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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAQ DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO —
AREA DE RECURSOS HUMANOS — NA MODALIDADE DE CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

1 - Aos nove dias do més de margo de dois mil e vinte e dois, no Edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o Juri do
procedimento concursal referido em epigrafe, designado por despacho do Exmo. Presidente da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho, datado de oito de margo de dois mil e vinte e dois, constituido por Andreia Sofia Marques Lopes dos
Santos, Diretora do Departamento de Administragdo Geral e Financas, na qualidade de Presidente do Juri; Cristiano
Correia de Santa Rita, Chefe da Divisdo Financeira e Patriménio Municipal, que substituira o presidente do juri nas suas
faltas e impedimentos, e Lilia Alexandra de Jesus Ribeiro, Técnica Superior; no uso da competéncia decorrente,
designadamente das alineas b) e c), do n.2 2, conjugadas com o n.2 3, ambos do artigo 14.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de
30 de abril, na redacdo dada pela Portaria n.2 12-A/2021, de 11 de janeiro, e em linha com o determinado, quanto aos
métodos de selegdo a aplicar, no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: tipo, forma e duragio das provas
de conhecimentos, bem como, a sele¢édo dos temas a abordar nas mesmas; a fixaciio dos pardmetros de avaliacio, a sua
ponderagdo; a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método; o procedimento a adotar quanto a

ordenagdo final dos candidatos e ainda os documentos a entregar pelos candidatos no ato de formalizacio da respetiva

candidatura.
2 — Por forga do despacho mencionado no ponto 1. supra e em conformidade com as disposicdes legais em vigor, em
matéria de tramitagdo do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho
em Fungbes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na atual redagdo, e nas alineas a)e
b), do n.2 1 do artigo 5.2 e alinea a) do n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria n.2 125-A/2019, os métodos de selegio a aplicar aos
candidatos abrangidos pelo n.2 1 do artigo 36.2 da LGTFP serdo a Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) e
Avaliagdo Psicologica (AP), os quais serdo complementados com o método facultativo ou complementar Entrevista
Profissional de Sele¢do (EPS). Aos candidatos abrangidos pelo n.2 2 do artigo 36.2 da LGTFP e considerando, as alineas ¢) e
d) do n.2 1 do artigo 5.2 e alinea a) do n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria n.2 125-A/2019, serdo aplicados os métodos de
selegdo a Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), os quais serdo complementados com
o método de selegdo facultativo ou complementar Entrevista Profissional de Selegdo (EPS), desde que n3o afastada a sua

aplicagdo por escrito, pelos candidatos, caso em que lhes serdo aplicados os métodos de selegdo previstos para os demais

candidatos.

3 — As fungdes genéricas a desempenhar sdo as constantes no Anexo 3 LGTFP, referido no n.2 2, do seu artigo 88.9, as
quais corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico conforme previsto
na alinea b), do n.2 1, do artigo 86.2, da mesma Lei: “Fun¢des de natureza executiva, de aplicagiio de métodos e processos,

com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e

instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos.”. -

3.1 — Caracterizagdo especifica das fungbes inerentes ao posto de trabalho: Assistente Técnico — darea de Recursos

Humanos - Efetua o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e beneficidrios de
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programas de incentivo ao emprego; organiza, mantém atualizados e em boas condi¢des os processos individuais;
procede a instrucdo de todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, bem como os respetivos
descontos; elabora os mapas de férias; assegura o registo e controlo de assiduidade, cumprimento do horério de trabalho
e promove a verificacdo de férias, faltas e licengas; efetua o langamento do trabalho suplementar, ajudas de custo e
efetua o respetivo processamento; elabora os processos a remeter &s juntas médicas e assegura todo o apoio a este
servico; Controla os registos de trabalho suplementar e ajudas de custo/transporte dos trabalhadores do Municipio;
Efetua o atendimento ao municipe/trabalhadores (presencial e telefénico); Procede a andlise e tratamento de
correspondéncia diversa proveniente dos trabalhadores e direcionada aos mesmos; Executa trabalhos de
contabilizagdo/andlise/listagens em folha de calculo; Colabora nas atividades de recrutamento e selecdo; Elabora o

balango social.. ~------------ -

3.2 — A descri¢do das fungBes descritas no ponto acima ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de funcdes, nio
expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha
qualificagdo profissional adequada e que nédo impliquem desvalorizagdo profissional, nos termos do n.2 1, artigo 81.2, da

G

3.3 - O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata. ------—-----mmmmmmmmmmeeeemeee
4 — O nivel habilitacional exigido é a titularidade do 12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe seja
equiparado, correspondente ao grau 2 de complexidade funcional, conforme alinea b), do n. 21, do artigo 86.2, da LGTFP,
nao havendo possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formacio ou experiéncia profissional. —----------------.
5 — Em conformidade com o disposto no n.2 1 do artigo 19.2 da Portaria n.2 125-A/2019, a apresentacdo de candidaturas

deverd ser efetuada através do envio de email para recrutamento@cm-montemorvelho.pt contendo, sob pena de

exclusdo, num dnico ficheiro em formato pdf, os seguintes 3 (trés) documentos anexos: formulério de candidatura

devidamente preenchido e assinado (disponivel em https://www.cm-montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-

municipal/recursos-humanos/procedimentos-concursais/outros-documentos); Curriculum Vitae atualizado, detalhado,

devidamente datado e assinado pelo mesmo, mencionando nomeadamente a experiéncia profissional anterior relevante

para o exercicio das fungdes do lugar a concurso; e fotocépia do certificado de habilitaces literdrias. No sio admitidas

candidaturas em suporte de papel. —=---n-smmm e
5.1 - No caso de o candidato j4 deter vinculo de emprego publico, devera ainda, igualmente sob pena de exclusio,
apresentar a respetiva declaracdo comprovativa emitida e autenticada pelo(s) Servi¢co(s) de origem, que circunstancie: i) a
respetiva relagdo juridica de emprego publico; ii) carreira e categoria em que se encontra integrado; iii) atribuicdo,
competéncia e atividade que se encontra a cumprir ou a executar, ou por ultimo haja cumprido ou executado,
caraterizadoras do inerente posto de trabalho, conforme descrito no respetivo Mapa de Pessoal; iv) tempo de exercicio
de func¢des na categoria, em anos, meses e dias, no quadro de integracdo em carreira (conforme n.2 1, do artigo 79.9, da
LGTFP ) e no cumprimento ou execugdo da atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadoras dos postos de trabalho
objeto do presente procedimento; v) avaliagdo do desempenho relativa ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em
que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar,
com referéncia a respetiva escala, e/ou periodo ndo avaliado a que tenha sido atribuido 1 ponto por cada ano, nos

termos, designadamente, do n.2 7, do artigo 113.2, da LVCR, e ou do n.2 2, do artigo 30.2, do Decreto Regulamentar n.e
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18/2009, de 4 de setembro, e/ou eventual nio atribuicdo, ainda, do referido ponto por cada ano ndo avaliado; vi) posigdo

remuneratoria correspondente a remuneragdo auferida, para efeitos do artigo 38.2, da LGTFP, conjugado com o artigo

21.2, da Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro. Sendo que, para os demais candidatos com relagdo juridica de emprego

publico previamente constituida, deverd a referida declaragdo circunstanciar, designadamente, os aspetos referidos de i)

a iii) e vi) supra.
5.1.1 - Os candidatos que ja detiverem vinculo de emprego publico deverdo ainda apresentar fotocépias de documentos

comprovativos dos factos referidos no Curriculum Vitae, designadamente no que diz respeito a formacdo profissional e &

experiéncia profissional relevante para a drea de trabalho do cargo em aberto. —

6 — Métodos de selegio: ----
6.1 — Aos candidatos abrangidos pelo n.2 1, do artigo 36.2, da LGTFP serdo aplicados os seguintes métodos de selecgdo:

Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT), Avaliagdo Psicoldgica (AP), os quais serdo complementados com o

método facultativo ou complementar Entrevista Profissional de Seleg¢do (EPS). -—--
6.1.1 — Em conformidade com o despacho mencionado no ponto 1. supra e em conformidade com as disposi¢des legais
em vigor, por se mostrar inexequivel a aplicagdo dos 3 métodos de sele¢do num dnico momento, designadamente por
estar prevista a aplicacdo do método facultativo ou complementar Entrevista Profissional de Seleciio que exige a presenca
individual de cada um dos candidatos, e também por razdes de economia e eficiéncia do processo, a aplicacdo dos
métodos de selegdo serd efetuada de uma das duas seguintes formas em funcio do nimero de candidatos: -—-—---—---—ee=mex

a) Aplicagdo do 1.2 e o 2.2 método de sele¢do (métodos de selecdo obrigatérios — PECT e AP) num Unico
momento a generalidade dos candidatos admitidos sempre que estes forem em ndmero inferior a 30, fazendo uso do
disposto no n.2 2 do artigo 25.2 da Portaria n.2 125-A/2019, i.e., sé serdo afixados os resultados obtidos no segundo
método de selecdo pelos candidatos que tenham obtido aprovagdo no primeiro método de selegio. De seguida, sera

agendado o 3.2 método de selecdo aos candidatos aprovados, em conformidade com o disposto no n.2 3 do artigo 25.2 da

Portaria n.2 125-A/2019. B e

b) Sempre que houver 30 ou mais candidatos admitidos ao procedimento concursal, sera utlizada a aplicagao
faseada dos métodos de selegdo em conformidade com o disposto n.2 3 do artigo 7.2 da Portaria n.2 125-A/2019,
estabelecendo-se em 15 o conjunto de candidatos a serem convocados sucessivamente apds aprovacdo no 1.2 método de
sele¢do e por ordem decrescente de classificagdo no mesmo até i satisfacio das necessidades de recrutamento. Cada um
dos métodos utilizados sera eliminatério pela ordem enunciada e serdo excluidos os candidatos que obtenham uma
valoragdo inferior a 9,5 (nove virgula cinco) valores num dos métodos ou fases, n3o lhes sendo aplicado o método ou fase

seguinte. -------

6.1.2 - A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento sera efetuada numa escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a sua valoragdo até as centésimas, estando em andlise, quando aplicdveis, na respetiva correcio, os

aspetos de acerto da resposta e a indicagdo das normas legais aplicaveis e resultara da aplicagio da seguinte férmula: —---
CF = (PECT X 45%) + (AP x 25%) + (EPS x 30%)

6.2 — A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) destina-se avaliar os conhecimentos académicos e ou

profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio da fungdo em concurso, incluindo

o adequado conhecimento da lingua portuguesa. Revestira a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e sera

3/8




o
WA montemoro-velno
X
»Qonstituida por questdes de desenvolvimento e/ou de escolha multipla, com a duragio de 120 minutos, com tolerdncia
de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes ndo sejam anotados, e versara sobre
as seguintes tematicas: 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.? 5-A/2002, de 11 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro; Lei Geral do Trabalho em Funges 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.? 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico da Promocdo da
Seguranca e Salde no Trabalho, aprovado pela Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, na sua atual redacdo; Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais do Municipio de Montemor-o-Velho, publicado na 2.2 série do Didrio da

Republica, n.2 7, de 11 de janeiro de 2022 (Despacho n.2 379/2022). «-mmmmmmmmmmm oo

6.2.1 - Aindicacdo da legislagdo mencionada nos pontos anteriores devera ser considerada pelos candidatos sempre na

sUA atual redagan. ———mmmmm e

6.3 — A Avaliacdo Psicologica (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 Avaliagdo Psicoldgica é avaliada da seguinte forma: em cada fase intermédia do método,
através das mengdes classificativas de Apto e Ndo apto. Na dltima fase do método, para os candidatos que o tenham

completado, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 € 4 valores, —=----omomommo o
6.4 — A Entrevista Profissional de Selegdo (EPS), visa avaliar, de forma objetiva e sistemdtica, a experiéncia profissional e
aspetos comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacio e de relacionamento
interpessoal evidenciados durante a interagdo estabelecida entre aquele e o entrevistado, incidindo sobre os seguintes
parametros de avaliagdo: (i) experiéncia profissional; (ii) registo de motivagdo e interesse profissional; (iii) capacidade de

comunicagdo; e (iv) relacionamento interpessoal.

6.4.1 — Por cada entrevista profissional de selecdo serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas
abordados, os parametros de avaliagdo e a classificagdo obtida em cada um deles, devidamente fundamentada, tendo por
base a respetiva grelha classificativa, sendo o local, data e hora da sua realizagiio atempadamente afixados em local
visivel e publico nas instalagdes deste Municipio e disponibilizados no seu portal em: https://www.cm-

montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-humanos/procedimentos-concursais. ---------—--------

6.4.2 — Serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas aos parametros mencionados no

PONEO AN I O~ e

6.4.3 — Sendo realizada pelo Juri, a classificagdo a atribuir a cada parametro de avaliagdo resulta de votagdo nominal e por

maioria, e o resultado final é obtido através da média aritmética simples das classifica¢bes dos pardmetros em avaliacdo. -

6.4.4 — Cada entrevista terd uma duracdo aproximada de 20 MINULOS. ~======nmmmmmmm e -
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6.5 — Aos candidatos abrangidos pelo n.2 2, do artigo 36.2, da LGTFP, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo;

Avaliacdo Curricular (AC), Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), os quais serdo complementados com o método

facultativo ou complementar Entrevista Profissional de Selecdo (EPS).
6.5.1 - Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e serdo excluidos os candidatos que

obtenham uma valorag&o inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo Ihe sendo aplicado 0 método ou fase

SegUINte. —-----mmmm e

6.5.2 - A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento serd efetuada numa escala de 0 a 20 valores e

resultara da aplicagdo da seguinte férmula:
CF = (AC x 35%) + (EAC x 35%) + (EPS x 30%)

6.6 — A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificacdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior relevancia

para o posto de trabalho a ocupar. —--
6.6.1 — Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, com valoracio até

as centésimas, os seguintes elementos: - Habilitacdo Académica de base (HA), Formacao Profissional (FP), Experiéncia

Profissional (EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD). --

6.6.2 — A Avaliagdo Curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até &s centésimas, sendo a

classificagdo obtida através da aplicagio da seguinte férmula: —-----

AC=[HA +(FP)+ (EPx2) + AD]/ 5

Em que: -
- HA = Habilitagdo Académica de base — Certificada pelas entidades competentes igual, equivalente ou superior a exigida
para integragdo na carreira visada no presente procedimento. N3o se admitindo, no quadro do presente procedimento
concursal, possibilidade de substitui¢io da habilitacdo académica exigida por formagdo ou experiéncia profissional

(titularidade do 12.2 ano ou de curso que lhe seja equiparado, conforme alinea b), do n.2 1, do artigo 86.9, da LGTFP), a

mesma sera classificada nos termos seguintes: -

*  Titularidade do 12.2 ano ou de curso que |he seja equiparado, conforme alinea b), do n.2 1, do Artigo 86.2, da
LGTFP - 14 valores;
o Titularidade de um grau académico a mais do que o requerido (Bacharel ou Licenciatura-Bolonha) — 16 valores;
*  Titularidade de dois graus académicos a mais do que o requerido (Licenciatura Pré-Bolonha) - 18 valores;
e  Titularidade de trés graus académicos a mais do que o requerido ou superior (Mestrado ou Doutoramento) — 20
valores.
- FP = Formacgdo Profissional — Neste parametro serdo considerados apenas 0s cursos de formagdo na drea da atividade
especifica para que é aberto o presente procedimento concursal devidamente comprovados. Considerando as a¢des de
formagdo e aperfeicoamento profissional relacionados com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
funcdo visada no presente procedimento concursal (conforme tipologia constante no artigo 14.9, do Decreto-Lei n.° 86-
A/2016 de 29 de dezembro, adaptado a Administracdo Local pelo Decreto-Lei n.2 173/2019, de 13 de dezembro) serd
classificada em resultado do somatério do correspondente nimero de horas de formagdo ou aperfeicoamento, nos

termos seguintes: ---————mmememeeol

* Sem formagdo profissional — 0 valores:
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e Com formacao profissional:

o <50 horas —4 valores;

o >50horas e < 100 horas — 8 valores;

o >100 horas e < 160 horas — 12 valores;
o >160 horas e < 230 horas — 16 valores;
o >230horas e <300 horas — 18 valores;
o >300 horas — 20 valores.

Sendo que:

e  Apenas serd considerada a formagdo devidamente comprovada e concluida até ao termo do prazo da
apresentacdo de candidaturas;

. Nas a¢bes de formagdo ou aperfeigopamento profissional em cujos certificados a duracio é referida em dias, a
cada dia corresponderdo 6 horas de formacéo;

e  Nas acdes de formacdo ou aperfeicoamento profissional cujos certificados, no que concerne a sua duraciio, nio
tém referéncia a dias ou horas, serdo consideradas 6 horas de formacéo;

° Nas agbes de formagdo ou aperfeigpamento profissional em cujos certificados se verifique que o nimero de
horas de duragdo da mesma é maior que o numero de horas frequentadas ou assistidas, serd considerado este
ultimo.

- EP = Experiéncia Profissional — Este parametro refere-se ao desempenho efetivo de funcdes na carreira visada 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 fun¢des desempenhadas na categoria, no quadro de
integracdo em carreira (conforme artigo 88.9, da LGTFP), e no cumprimento ou execugdo da atribui¢do, competéncia ou

atividade caracterizadoras dos mesmos, no ambito da administragdo publica, devidamente comprovada através de

declaragdo a emitir pelo(s) servico(s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:

° <1ano-4valores;

° >1anoe<3anos — 8 valores;

° >3 anos e <5 anos — 12 valores;

° 2 5anos e <7 anos — 16 valores;

e 27 anos e < 9 anos — 18 valores;

. 29 anos — 20 valores.
- AD = Avaliacdo do Desempenho — Este parametro 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. Caso o
ultimo ano avaliado ndo o tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a conversdo da nota da AD multiplicar-se-a a mesma pelo
valor necessario a que esta entre numa escala de 0 a 20 valores. Para efeitos da classificacdo deste pardmetro serd
unicamente levada em consideragdo a Ultima nota efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular conforme

previsto na Lei n.2 10/2004 de 22 de margo ou na Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redaco. --------------
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A classificagdo 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.
6.6.3 - Caso o candidato nio tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-4 atribuida a classificagdo minima de

10 valores neste pardmetro. «-------—---eoooeee

6.6.4 — Sempre que algum dos documentos apresentados pelos candidatos impossibilite a avaliacdo de um dos
parametros relativos a Avaliagdo Curricular, ser-lhe-3 atribuida a nota minima prevista para esse parametro. ----------—--m---
6.7 — A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (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.

6.7.1 — As competéncias a avaliar na EAC serdo 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, e que ficard anexo a Presente ata. —mmmsco e
6.7.2 — Por cada EAC serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em
avaliacdo e a classificacio obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada, sendo o local, data e hora da sua
realizagdo atempadamente afixados em local visivel e publico nas instalacées deste Municipio e disponibilizados no seu

portal em: https://www.cm-montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos~

humanos/procedimentos-concursais. =2
6.7.3 — Serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificagBes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas s competéncias mencionadas no

ponto anterior, -———---comeeeee o

6.7.4 - O resultado final da EAC sera obtido de acordo com os seguintes passos: -

a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em funcgdo do seu nivel de

presencga no candidato: ---

* Competéncia presente a um nivel elevado — 20 valores

¢ Competéncia presente a bom nivel — 16 valores

* Competéncia presente um nivel suficiente — 12 valores

e Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores

* Competéncia Ausente — 4 valores
b) — Para determinar a avaliagio 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). ---------

c¢) = A avaliacio quantitativa encontrada no passo anterior, corresponderd uma avaliacdo qualitativa encontrada de

acordo com 0s seguintes iNtervalos: —-——------- oo
®* De4 a6 valores = Insuficiente
® 6e<10valores = Reduzido
e 10e< 14 = Suficiente

e 14e<18 =Bom
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e 18 e <20 =Elevado

7 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia do concurso, e

serdo ainda excluidos aqueles que obtenham uma classificacdo final inferior a 9,5 valores. ~——--==-=====mmm e

8 — Em situacdo de igualdade de valoragdo aplicar-se-a o disposto no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019, na sua atual

= - T o
9 - Sublinha-se, relativamente a uma eventual situagdo de igualdade de classificagdo, que o disposto no n.2 3 do artigo 3.2
do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, um candidato aprovado nos métodos de selegdo, que seja portador de

deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem preferéncia sobre qualquer outro

abrangido pelo disposto N0 NUMEro anterior, == s o
10 - As listas de candidatos e a lista unitdria de ordenacdo final dos candidatos serdo publicitadas através de afixa¢do no
edificio dos Pacos do Municipio e disponibilizadas na sua pagina eletrénica, podendo ai ser consultadas. ------------------—---
11 — Atento o artigo 28.2 da Portaria n.2 125-A/2019: i) a lista unitdria de ordenacdo dos candidatos aprovados é aplicavel
com as necessarias adaptagdes o disposto no artigo 10.2 e no n.2 1 do artigo 22.2 da referida Portaria, para efeitos da
audiéncia dos interessados; ii) os candidatos, incluindo os que tenham sido excluidos, no decurso da aplicagdo dos
métodos de selegdo sdo notificados do ato de homologagdo da lista de ordenacdo final, a efetuar, tambhém, pela forma
prevista no referido artigo 10.9; iii) a lista unitaria de ordenacao final, apds homologacado, é publicada na Il série do Diario
da Republica, afixada no local referido no ponto anterior e disponibilizada em: https://www.cm-

montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-humanos/procedimentos-concursais. -------------------

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

todos 05 MEMBros Ao JUI, —m—mmmmmmm e oo e

O Juri do recrutamento,

([
/’;Qé{l_&(_txp_i_.a\_-_\___ dJ.LR-L @a_&m&u_ém_m
{ (Andreia Sofia Marques Lopes dos Santos) (Cristianl) Correia de Santa Rita) (Lilia Alexandra de Jesus Ribeiro)
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Perfil de Competéncias — Assistente Técnico — Area de Recursos Humanos é\ %

Rubrica dos Elementos do juri:

Assistente Técnico C. T. Indeterminado

UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Chefe de Unidade Ninguém

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade organica

1 ocupado e 1 por ocupar

Hordrio de Trabalho

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

Principal drea de trabalho

RECURSOS HUMANOS

Conteudo Funcional Geral

Posto de trabalho com contetdo funcional inerente 3 carreira geral de Assistente Técnico. As funcBes
genéricas a desempenhar s3o as constantes no Anexo 3 LTFP, referido no n.2 2, do seu artigo 88.9, as
quais corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico
conforme previsto na alinea b), do n.2 1, do artigo 86.2, da mesma Lei: “Fun¢des de natureza executiva,
de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de
atuacdo dos érgdos e servigos

Principais tarefas e atribuigées

Efetua o processamento dos vencimentos e demais remuneracbes dos trabalhadores e beneficidrios de
programas de incentivo ao emprego; organiza, mantém atualizados e em boas condi¢Bes os processos
individuais; procede & instrucio de todos os processos referentes a prestacdes sociais dos
trabalhadores, bem como os respetivos descontos; elabora os mapas de férias; assegura o registo e
controlo de assiduidade, cumprimento do horario de trabalho e promove a verificagdo de férias, faltas
e licencas; efetua o lancamento do trabalho suplementar, ajudas de custo e efetua o respetivo
processamento; elabora os processos a remeter as juntas médicas e assegura todo o apoic a este
servigo; Controla os registos de trabalho suplementar e ajudas de custo/transporte dos trabalhadores
do Municipio; Efetua o atendimento ao municipe/trabalhadores (presencial e telefénico); Procede a
andlise e tratamento de correspondéncia diversa proveniente dos trabalhadores e direcionada aos
mesmos; Executa trabalhos de contabilizagdo/andlise/listagens em folha de cdlculo; Colabora nas
atividades de recrutamento e selecdo; Elabora o balango social.

12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe seja equiparado

1.2 5
12.2 17
709,46€ 1320,15€

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

Nada e registar.

:':'6._!191@-#52551&1&3!)‘3![};

Gabinete, Edificios e suas envolventes; espacos ao ar livre com gestdo a cargo do Municipio.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo (ver verso)

’_Realizagéo e orientagdo para os Resultados Adaptacdo e Melhoria Continua
Orientacdo para o Servigo Piblico Inovacgdo e Qualidade
Conhecimentos Especializados e Experiéncia Otimizacdo de Recursos X
Organizagdo e Método de Trabalho X Iniciativa e Autonomia X
Trabalho em Equipa e Cooperacdo X Responsabilidade e Compromisso com o Servigo |
Coordenagio Tolerdncia a Pressdo e Contrariedades X
Relacionamento Interpessoal X Orientagdo para a Seguranga




APy,

montemorovelho

LisTA DE COMPETENCIAS — ASSISTENTE TECNICO

Descrigdo da Competéncia

ReALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficdcia e eficiéncia os objetivos do servico e as
tarefas que lhe sdo distribuidas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

Estabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o servigo.
Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcanc¢ar das metas.

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s prazos estipulados para as diferentes

atividades.

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do

servi¢o publico 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 servi¢o, 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.

CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional,
essenciais para o desempenho das tarefas e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessdrios 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 informacgdo 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

servico.

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de forma
metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

L]

Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo.

Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e
prazos.

Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas I6gicos e funcionais.

ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de
forma permanente, no desenvolvimento e atualiza¢do técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um
desempenho eficiente.

Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional.

Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria.
Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacdo e de agbes de formacdo de reconhecido interesse para o

servigo.
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N.2 Descri¢do da Competéncia
CooRroEeNAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizacdo de objectivos
comuns.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que os objetivos
6 .
sejam alcangados.
° Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.
o Toma decisGes e responde por elas.
° E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAOD: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituicdo variada e cooperar com
os outros de forma ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Integra-se em equipas de constituicdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.
7 . Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.
. Partilha informacg@es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
. Contribui para o desenvolvimento ou manuteng¢do de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de
grupo.
INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugerir novas préticas de trabalho,
com vista ao aumento da qualidade do servico prestado.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
8 . Executa as tarefas de forma critica e, perante a detecio de deficiéncias, faz propostas de corregio
. Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servico prestado.
. Resolve com criatividade problemas nio previstos.
. Adere as inovag@es e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou desempenho profissional.
ComunicagAo: Capacidade para transmitir informacdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
9 . Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.
. Presta informacdes e esclarecimentos sobre as matérias do servico, 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 atencdo e valoriza os seus contributos.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes carateristicas e em contextos sociais e
profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada.
10 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
o Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
. Resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.
. Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos socio-profissionais.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no
sentido da resolugdo de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
n ° Em regra responde com prontid3o a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes profissionais
® Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinimica
° Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo distribuidas.
° Toma iniciativas no sentido da resolugio de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.
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N.2 Descrigdo da Competéncia
OTIMIZAGAO 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 disposigdo.
12 © Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos.
. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de
funcionamento.
. Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condices de
operacionalidade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
- . Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura responder as solicitaces que Ihe
sdo colocadas.
. Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.
° E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente horarios de trabalho e
reunioes.
° Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servico.
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-
los de forma légica e com sentido critico.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 . Analisa de forma critica e légica a informagdo necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades.
. Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugbes em tempo
considerado util.
. Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informacio relevante para a sua atividade.
. Prepara-se quando tem que enfrentar situacbes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informacio e
estudando os assuntos em causa.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagBes de pressdo e com contrariedades de forma
adequada e profissional.
15 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressio.
° Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
° Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.

. Aceita as as criticas e contrariedades.




MUNICIPIO DE MONTEMOR-O-VELHO
RESUMO DA FICHA DE ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELEGAO

PROCEDIMENTO CONCURSAL: 1 (UM) POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO — AREA DE RECURSOS HUMANOS - CONTRATO
POR TEMPO INDETERMINADO

Data:

Nome do Candidato:

A. Experiéncia Profissional:

Hora:

Presidente 1.2 2.0 o . ~
i Vogal Vogal Total Resumo dos assuntos abordados e fundamentagéo da classificagéo
v 20 0 Fundamentagédo da Nota:
valores.
16
Eom valores 0
: 12
Suficiente | s 0
Reduzido |8 valores 0
Insuficiente |4 valores 0
Total| 0 0 | 0 0
B. Registo de motivacao e interesse profissional:
Presidente 1.9 20 2 5 &
i Vogal Vogal Total Resumo dos assuntos abordados e fundamentagéo da classificagio
T o |Fundamentagéo da Nota:
valores
16
Bom valores 0
: 12
Suficiente Valores 0
Reduzide |8 valores 0
Insuficiente |4 valores 0
Total 0 0 0 0
C. Capacidade de comunicagao:
Presidente 1.2 2° ; i
e Vousl Ve Total Resumo dos assuntos abordados e fundamentagéo da classificagéo
s 20 0 Fundamentagédo da Nota:
valores
18
Bom; ..+ valores 0
; 12
Suficiente calires 0
Reduzido |8 valores 0
Insuficiente |4 valores 0
Total 0 0 0 0
D. Relacionamento interpessoal:
Presidente 18 rad .
e Vogal vogel Total Resumo dos assuntos abordados e fundamentagéo da classificagdo
Hloraad 20 0 Fundamentagdo da Nota:
valores
16
Bom valores 0
: 12
Suficiente Vs 0
Reduzido |8 valores 0
Insuficiente | 4 valores 0
[ Total]] 0 0o |[ o 0_Jf Classificagéo Final
EPS=(A+B+C+D):4 Q
O Jari

Quantitativa 0,00

4 valores = Insuficiente
8 valores = Reduzido
12 valores = Suficiente
16 valores = Bom

20 valores = Elevado

s






