Procedimento concursal comum — Assistente Operacional — Servicos Administrativos

ATA |
Procedimento concursal comum para a constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, para o
preenchimento de um posto de trabalho na carreira/categoria de Assistente Operacional, na drea

dos Servigcos Administrativos.

Aos treze dias do més de Janeiro de dois mil e vinte e trés, pelas dezasseis horas, reuniu o juri

do procedimento concursal comum aprovado por deliberacdo da Junta de Freguesia de Valada.

Estiveram presentes os seguintes elementos do juri: Ana Paula Pereira Bras Martins, na
qualidade de Presidente; Marisa Cristina Gongalves Ribeiro e Claudia Margarida V. S. Caetano,

ambas na qualidade de vogais efetivos.

ORDEM DE TRABALHOS:

PONTO [: Orienta¢Ges gerais;

PONTO II: Métodos de selecdo a utilizar e respetivos critérios de avaliacdo;
PONTO lllI: Definicdo dos critérios de desempate;

PONTO IV: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;

PONTO V: Apresentacgdo de candidaturas e notificagcdes aos candidatos.

PONTO I: Orientagdes gerais.
O presente juri iniciou a reunido estabelecendo um conjunto de orientagdes, as quais devem

ser respeitadas no decurso do procedimento concursal.

Cidaddo estrangeiro

De acordo com o n.2 1 do artigo 15.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, “Os
estrangeiros e os apatridas que se encontrem ou residam em Portugal gozam dos direitos e
estlo sujeitos aos deveres do cidaddo portugués.” O n.2 2 do mesmo artigo acresce

“Excetuam-se do disposto no nimero anterior os direitos politicos, o exercicio das fun¢des
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publicas que ndo tenham cardcter predominantemente técnico e os direitos e deveres
reservados pela Constituicdo e pela lei exclusivamente aos cidaddos portugueses.”

Assim, os candidatos estrangeiros, nacionais de um Estado-Membro da UE, devem anexar a

sua candidatura:

e Comprovativo de nacionalidade;

e Comprovativo do grau habilitacional ou profissional, devidamente reconhecido,
quando adquirido noutro pais que ndo Portugal apresentando certiddo de
equivaléncias de habilitagOes estrangeiras as habilitacdes portuguesas.

Os candidatos estrangeiros, nacionais de um pais que ndo integra a UE, devem apresentar a
candidatura comprovando que :

e Residem em Portugal;

e Sdo detentores do grau académico e ou profissional, guando adquirido noutro pais que
ndo Portugal, apresentando certiddao de equivaléncias de habilitacdes estrangeiras as

habilitagBes portuguesas.

Politica de igualdade entre homens e mulheres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administracdao Publica, enquanto entidade empregadora, a Junta de Freguesia de Valada
promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no
acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no sentido
de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo, pelo que este principio serd respeitado e

constara dos avisos de abertura.

Candidatos com deficiéncia

Nos termos do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos
em gue o numero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia
tem preferéncia em igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra
preferéncia legal.

Ponto aprovado por unanimidade.

Pagina 2 de 10



¢ e
LT

Procedimento concursal comum — Assistente Operacional — Servicos Administrativos

PONTO II: Métodos de selecdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagdo.

O juri teve em consideracdo o perfil de competéncias do posto de trabalho, aprovado pelo

Orgo Executivo, e anexo & presente ata, na decisdo dos parametros de avaliacdo e respetivas

ponderagdes.

Considerando que :

O n9. 2 do artigo n.2 9 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, doravante
Portaria, estabelece como competéncia do juri a fixacdo dos parametros de avaliacgdo,
a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de valoracgdo final de cada método
de selecdo, que devem ser obrigatoriamente definidos antes da publicitagdo do aviso
de abertura do procedimento concursal;

On.21doartigo 36.2do anexo da Lein.2 35/2014, de 20 de junho, na sua versao atual,
doravante LTFP, determina que os métodos de selecdo obrigatdrios sdo a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliacdo Psicoldgica (AP);

O n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como os candidatos em situacdo de requalificagdo
que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia
ou atividade, e que ndo os afastem por escrito (nos termos do n.2 3 do mesmo artigo),
0s métodos de selecdo a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de

Avaliacdo de Competéncias (EAC).

O juri deliberou aprovar a caraterizagdo, os critérios de apreciacdo, a ponderacao dos

métodos de selecdo, e o sistema de valoragao final nos seguintes termos:
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A) Prova de conhecimentos (PC):

Sera aplicado em conformidade com a alinea a) don.2 1 do artigo 17.2 articulado com a alinea
a) do n.2 2 do artigo 20.2 e com o0 n2 1 do artigo 21.2 da Portaria, e visa avaliar os
conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situacdes concretas no exercicio da fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizagdo da lingua portuguesa. E adotada para a prova de conhecimentos uma escala de 0 a

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

A prova de conhecimentos sera de forma escrita e de natureza tedrica, de realizacdo
individual, com vinte (20) questdes de escolha multipla, em que cada questdo terd a valoragdo
de 1,00 valor. A prova de conhecimentos terd a duracdo de 60 minutos. E permitido aos
candidatos a consulta de legislagdo apenas em formato papel desde que desprovida de
anotacGes/comentarios. Ndo é permitida a consulta da legislacdo em formato digital. A prova

versara sobre a seguinte legislacdo nas suas atuais redacdes:

v Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas, publicada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho;

v" Regime Juridico das Autarquias Locais, publicado no Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro;

v" Cédigo do Procedimento Administrativo, publicado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07
de janeiro;

v 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.
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B) Avaliacdo Psicoldgica (AP):

A AP realizar-se-a nos termos da alinea b) don.2 1 do artigo 17.2, 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 mencdes classificativas
Apto e Ndo Apto, e visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido, podendo comportar uma ou mais fases. Nos termos dos n.*2 e 3 do artigo 17.2 da
Portaria, este método deve ser assegurado pela Direcdo Geral da Administracdo e do Emprego
Publico, e, em caso de impossibilidade desta, por recurso aos técnicos da autarquia ou uma
entidade privada. Assim, devera 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 c) do n.2 1 do artigo 17.9, da alinea ¢)
don.22 doartigo 20.2 e dos n.°* 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, e visa aferir os elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica
ou nivel de qualificagdo, a formacdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do
desempenho obtida.

C. 1) Parametros da Avaliagao Curricular

Na AC serdo considerados os seguintes parametros:

HabilitagGes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitagdo académica ou nivel de

qualificagdo certificada pelas entidades competentes e serd classificada do seguinte modo:

Habilitacdo legalmente exigivel ou habilitacdo legalmente exigivel a data 1B
de admissdo.

Habilitacdo superior a legalmente exigivel. 20
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Formacdo profissional (FP): consideram-se as areas de formacdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da func¢do, que se
encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que ndo mencionem a
duracdo da formacdo serdo considerados 6 horas por dia de formacdo. Serdo apenas
considerados os certificados com data ndo superior a 5 anos. Este parametro sera quantificado

em funcdo da seguinte relacao:

Com acgdes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata,

com a duragdo inferior a 20 horas.

Com acgdes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 12
com a duragao total entre as 20 horas e inferior a 40 horas.

Com agdes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 16
com a duracdo total entre as 40 horas e inferior a 80 horas.

Com agdes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 20
com a duracado total igual ou superior a 80 horas.

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

atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
encontrem devidamente comprovadas. Este parametro sera quantificado em funcdo da

seguinte relagdo:

Com menos de 6 meses de servico, na area correspondente as

atribuicGes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho. 8

12
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Entre 6 meses e inferior a 2 anos de servico, na area correspondente as
atribuicbes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Entre 2 anos e inferior a 4 anos de servico, na area correspondente as
atribuicbes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho. 16

Com 4 ou mais anos de servico, na area correspondente as

20
atribuicGes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

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

ao biénio de avaliacdo de 2019/2020, em que o candidato cumpriu ou executou
atribuicdo/competéncia/atividade idénticas as do posto de trabalho ao qual se estd a
candidatar. Apenas serd considerada a Avaliagdo do Desempenho devidamente comprovada
por documento idéneo e que refira expressamente a avaliagdo final, mediante a respetiva

mencao quantitativa.

A pontuacdo sera atribuida numa escala de 0 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 — 10 valores, para as situacdes em que o candidato, 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 da

seguinte formula: AC=0,25 HA + 0,30 FP + 0,35 EP + 0,10 AD.

Para cada candidato admitido a este método de sele¢do serd preenchida uma ficha de avaliagdo

curricular, presentemente anexa a ata.
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D) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC):

Este método de selecdo serd aplicado nos termos da alinea d) do n.2 1 do artigo 17.2 e dos n.°s
1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria e tem como objetivo avaliar, numa relagdo interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais, diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio das fun¢des e que constem no perfil de
competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso. As competéncias sdo
selecionadas a partir da lista que consta da Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro,
constantes no perfil de competéncias do posto de trabalho em causa, e a avaliagdo serd da

seguinte forma:

Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia 20 valores
Demonstrou trés dos comportamentos descritos para a competéncia 16 valores
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia 12 valores
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia 8 valores
Ndo demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a 4 valores
competéncia

A classificacdo final deste método de selecdo serd alcancada através da média aritmética das
valoragdes obtidas em cada competéncia em avalia¢do.

E) A Classificagdo final (CF) obtida apds aplicacdo dos métodos de selecdo serd expressa de 0
a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificacdes quantitativas
obtidas em cada método de selecdo.
e Para os candidatos que realizem os métodos de sele¢do Prova de Conhecimentos (PC)
e Avaliacdo Psicoldgica (AP), a CF sera calculada através da seguinte formula: CF = 100%
PC, condicionado ao resultado da AP.
e Para os candidatos que realizem os métodos Avaliagdo Curricular e Entrevista de
Avaliacdao de Competéncias, a CF serd calculada através da seguinte formula: CF = AC x

0,50% + EAC x 0,50%.

Ponto aprovado por unanimidade.
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PONTO liI: Definigdo dos Critérios de Desempate.

Em caso de igualdade de valoragdo na ordenacdo final dos candidatos, e em situagdao nao
configurada pela lei como preferencial, o critério de desempate serd pela valoragdo obtida no
primeiro método de sele¢do, conforme alinea a) do n.2 2 do artigo 24.2 da Portaria. Subsistindo
o empate aplicar-se-do, sucessivamente, os seguintes critérios:

1. Candidato/a com maior nimero de horas de formacdo profissional na area da lingua
inglesa;

2. Candidato/a com maior numero de horas de formacdo profissional na area do
atendimento ao publico;

3. Candidato/a com maior nimero de horas de formacdo profissional na area do posto de
trabalho;

4. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional na area do posto
de trabalho, em entidades publicas;

5. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional na area do posto
de trabalho, em entidades privadas.

Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO IV: 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 ira remeter,
para a sua devida submissdo, a minuta do aviso da Bolsa de Emprego Publico com a abertura do

procedimento, ao Orgdo Executivo.

Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO VI: Forma de apresentacdo da candidatura, notificagbes e convocatérias

No cumprimento do artigo 13.2 da Portaria e de acordo com a deliberagdo do orgdo executivo
do dia 11 de novembro de 2022, a titulo excecional, verificando-se a impossibilidade, por parte

dos/as candidatos/as, em remeter a candidatura por via eletrdnica, esta podera ser aceite
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através de correio registado ou entregue pessoalmente, nos termos do estabelecido nos artigos
104.2 e seguintes do Codigo do Procedimento Administrativo.

As convocatdrias para a realizagdo de provas de selegdo, bem como as notificag8es de exclusdo,
deverdo efetuar-se, preferencialmente, através de correio eletronico, conforme estipulado no
n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria. Caso ndo seja possivel a convocagdo ou notificagdo pela forma
referida anteriormente, deverd recorrer-se a notificagdo por carta registada, de acordo com o

n.2 1 do art.2112.2 do Cdédigo do Procedimento Administrativo.

O Juri delega nos servicos administrativos da Freguesia de Valada, o envio de toda a
correspondéncia com os candidatos, designadamente notificagdes e comunicacbes, bem como
com outras entidades intervenientes no processo de recrutamento.

Ponto aprovado por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessdo pelas dezassete horas e quinze minutos e
decidido lavrar a presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos os

membros do juri que estiveram presentes.
Anexos:

- Perfil de Competéncias — Assistente Operacional — Servigos Administrativos;

- Ficha Individual de Avaliagdo Curricular.

O Juri
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Freguesia de Valada

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

Nome:

Cédigo de candidato:

Critérios de valorizagiao
Habilitagdes Académicas (HA) 25%

Classificagio

Critérios de valorizagdo

’ Descrigao
Formacao Profissional (FP) 30%

Total de Horas

Classificagdo Final

Critérios de valorizagao

Experiéncia Profissional (EP) 35% | p. crigio

Classificagio

Mengio atribuida
Avaliagio de Desempenho (AD) 10%

Classificagio

Avaliagdo Cutricular = 0,25 HA + 0,30 FP + 0,35 EP + 0,10 AD

Classificagdo Final

0

O Juri




