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ADMISSAO DE CANDIDATURAS PARA UM TRABALHADOR PARA O
EXERCICIO DE FUNCOES DE ASSISTENTE TECNICO —NA AREA DE
SERVICOS ADMINISTRATIVOS - CONTRATO DE TRABALHO POR TEMPO
INDETERMINADO

ATAN.°1

----Aos onze dias do més de maio de dois mil e vinte e seis, pelas dez horas e
trinta minutos, e na sequéncia do despacho de seis de abril de dois mil e vinte e
seis, reuniu no Edificio sede da Unido das Freguesias de Malveira e Sao Miguel de
Alcainga o Juri do procedimento em epigrafe, tendo estado presentes a Técnica
Superior Especialista em Orgamento e Finangas Publicas, Carla Margarida Pedroso
Mota Alves, que presidiu, a Técnica Superior da Camara Municipal de Mafra Carla
Alexandra Braz da Silva Ferreira Forte, e a Assistente Técnica, Claudia Sofia Bota,
para proceder a definicdo dos métodos de selegao constantes do artigo 36.° do
Anexo a Lei n.© 35/2014, de 20 de junho, na sequéncia da remissao efetuada pelo
n.° 1 do Artigo 17.9 e pelo n.% 2 do Artigo 18° da Portaria n.© 233/2022, de 09 de
setembro, na sua atual redagao.-----=-========= == s mmm oo
----Assim, o Juri deliberou a aplicagdo dos seguintes métodos: -------=======-=----
----A Prova de Conhecimentos (PC), visa avaliar os conhecimentos académicos
e ou profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao
exercicio de determinada funcao. E adotada a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas. Assume a forma pratica, de
realizacao individual, com a duragao de trinta minutos.----------==-=--------c-o----
----Avaliacdo Psicoldgica (AP), visa avaliar, através de técnicas de natureza
psicol6gica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognéstico de adaptagdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido. E valorada através das mencdes
classificativas de Apto € Nao Apto -========mmmmmmm oo
————— A Entrevista de Avaliacao de Competéncias (EAC), que visa avaliar,
numa relacdo interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o

exercicio da funcdo. Para esse efeito, sera elaborado um guiao de entrevista
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composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliagao
individual, que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise,
avaliada numa escala de 0 a 20 valores. Terd a duragdo maxima de trinta minutos.
Serdo consideradas as seguintes competéncias: -----=--==========m=mmmmmmmomoomoo
----a) Comunicacgao, visa transmitir informagao com clareza, utilizando todas as
vias de suporte disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o conteldo a
audiéncia, assegurando que a mensagem é bem recebida e corretamente
I DIrEERACl Q=== s om0 o i b S P s s e
Traduz-se nos seguintes comportamentos; —-——=—==m=mmmemmc—m—m——re e e mcm o

e Transmite informacdao de forma estruturada, apresentando argumentos
COETENEES,, ~—— ==~ i i i e i i i i i e S S R S

e Adapta o conteudo e o formato da mensagem aos interlocutores e ao contexto.
e Explica a informacgdo de forma facil de compreender. ----===========-ncm-u-

---b) Organizacao, planeamento e gestao de projetos, visa assegurar uma
utilizagdo metddica de informagdes e equipamentos, garantir o cumprimento de
prazos, procedimentos, custos e padroes de qualidade, gerir as expectativas das
partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de
outros, e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades. --------

Traduz-se nos seguintes comportamentos: -------=========--—ooommmmooomommom

e Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e compreensiveis. --
e Contribui para o planeamento das suas tarefas, prestando informagao relevante
e sugesties., —---=====mmmm e e e em e

e Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade
exigidos, no ambito da sua intervengao nos projetos.------=--===-=---c-ooo-—-

---c) Inteligéncia emocional, visa Gerir as emogdes, mostrar empatia e
sensibilidade as emocg6es dos outros e tomar decisdes equilibradas e refletidas.--
Traduz-se nos seguintes comportamentos: -=--============-—c—cmmmmmmmmmmm -

o Utiliza estratégias eficazes para controlar e gerir o stress e as emogoes,
nomeadamente, recorrendo a agoes preventivas. -----===========---ommommoo—-

e Tem em consideracao as necessidades emocionais dos outros, agindo para os

EID ORI e s i o e o 1 i i o it
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e Considera as suas emocoes e as das pessoas envolvidas no trabalho que executa
antes de tomar decisoes, pedindo apoio a chefia e colegas sempre que apropriado.
---d) Gestdo do conhecimento, visa adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento,
partilhar o conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as
informacgdes e ao conhecimento na organizagao.

Traduz-se nos seguintes comportanientos: ——-—-=—=m=m=meemmmmmmenromem— - -

e Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na
APIENHIZagEIM ; = e e e e e e s S

e Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situagao
numa variedade de contextos, no exercicio da sua atividade. ----------------

e Partilha com os membros da equipa documentagao e informagoes relevantes
para @ atividade, ~-==-r-=ommemm e e mm e o i o o i s e i e i
----Consideram-se excluidos da valoracao final os candidatos que obtenham uma
valoragdo inferior 9,5 valores num dos métodos de selegao (Prova de
Conhecimentos ou Entrevista de Avaliacao de Competéncias) ou a mengao de Nao
Apto no método de selecdo, Avaliagao Psicoldgica.-------=-=========mmmmmmmmmmmmo
----A Ordenacao Final (OF) dos candidatos que completem o procedimento
resultard da média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas dos trés
métodos de selegdo, que serd expressa numa escala de 0 a 20 valores e sera
efetuada através da seguinte férmula: ----=-=======mm oo o m oo

OF = (PCx0.50)+(EACXx0.50)

em que:

OF = Ordenacao Final

PC = Prova de Conhecimentos

EPS = Entrevista Profissional de Selegao
----Aos candidatos que, cumulativamente, sejam titulares da categoria e se
encontrem ou, tratando-se de candidatos colocados em situagao de mobilidade
especial, se tenham por ultimo encontrado, a cumprir ou a executar a atribuigao,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho a ocupar, os
métodos de selecdo obrigatérios a utilizar no seu recrutamento sao, exceto quando
afastados por escrito: a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagao de

Competencias [EAQC), —=—rrmrmrrm i e o s i i e i S i i e
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)&7 ----A Avaliagcdao Curricular (AC), visa analisar a qualificagao dos candidatos,
¢ designadamente a habilitacdo académica, percurso profissional, relevancia da
experiéncia adquirida e da formagdo realizada, tipo de fungbes exercidas e
avaliacdo de desempenho obtida, tendo por base um formulario-tipo, de
preenchimento obrigatério, bem como os documentos entregues pelos candidatos,

sendo expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao até as centésimas,
segundo a aplicagao da formula e o critério seguintes: ---===-=======-mmmcmmomuoomon

AC = HA +FP+EP+AD
4

Em que:
HA = Habilitagdo Académica
FP = Formagao Profissional
EP = Experiéncia Profissional
AD = Avaliagao do Desempenho
----A Habilitacdo Académica (HA), pondera a titularidade de grau académico

ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes: -----------------
----Habilitagdes académicas: ~-===========mmmmm oo oo e e

--—-Superiores’ao grau exigido, - 20 valores-———-—r—-m—rrammcmanmscmsasse s mms s s

----Escolaridade Obrigatéria ( 12.% ano) - 18 valores -----====-======mmmmmomoooemo-

----A Formacao Profissional (FP), considerando-se as areas de formacgao e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao exercicio da funcdo, sendo o maximo 20 valores: ------------=-=---
----Sem acdes de formacdo na area pretendida - 6 valores; formagdo especifica
em tesouraria e contabilidade publica autarquica, GESAutarquia ou equivalente,
Gestdo de autarquias Locais, formagao especifica em: SIADAP - Sistema Integrado
de Avaliacdo Desempenho na Administracdo Publica; Word Avangado; Excel
Avancado; Gestdo Documental; LGTFP - Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas; Higiene e Seguranca no Trabalho; por cada agdo, com duragao superior
a 7 horas e inferior ou igual a 35 horas - 0,25 valores; com duragao superior a 35
horas e inferior ou igual a 80 horas - 0,50 valores; com duragao superior a 80

RGFAS = 1 WEIOF, s mmm it s ot s i i i i i S o 8 S i
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----A Experiéncia Profissional (EP), com incidéncia sobre a execugdo de atividades

inerentes ao posto de trabalho e ao grau de complexidade das mesmas: ---------

----Na area: sem experiéncia - 0 valores; experiéncia fungdes administrativas e
atendimento ao publico, tesouraria e contabilidade publica autarquica, incluindo
procedimentos de receitas, despesas e controlo de caixa, Experiéncia na utilizagao
de plataformas informaticas de gestdao financeira (ex.: GESAutarquia ou
equivalente) e Experiéncia em atendimento de servigos CTT (Correios), incluindo
aceitacdo/expedicao de correspondéncia e gestdo de servigos postais e financeiros,
igual ou inferior a 2 anos — 10 valores; entre 2 e inferior ou igual a 5 anos - 15

valores; e superior a 5 anos - 20 valores. -=---------=-=====mooommoommoooooo oo

----S0 sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente
ao desenvolvimento em fungdes inerentes a categoria a contratar. -=------=-=------
----A Avaliacao de Desempenho (AD), que pondera a avaliagdo relativa ao
ultimo periodo, ndo superior a trés ciclos de avaliagao, em que o candidato cumpriu
ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho
@ OCUP@I: —=m= == e e e e e e e e e e e
————— Lei n.© 66-B/2007, de 28 de dezembro: Desempenho Inadequado - 6 valores;
Desempenho Adequado ou regular - 12 valores; Desempenho Bom - 14 valores;

Relevante ou Muito Bom- 16 valores, Desempenho Excelente - 20 valores.-------
----Aos candidatos que ndo possuam avaliacdo de desempenho serdo atribuidos
L0 W B OIS o s o e e e e e R
----A Entrevista de Avaliacao de Competéncias (EAC), nos mesmos moldes
da supra referida.-=--=========ommm e mm e
------- Consideram-se excluidos da valoracao final os candidatos que obtenham
uma valoragdo inferior 9,5 valores num dos métodos de selegao (Avaliagao
Curricular, Entrevista de Avaliagdo de Competéncias).--------=============--mmmuu-
----A Ordenacao Final (OF) dos candidatos que completem o procedimento
resultard da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas dos dois
métodos de selecdo, que serd expressa numa escala de 0 a 20 valores e sera
efetuada através da seguinte formula: ----------===--mmmmm e

OF = (ACx0.50)+(EACx0.50)
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Em que:

OF = Ordenacao Final

AC = Avaliagao Curricular

EAC = Entrevista Avaliacao Conhecimentos

EPS = Entrevista Profissional de Selegao
----Excecionalmente, quando o numero de candidatos seja de tal modo elevado,
tornando-se impraticavel a utilizagdo de todos os métodos de selegao, a entidade
empregadora publica pode limitar-se a utilizar como Unico método de selegao
obrigatério a Prova de Conhecimentos (PC) ou a Avaliagao Curricular (AC).-------
----Em caso de igualdade de valoragao dos candidatos, os critérios de preferéncia
a adotar serdo os previstos no Artigo 24° da Portaria n.© 233/2022, de 09 de
SELRMBID., == i i s i i e i i s i
----A ordenacgdo dos candidatos que se encontrem em situagdo de igualdade de
valoracdo e em situacdo ndo configurada pela lei como preferencial, é efetuada,

de forma decrescente, tendo por referéncia os seguintes critérios: --------=--------

----c) Valoragdo da Formagao Profissional-----==========-=-mommmmcmoommmomm oo

----Nada mais havendo a tratar, deu a presidente do juri por encerrada a reuniao,
quando passavam dez minutos das treze horas, da qual, para constar, se lavrou a
presente ata, leu em voz alta, aprovou e que vai ser assinada por todos os
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