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
ANALISE DA INFORMAGAO E A nivel Suficiente 12 Valores
SENTIDO CRITICO A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nlvel Elevado 20 Valores
A Bom Nlvel 16 Valores
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS A nivel Suficiente 12 Valores
E EXPERIENCIA A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
RESPONSABILIDADE E A nivel Suficiente 12 Valores
COMPROMISSO COM O SERVICO | A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A njvel Elevado 20 Valores
TRABALHO DE EQUIPA E A Bf)m Ni\.rgl' 16 Valores
COOPERACAO A nivel SuflCle_nte 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
" A Bom Nivel 16 Valores
TOLERANCIA A PRESSAO E AS A nivel Suficiente 12 Valores
CONTRARIEDADES A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores

Valores

Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avaliacdo de Competéncias:

Nota final qualitativa do candidato na Entrevista de Avaliagio de Competéncias:
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