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Procedimento concursal, para preenchimento de 1 posto de trabalho, na carreira e
categoria de Assistente Técnico — Ref.? AT/01/2022

ATA NUMERO UM

{Definig&o de critérios de Avaliaggo)

1 - Ao décimo nono dia do més de julho do ano de dois mil e vinte e dois, reuniu o juri designado por despacho de 13
de julho de 2022, do Senhor Presidente da Junta de Freguesia, para o procedimento concursal comum para
preenchimento de um posto de trabalho correspondente a carreira e categoria de Assistente Técnico, na modalidade
de contrato de trabalho em fungBes piblicas por tempo indeterminado, composto pelos seguintes elementos: Dra.
Fatima Micaela da Costa Teixeira, na qualidade de presidente do jiri, Anténio Manuela Coelho Correia e Fernando
Anténio Bueno de Castro Lucas, como vogais efetivos.

2 - Os membros do jiri procederam & anélise do objeto do procedimento concursal e identificaram todos os elementos
legalmente exigidos pela Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril, na sua redagdo atual e Lei n.° 35/2014 de 20 de
junho, na sua redagéo atual, para proceder & parametrizagdo dos critérios de avaliagio em cada um dos métodos de
seleg&o aplicados e respetiva ponderagdo de acorde com o perfil de competéncias previamente definido, definicio da
grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método (os quais constam do anexo que faz parte
integrante desta ata).

3 - Finda essa tarefa, deliberou o jiri, por unanimidade, dar cumprimento ao disposto na Portaria n® 125-A/2019, de
30 de abril, na sua redagdo atual, ou seja, promover a publicagdo devida do aviso de abertura do procedimento

concursal comum.

4 — O Juri defiberou, por motivos de celeridade, que as comunicagdes efou notificagdes aos candidatos no decurso do
procedimento, sejam efetuadas pelos servigos da Junta de Freguesia de Vila do Conde.

5 — E nada mais havendo a deliberar, encerrou-se a reunido da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada
por todos os elementos do jdri.

Vila do Conde, 19 de julho de 2022

0O Jari:

Presidente: l_g WCQ s 2o ¢ {Fatima Micaela da Costa Teixeira,)

-

1° Vogal efetivo AMTMM,\(AMMO Manuel Coelho Correia)
2° Vogal efetiw @L-aﬂ (Fernando Anténio Bueno de Castro Lucas)
¢==--4-"




Procedimento concursal, para preenchimento de 1 posto de trabalho, na carreira e
categoria de Assistente Técnico — Ref.? AT/01/2022.

Caracterizagdo do posto de trabalho:

O posto de trabalho a concurso caracteriza -se pelo exercicio de fungbes na carreira e categoria de Assistente Técnico
correspondentes ao conteddo funcional constante do anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° do anexo a LTFP, conjugado com
as atividades e atribuigdes caracterizadas no Mapa de Pessoal para 2022, nomeadamente, execugéo tarefas relacionadas com o
expediente geral do servigo pablico, nos estabelecimentos da Junta de Freguesia; Colaborar nas tarefas de arquivo e registo de
documentos; Fungdes de atendimento ao publico e de apoio & populagie nos mais diversos assuntos, assegurando o contacto
entre os servigos; auxiliar na execugéo de tarefas simples de apoio & contabilidade geral (analisar e classificar a documentagéo de
forma a sistematizé-la para posterior tratamento contabilistico); Fungdes de atendimento no Espago do Cidaddo (EC),
designadamente, prestar atendimento digital assistido no acesso a um conjunto de servigos eletronicos da Administragéo Pablica,
de acordo com as entidades disponiveis no respetivo Espago Cidadao; informar o cidadao dos requisitos necessarios para
realizagéo dos servigos disponiveis no Espago Cidad&o e prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario & boa compreenséo e
conhecimento dos servigos prestados; fungbes de atendimento no Ponto de Energia EDP, designadamente, realizagio de
elaborac8o de contrato de fornecimento de energia elétrica; elaboragéo de contratos de gas natural; alteragdes de oferta seja de
contratos mono (luz) ou dual (luz + gas); elaboragdo de contratos eventuais {ex.: feiras, festas populares, bares de praia, entre
outros); prestagdo de servigos, em “backoffice”, associados aos processos e pedidos dos cidaddos por via da obrigatoriedade e
pracedimentos internos da EDP; Operagdes de caixa para pagamentos dos clientes da EDP e deposito diario em conta bancéria;
elaboragéo de relatorios de atividade corrente.

Métodos de selecao a utilizar, conforme o disposto do n.° 1 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas,
conjugado com a alinea a) e b) do n.° 1 do artigo 5.° e com a alinea a) do n.° 1 do artigo 6.° ambos da Portaria n.° 125-
AJ2018, de 30 de abril, na sua redacao atual:

PROVA DE CONHECIMENTOS

A prova de conhecimentos (PC), visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e a capacidade para aplicar os
mesmos a situagBes concretas no exercicio da fungao, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa. A prova de
conhecimentos sera de realizaggo individual e tera a forma escrita {onde sera garantido o anonimatoe do candidato para efeitos de
corregdo dispde a alinea a) do n.° 2 do artigo 8.° da Portaria n.” 125-A/2019, de 30 de abril, na sua redagao atual), com a duragéo
de 2 horas, sendo valorada de 0 a 20 valores com express&o até &s centésimas e versara sobre as seguintes tematicas, cujos
diplomas legais e demais documentos podem ser consultados, desde que n#o anotados e sejam apresentados em suporte de
papel:

Documentagéo para a prova de conhecimentos.

e  Lei Geral do Trabalho em Fungbes Plblicas (aprovado em anexo & Lei n.° 35/2014, de 20 de junho) na sua redagio

atual;

Cédigo do Trabatho (Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro), na sua redagao atual;

Cadigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015 de 7 de janeiro) sua redago atual;

Acordo Coletivo de Trabalho n.° 291/2016, publicado na Il série n.° 66 em 05 de abril de 2016

Sistema Integrado de gestao de Avaliagdo do desempenho na Administragao Publica (SIADAP) - Lei n.° 66-B/2007, de

28 de dezembro, na sua redaggo atual

e  Regime juridico dos acidentes em servigo e das doengas profissionais na Administragdo Pablica (Decreto-Lei n° 503/99,
de 20 de novembro) na sua redagzo atual;

*  Regime de acesso aos documentos administrativos e & informagao administrativa (Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto), na
sua redagdo atual;

e  Quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos ¢rgéos dos municipio e freguesias (Lei n.° 169/99, de
18 de setembro), na sua redagao atual;

e  Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro), na sua redaggo atual;

AVALIAGAO PSICOLOGICA
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A avaliaggo psicolégica (AP), visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptago &s exigéncias do posto de trabalho a
ocupar, tendo como referéncia o seguinte perfil de competéncias:

Realizagdo e Orientagédo para Resultados {Competéncia Essencial);
Responsabilidade e Compromisso com o servigo (Competéncia Essencial);
Orientagdo para o servigo plblico (Competéncia Essencial);

Organizagéo e método de trabalho {Competéncia Essencial);
Relacionamento interpessoal (Competéncia Desejada);

Trabalho de equipa e cooperagao (Competéncia Desejada).

A avaliag&o psicologica pode ter uma ou mais fases, sendo que nas fases intermédias os candidatos serdo valorados segundo a
meng&o classificativa de apto ou néo apto. Na Uitima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, ou quando o
método seja realizado numa unica fase, sera valorado através dos niveis classificativos: Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Por cada candidato submefido a avaliagdo psicologica sera elaborado, um relatdrio contendo a indicagdo das aptiddes,
caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais, nivel atingido e o resultado final obtido.

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELEGAO

A entrevista profissional de selecdo (EPS), visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o entrevistador € o entrevistado, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal, valorando-se cada um dos parametros a seguir
identificados, caso a EPS, seja efetuada pelo jiri do procedimento concursal, a classificagéo a atribuir a cada pardmetro de
avaliaggo resulta da votagao nominal e por maioria, sendo o resultado final obtido através de média aritmética simples das
classificages dos parametros a avaliar, de acordo com a seguinte formula;

EPS=A+B+C+D+E
5
Em que:

EPS = Entrevista profissional de selegéo

A = Interesse e motivagao profissionais

B = Sentido de organizacgo e capacidade de inovagédo

C = Relacionamento Interpessoal

D = Comunicagdo

E = Conhecimento dos problemas e tarefas inerentes as funcées a exercer

Parametros:

A) Interesse e motivagdo profissionais - averigua, nomeadamente, se as razoes da candidatura constituem uma opgao
consciente do candidato e vontade de exercer fungBes de forma duradoura, no posto de trabalho em causa ou se se baseiam
apenas na necessidade de arranjar emprego.

Valoracéo:

o Insuficiente - 4 valores: as razdes da candidatura n&o constituem uma opgéo consciente do candidato e com vontade
de exercer de forma duradoura das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho e apenas se baseiam na necessidade
de arranjar emprego;

o Reduzido — 8 valores: as razdes da candidatura constituem uma opg&o pouco consciente do candidato e baseiam-se
na necessidade de arranjar emprego;

» Suficiente - 12 valores: as razdes da candidatura constituem simultaneamente uma opg&o consciente do candidato em
exercer as tarefas caracterizadoras do posto de trabalho e também na necessidade de arranjar emprego;
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» Bom - 16 valores: as razdes da candidatura constituem uma opg&o consciente do candidato e revela grande vontade
de exercer de forma duradoura as tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

o Elevado - 20 valores: revelou uma opgéo consciente na obteng@o do emprego, e muito forte vontade de exercer de
forma duradoura as tarefas caracterizadoras do posto de trabalho.

B) Sentido de organizacdo e capacidade de inovagdo — avalia a capacidade de organizagéo e capacidade de inovagdo do
candidato, face as questdes colocadas.

Valoragéo:

o Insuficiente - 4 valores: revelou auséncia de capacidade de organizacéo e capacidade de inovago;

¢ Reduzido ~ 8 valores: revelou pouca capacidade de organizagéo e capacidade de inovagio;

» Suficiente - 12 valores: revelou uma moderada capacidade de organizagdo e capacidade moderada capacidade de
inovagao;

» Bom - 16 valores: revelou boa capacidade de organizagéo e boa capacidade de inovagao;

¢ Elevado - 20 valores: revelou excelente capacidade de organizagéo e capacidade de inovagéo.

C) Relacionamento Interpessoal - avalia a capacidade de relacionamento do candidato com os seus colegas, superiores
hierarquicos, utentes e piablicos em torno da discussao curricular.

Valoragéo:

» Insuficiente — 4 valores: demonstrou uma enorme incapacidade de relacionamento;
o Reduzido - 8 valores: demonstrou pouca capacidade de relacionamento;

o Suficiente - 12 valores: demonstrou capacidade de relacionamento;

o Bom - 16 valores: demonstrou muito boa capacidade de relacionamento;

¢ Elevado - 20 valores: demonstrou excelente capacidade de relacionamento.

D) Comunicagédo - avalia a coeréncia e clareza discursiva do candidato, a linguagem utilizada pelo mesmo e a sua capacidade de
compreensao e interpretacdo das questdes colocadas.

Valoragéo:

¢ Insuficiente - 4 valores: muita dificuldade de expresséo, comunicagao ou interpretagso;

¢ Reduzido - 8 valores: pouca capacidade de expresséo, comunicagao ou interpretag#o;

o Suficiente - 12 valores: boa capacidade de expressao, comunicagéo ou interpretagao;

¢ Bom - 16 valores: muito boa capacidade de expresséo, comunicagéo ou interpretagio;

¢ Elevado - 20 valores: excelente capacidade de expressdo, comunicagéo ou interpretagao.

E) Conhecimento dos problemas e tarefas inerentes as funges a exercer — avalia os conhecimentos sobre os problemas e
tarefas a exercer, nos termos da caracterizagao do posto de trabalho a prover,

Valoragéo:

o Insuficiente - 4 valores: auséncia de conhecimento dos problemas e tarefas a exercer;
¢ Reduzido - 8 valores: poucos conhecimentos dos problemas e tarefas a exercer;

« Suficiente - 12 valores: bons conhecimentos dos problemas e tarefas a exercer;

o Bom - 16 valores: muito bons conhecimentos dos problemas e tarefas a exercer;

o Elevado - 20 valores: excelentes conhecimentos dos problemas e tarefas a exercer.

ORDENAGAO FINAL

A ordenagéo final (OF) sera obtida através da média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em cada método
de selegdo e sera expressa numa escala classificativa de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula;

OF = (PCx40%) + (APx30%) + (EPSx30%)

Em que:

OF = Ordenagzo final

PC = Prova de conhecimentos

AP = Avaliagéo psicologica

EPS = Entrevista profissional de selegéo
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Métodos de selegéo a utilizar, conforme o disposto do n.° 2 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piiblicas,
aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, conjugado com a alinea c) e d) do n.° 1 do artigo 5.° e com a alinea a)
do n.° 1 do artigo 6.% ambos da Portaria n.” 125-A/2019, de 30 de abyil, a sua redagéo atual.

AVALIAGAOQ CURRICULAR

A avaliagéo curricular (AC), visa analisar a qualificagé@o dos candidatos, designadamente a habilitagdo académica ou profissional,
percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formag@o realizada, tipo de fungdes exercidas e a avaliagéo do
desempenho obtida, apenas quando o candidato tiver cumprido ou executado atribui¢3o, competéncia ou atividade idénticas & do

posto de trabalho a ocupar.

HabilitacGes Académicas (HA):

Nivel habilitacional exigido para a integragao na carreira do posto de trabalho a ocupar — 16 valores
Nivel habilitacional superior ao exigido para a integrag@o na carreira do posto de trabalho a ocupar — 20 valores

Formacéo Profissional (FP): em que ponderar-se-do as areas de formagdo e aperfeicoamento profissional, devidamente
comprovadas e realizadas nos Ultimos 5 anos imediatamente anteriores ao fim do prazo de candidatura, por se entender que esse
limite temporal indica atualidade na formagao realizada face a evolugao da Administragéo Publica. Considerar-se-2o formagGes,
seminarios, palestras, coldquios e outros eventos relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fung&o, até ac maximo de 20 valores, tendo em conta a seguinte tabela:

Sem formagao profissional = 0 valores

Formagao profissional < 20 horas = 04 valores;
Formagéo profissional < 30 horas = 08 valores;
Formag&o profissional < 40 horas = 12 valores;
Formagao profissional < 80 horas = 16 valores;
Formag&o profissional > 80 horas = 20 valores;

Apenas s3o consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente o nlimero de horas ou de
dias de duragéo da agdo e data de realizagao. Quando as agdes ou cursos de formagéo tiverem a duraggo das horas, considerar-
se-a que um dia corresponde a 6 horas e cada semana a 5 dias

Todas as Pés-graduagBes, Especializagdes, MBAs, ou outros similares, que ndo apresentem nimero de horas, atribui-se 100
horas, sem limite temporal.

As declaragbes emitidas pelos servigos competentes que venham expressas em Unidades de Crédito (Sistema Europeu de
Unidades de Crédito - ECTS), devem conter a equivaléncia em horas de formagdo, sob pena de n&o serem contabilizadas no
presente parametro de avaliaggo.

Experiéncia Profissional (EP): em que ponderar-se-a a experiéncia profissional, com incidéncia sobre a execucéo de atividades
inerentes ao posto de trabalho pretendido e o grau de complexidade das mesmas, com avaliagéo da sua natureza e duragdo, até
ao maximo de 20 valores, tendo em conta a seguinte tabela:

Sem experiéncia profissional = 0 valores
Experiéncia profissional < 2 anos = 4 valores
Experiéncia profissional < 5 anos = 8 valores
Experiéncia profissional < 10 anos = 12 valores
Experiéncia profissional < 15 anos = 16 valores
Experiéncia profissional > 15 anos = 20 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada, sob pena de n&o ser considerada para
efeitos de avaliagao curricular.
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Avaliagéio do Desempenho (AD): em que ponderar-se-4 a avaliagio do desempenho refativa ao Gltimo periodo avaliado, nao
superior a 5 anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuigio, competéncia ou atividade idénticas & do posto de trabalho a
ocupar e sera expresso numa escala de 0 a 20 valores, ponderado da seguinte forma:

Mérito Excelente: 4 a 5 valores = 20 valores;
Desempenho Relevante: 4 a 5 Valores = 16 Valores;
Desempenho Adequado: 2 a 3,999 valores = 12 Valores;
Desempenho Inadequado: 1 a 1,999 valores = § valores.

Quando o candidato tiver executado atribuigio, competéncia ou atividade idénticas & do posto de trabalho a ocupar, mas o seu
desempenho n&o tenha sido avaliado, no periodo a considerar, por motivo que ndo Ihe seja comprovadamente imputavel, é-lhe
atribuida a nota de 10 valores.

A avaliaggo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao até &s centésimas, sendo a classificagio obtida
através da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada um dos elementos a avaliar, de acordo
com a seguinte formula:

AC = (HAX20%) + (FP%20%) + (EPx40%) + (ADx20%)

Em que;
AC = Avaliag@o curricular
HA = Habilitagbes académicas
FP = Formag#o profissional
EP = Experiéncia profissional
AD = Avaliagéo do desempenho

ENTREVISTA DE AVALIACAO DAS COMPETENCIAS

Entrevista de avaliagio das competéncias (EAC), visa obter, através de uma relagdo interpessoal, informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funggo.

O meétodo permitird uma andlise estruturada da experiéncia, qualificagoes e motivagdes profissionais, através de descrigbes
comportamentais ocorridas em situages reais e vivenciadas pelo candidato.

A preparagéo e aplicagéo do método seréo efetuadas por técnicos credenciados, de gestéo de recursos humanos ou com formagao
adequada para o efeito.

Para esse efeito sera elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de questées diretamente relacionadas com o
seguinte perfil de competéncias:

Realizagao e Orientagao para Resultados (Competéncia Essencial);
Responsabilidade e Compromisso com o servigo (Competéncia Essencial);
Orientagéo para o servigo pliblico (Competéncia Essencial);

Organizagéo e método de trabalho (Competéncia Essencial);

Trabalho de equipa e cooperagao (Competéncia Desejada);
Relacionamento interpessoal (Competéncia Desejada);

Cada EAC é associada a uma grelha de avaliago individual, que traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em anlise,

avaliado 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.

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELEGAQ
Nos termos supra mencionados.

ORDENAGAO FINAL
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A ordenagéo final (OF) seré obtida através da média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em cada método
de selegdo e sera expressa numa escala classificativa de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:

OF = (ACx40%)+ (EAC*30%) + (EPSx30%)

Em que:
OF = Ordenagao final
AC = Avaliagdo curricular
EAC = Entrevista de avaliagdo das competéncias
EPS = Entrevista profissional de selegio

CRITERIOS DE DESEMPATE

Em casos de igualdade de valoragéio, procede-se ao desempate dos candidatos, nos termos do artigo 27.° da Portaria n.® 125-
A/2019, de 30 de abril.

Nos casos em que, apds aplicagdo do artigo 27.° da Portaria, subsistam empates entre os candidatos, serfo aplicados os seguintes
critérios de desempate, de forma decrescente:
e Maior tempo de experiéncia profissional comprovada, na rea de atividade a recrutar;
e  Candidato com a melhor classificagéo no pardmetro “Conhecimento dos problemas e tarefas inerentes as fungdes a
exercer”, do método de selegdo Entrevista Profissional de Seleggo;
e  Candidato com a melhor classificagdo no parametro ‘Interesse e motivagéo profissionais’, do método de selego
Entrevista Profissional de Selegao.
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Procedimento concursal, para preenchimento de 1 posto de trabalho, na carreira e

S
W penn D™

categoria de Assistente Técnico — Ref.? AT/01/2022

PERFIL DE COMPETENCIAS
) ) _ Entr(_avista de
Areas Competéncias fualyzo Rsicoiogioa (l:\gr?\t)ae‘iggc?:s
E D E D
1.Realizagéo e Orientagéo para x X
FOCAR E REALIZAR Resultados
Focaliza-se na concretizago dos objetivos. Exerce as suas -
fungdes de forma disponivel, diligente e integrada na miss&o da lghR?Sr%?:::téglr?ragiswi X X
organizagao. Lida eficazmente com a presszo e com as P w0
contrariedades. 13. Tolerancia & pressdo e
contrariedades
. ) 2. Orientag&o para 0 servigo X =
ADERIR A ORGANIZAGAO - ADAPTAR-SE E INOVAR plblico
Orienta a sua atividade respeitando os valores éticos e n :
deontolégicos promovendo a qualidade. Ajusta-se & mudancga e gbﬁt?ﬁl?;agao & melhoria
investe no seu desenvolvimento. Concebe solugdes criativas
para os problemas e solicitagdes profissionais. 9. Inovagso e Qualidade
4, Organizagao e método de X
trabalho X
ORGANIZAR E OTIMIZAR RECURSOS
Planeia e define objetivos, tendo em conta os prazos e R
prioridades, otimizando os recursos necesséarios para a 10. Otimizagéo de recursos
realizagéo das tarefas. 14, Orientag3o para a
Seguranga
INTERAGIR E COOPERAR o o 7. Relacionamento Interpessoal X X
Integra-se bem em equipas de constituigao variavel criando bom
ambiente de trabalho. Tem uma atitude facilitador do 5. Trabalho de equipa e
relacionamento e gere eficazmente os conflitos. Cooperagio X X

E - Competéncias Essenciais (maximo de 4); D - Competéncias Desejaveis (méximo de 2)
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Procedimento concursal, para preenchimento de 1 posto de trabalho, na carreira e

2.
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&

categoria de Assistente Técnico — Ref.? AT/01/2022.

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELEGAO

DATA:
NOME DO CANDIDATO:
PARAMETROS DE
AVALIAGAO

DELIBERAGAO

Presidente

Vogal Vogal

Classifica¢do

Interesse e motivagao
profissionais

Sentido de organizagdo e
capacidade de inovagdo

Relacionamento Interpessoal

Comunicagdo

Conhecimento dos problemas
e tarefas inerentes as fungbes
a exercer

Resumo dos temas abordados na entrevista individual:

Avaliagéo Final

Fundamentago:
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