MIRANDADOCORVO
MUNICIPIO

PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA RELACAO JURIDICA DE EMPREGO
PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO

Assistente Operacional - Apoio Administrativo (NIA)
1 Posto de Trabalho
Atan.®1
Ata para Definicdo de Critérios de Selecao

Aos trinta e um dias do més de janeiro de dois mil e dezanove, reuniu o Juiri do
procedimento concursal comum para constituicdo de Relagdo Juridica de Emprego
Publico (RJEP) por tempo indeterminado, com vista ao preenchimento de um posto
de trabalho da carreira/categoria de Assistente Operacional do mapa de Pessoal da
Camara Municipal de Miranda do Corvo, apds deliberagdo favoravel do 6érgdo

executivo de 18 de janeiro de 2019.

O Juari é composto pelo Presidente do Juri, Nuno Alexandre Lopes Caetano, Chefe da
Divisdo de Urbanismo e Projetos, em regime de substituicdo; pela 1.2 Vogal Efetiva,
Luisa Margarida da Silva Rodrigues, Técnico Superior — Engenharia Civil do Ndcleo de
Infraestruturas e Ambiente, que substituirda o Presidente do Jdri nas suas faltas e
impedimentos e pela 2. Vogal Efetiva, Fatima Regina Carvalho Rodrigues, Assistente
Técnico, Area de Recursos Humanos da Divisdo Administrativa e Financeira, tendo

deliberado:

1) De acordo com o previsto na Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, alterada e
republicada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, procedeu-se a caracterizagdo

do posto de trabalho a concurso:

O referido posto de trabalho sera caracterizado respeitando o previsto no anexo a
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que aprovou a Lei Geral do Trabalho em

Fungdes Publicas:

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos

orgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico;
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Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,

procedendo, quando necessario, & manutengdo e reparagao dos mesmos.
E considerando ainda as seguintes especificacdes:

v" Executar tarefas diversas de apoio administrativo;

v" Assegurar o atendimento telefénico;

v' Prestar informagdes aos municipes, encaminha-los para as Areas ou pessoas

pretendidas e anuncia-los;

v" Rececéo, classificagdo, registo, distribuicdo e expedicdo da correspondéncia e

outros documentos dentro dos prazos estabelecidos;

v Receber e transmitir informagdes diversas e executar tarefas que lhe sejam

solicitadas;
v Apoiar os servigos na reprodugdo e arquivo de documentos;

v" Executar outras atribuigdes que lhe forem cometidas no dmbito das competéncias

do Nucleo de Infraestruturas e Ambiente.

O Jdri reuniu igualmente para deliberagdo da definicdo dos critérios de apreciacio e
ponderagdo, bem como o sistema de classificagdo final, incluindo a respetiva féormula

classificativa.

Os métodos de selecdo sdo: Prova de Conhecimentos (PC), Avaliagdo Psicolégica

(AP) e Entrevista Profissional de Selegao (EPS).

Caso o candidato se encontre na situagdo do n.°2 do artigo 36.°, da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, os métodos de selegao sdo: Avaliagdo Curricular (AC), Entrevista de

Avaliagao de Competéncias (EAC) e Entrevista Profissional de Selecdo (EPS).

Os métodos de selegao tém caracter eliminatério sendo excluidos os candidatos que
obtenham valoragao inferior a 9,5 valores, nao sendo convocados para a realizagdo do

método seguinte.

2) Assim, os fatores de apreciacdo para os métodos de selecdo que fazem parte do

aviso de abertura serdo ponderados da seguinte forma:

2.1. Para os candidatos que se encontrem na situagdo prevista no n.° 2 do art.®

36.° da Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, serdo adotados os seguintes métodos de
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selecdo eliminatdrios, exceto se optarem, por escrito, pelos métodos de selecao
adiante previstos (Prova de Conhecimentos e Avaliagdo Psicolégica), nos termos do

referido artigo.

Casos surjam candidatos nestas condigdes, os métodos de selecdo consistirdao em
Avaliagdo Curricular (AC); Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) e
Entrevista Profissional de Selegao (EPS) valorados de O a 20 valores, com as

seguintes ponderagdes:

Avaliagcdo Curricular — 40 %;

Entrevista de avaliagdo de competéncias — 30 %;
Enfrevista de profissional de selecdo — 30 %.

2.1.2. Ordenacao Final (OF) serd expressa pela média ponderada das classificacdes

dos diversos métodos de selecdo, efetuada de acordo com a seguinte expressao:
OF= 40%AC + 30%EAC + 30%EPS

em que:

OF = Ordenacéo Final;

AC = Avaliacéo Curricular;

EAC= Entrevista de avaliagdo de competéncias;

EPS= Entrevista profissional de selegao.

2.1.3. A avaliagdo curricular - serd aplicada e classificada conforme o disposto no
artigo 11.° e n.° 4 do artigo 18.° da Portaria n.° 83-A/2009, alterada e republicada pela
Portaria 145-A/201], de 6 de abril e visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formacao realizada, tipo de fungées exercidas

e avaliagdo de desempenho adquirida.
Na ponderagado da avaliagdo curricular serd adotada a seguinte formula:

AC = HA+FP+EP+AD/4

Telefone - 239 530 320 Fax - 239 532 952
camara@cm-mirandadocorvo.pt

Praga José Falcdo, Apartado 77 - 3220-206 Miranda do Corvo g



MIRANDADOCORVO
MUNICIPIO

e HA = habilitagdo académica, certificada pela entidade competente. A
habilitagdo académica deverd ter em atengdo o grau de complexidade funcional

inerente a carreira e categoria em causa, sendo valorada da seguinte forma:

Escolaridade obrigatéria consoante a idade - 14 valores;
Por cada grau académico imediatamente superior — mais um valor, até ao limite

maximo de 20.

¢ FP = formagdo profissional, considerando-se as areas de formacido e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessaria ao exercicio da fungdo em causa. Serdo valoradas as agdes de formagdo
frequentadas nos Ultimos 3 anos até a data de abertura do presente procedimento e
desde que se encontrem devidamente comprovadas através de documento idéneo,

até ao limite de 20 valores, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios:

- Sem acdes de formagdo ou ndo relacionadas com a area de atividades - 0,25

valores;

- Por cada agéo de formagéao de duragéo até 23 horas - acresce 0,35 valores;

- Por cada agao de formagéao de duragao entre 24 a 35 horas - acresce 0,5 valores;
- Por cada agdo de formagéo de duragdo entre 36 a 89 horas - acresce 0,75 valores;
- Por cada agdo de formacdo entre 90 a 179 horas - acresce 1 valor;

- Por cada agao de formacgédo entre 180 e 269 horas - acresce 1,25 valores;

- Por cada agao de formacé&o entre 270 e 350 horas - acresce 1,50 valores;

- Por cada agdo de formacao entre 351 e 420 horas - acresce 1,75 valores;

- Por cada agao de formacao entre 421 e 500 horas - acresce 2,00 valores:

¢ EP = Experiéncia profissional com incidéncia sobre a execucdo de atividades
inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas. A experiéncia
profissional sera valorada tendo em linha de conta o desempenho efetivo de funcées
na area para o qual é aberto o presente procedimento. S6 serd contabilizado como
tempo de experiéncia profissional, anos completos, e o correspondente ao

desenvolvimento efetivo de fungdes inerentes ao posto de trabalho a que se destina o
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presente procedimento concursal, e desde que se encontre devidamente

comprovado, através de documento idéneo. Sera valorado da seguinte forma:
Experiéncia até 1ano - 1 valor;
Por cada ano a mais - 1 valor até ao limite de 20 valores.

e AD - Avaliagdo desempenho relativa aos Ultimos trés, anos em que o
candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas ao

posto de frabalho a ocupar.

Na valoracdo da avaliagdo de desempenho serd considerada a média aritmética da
avaliacao relativa aos Ultimos trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou
atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas ao posto de trabalho a ocupar de

acordo com os seguintes critérios:

- O valor obtido sera resultante da média aritmética simples dos valores quantitativos
das notas obfidas, sendo convertidas numa escala classificativa de O a 20 valores,

com valoragdo até as centésimas.

- Caso o trabalhador ndo tenha avaliagdo de desempenho por causa nao imputével ao

préprio — 10,00 valores.

2.1.4. A Entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter, através de uma relacio
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais  diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da

funcgao.

Para esse efeito sera elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de
questbes diretamente relacionadas com o perfii de competéncias previamente
definido, associado a uma grelha de avaliagao individual, que traduz a presenca ou a
auséncia dos comportamentos em analise, avaliado segundo os niveis classificativos
de: Elevado, 20 valores; Bom, 16 valores; Suficiente, 12 valores; Reduzido, 8 valores e

Insuficiente, 4 valores.
As competéncias a avaliar conforme perfil de competéncias previamente definido s3o:
a) Competéncias técnicas:

Orientagdo para o servigo publico;
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Organizacgdo e método de trabalho.

b) Competéncias pessoais:

Relacionamento Interpessoal;

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo.

c) Competéncias conceptuais ou conhecimentos especificos:

Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional

N.° de competéncias em que o comportamento associado
Nivel Classificativo | esteve presente
20 - Elevado Nas 5 competéncias;
16 - Bom Em 4 competéncias;
12 - Suficiente Em 3 competéncias;
8 - Redurzido Em 2 competéncias;
4 - Insuficiente Em 1 competéncia.

2.1.5. A entrevista profissional de selegdo, visa avaliar objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados entre o entrevistador
e o entrevistado, sera classificada através dos niveis classificativo de Elevado (entre 17
a 20), Bom (entre 13 a 16), Suficiente (entre 9 a 12), Reduzido (entre 5 a 8) e

Insuficiente (até 4 valores), e versara sobre os seguintes aspetos:
A) Experiéncia profissional na administragao local:

- Procura avaliar os conhecimentos da realidade autarquica; sentido critico e
capacidade para argumentacdo perante cenarios hipotéticos ou reais; Conhecimentos
dos principios éticos e valores na administragdo autarquica; Capacidade e facilidades
na promogao de uma boa imagem; Capacidade para equacionar factos e

acontecimentos de nivel profissional ou geral:
- Apresentando um nivel Elevado - 20 valores;
- Apresentando um nivel Bom - 16 valores;

- Apresentando um nivel Suficiente - 12 valores;
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- Apresentando um nivel Reduzido - 8 valores;
- Apresentando um nivel insuficiente - 4 valores.
B) Experiéncia profissional na area a recrutar:

- Procura avaliar visdo, conhecimentos praticos e técnicos, capacidade de
corresponder as exigéncias dos servigos, comportamento face as tarefas inerentes ao
lugar a provir, niveis de desenvolvimento e variedade de conhecimentos profissionais

apreendidos e a sua utilidade para o exercicio das funcdes a que concorre:
- Apresentando um nivel Elevado - 20 valores;

- Apresentando um nivel Bom - 16 valores;

- Apresentando um nivel Suficiente - 12 valores;

- Apresentando um nivel Reduzido - 8 valores;

- Apresentando um nivel insuficiente - 4 valores.

C) Capacidade de comunicagao:

- Procura avaliar o discurso e coeréncia do mesmo na explanacdo das ideias e

linguagem utilizada:

- Apresentando um nivel Elevado - 20 valores;

- Apresentando um nivel Bom - 16 valores;

- Apresentando um nivel Suficiente - 12 valores;
- Apresentando um nivel Reduzido - 8 valores;

- Apresentando um nivel insuficiente - 4 valores.
D) Relacionamento Interpessoal:

- Procura avaliar a capacidade para interagir em contextos sociais e profissionais,
capacidade de resolugdo de conflitos, capacidade para interagir com pessoas de

caracteristicas diferentes:
- Apresentando um nivel Elevado - 20 valores;
- Apresentando um nivel Bom - 16 valores;

- Apresentando um nivel Suficiente - 12 valores;
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- Apresentando um nivel Reduzido - 8 valores;
- Apresentando um nivel insuficiente - 4 valores.

E) Motivacao e Interesse:

Procura averiguar os interesses e motivagdes profissionais dos candidatos inerentes &
funcdo a desempenhar, especialmente, se as razées da candidatura constituem uma

opgao consciente do candidato:

- Apresentando um nivel Elevado - 20 valores;

- Apresentando um nivel Bom - 16 valores;

- Apresentando um nivel Suficiente - 12 valores;

- Apresentando um nivel Reduzido - 8 valores;

- Apresentando um nivel insuficiente - 4 valores.

Sera aplicada a seguinte formula - EPS= (a+b+c+d+e)/5

2.2. Os metodos de selecgdo a utilizar no recrutamento dos demais candidatos, e, bem

assim, daqueles que optem pela sua utilizagao, sdo os que de seguida se indicam:
Prova de conhecimentos -ponderacgdo -40 %;

Avaliagdo psicoldgica -ponderagao -30 %;

Entrevista profissional de selecdo— 30 %

2.21. A Ordenacdo Final (OF) serd expressa pela média ponderada das
classificagbes dos diversos métodos de selecgdo, efetuada de acordo com a seguinte

EeXpressao:

OF = PC (40 %) + AP (30 %) + EPS (30 %)
Em que:

OF = Valoracado Final,

PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliacdo Psicolégica;

EPS = Entrevista Profissional de Selecéo.

Telefone - 239 530 320 Fax - 239 532 952
camara@cm-mirandadocorvo.pt

Praga José Falcdo, Apartado 77 - 3220-206 Miranda do Corvo



MIRANDADOCORVO
MUNICIPIO

2.2.2. A Prova de Conhecimentos: sera aplicada e classificada conforme previsto na
alinea a) do n.° 1 do artigo 36, da Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, conjugada com o
disposto no artigo 9.° e 0 n.°2 do artigo 18.° ambos da Portaria n.° 83-A/2009, de 23
de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, com as

seguintes especificidades:

a) Visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou profissionais e as competéncias
técnicas necessarias ao exercicio de determinada fungdo, serd prova tedrica,
revestindo a forma oral, adaptada a escala de O a 20 valores e tera a duragdo de 30

minutos;
b) Incidird sobre os conteldos de natureza genérica e especifica abaixo indicados:

A prova oral incidird sobre assuntos de natureza geral e especifica e versara sobre os

seguintes femas:

Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em Anexo a Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho (na sua redagdo atual); Cédigo do Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro; Regime Juridico das
Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro (na sua redagéo
atual); Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, publicado na Il Série do
Diario da Republica, n.? 116 de 19 de junho de 2018; Condigdes Regulamentares da
prestagdo de servico: Regulamento n® 138/2013 - Regulamento do Servico de
Abastecimento de Aguas do Concelho de Miranda do Corvo; Regulamento n.°
137/2013 - Regulamento do servico de saneamento de aguas residuais urbanas do
concelho de Miranda do Corvo e Avaliagdo da qualidade dos servicos de aguas e
residuos prestados aos utilizadores: Guia Técnico 22 - Guia de avaliagdo da qualidade

dos servigos de aguas e residuos prestados aos ufilizadores.

2.2.3. A Avaliagdo Psicolégica: visa avaliar, afravés de técnicas de natureza
psicolégicas, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognéstico de adaptacdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de

competéncias definido e sera valorada da seguinte forma:

- Este método serd composto por duas fases de aplicagdo de instrumentos de

avaliagdo psicoldgica, tendo caracter eliminatério:
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1.? Fase - Bateria de Psicométricos;

2.2 Fase - Enfrevista que visa avaliar caracteristicas da personalidade e
comportamento dos candidatos, de forma a avaliar a sua adaptagdo ao posto de
trabalho a ser ocupado. Para os candidatos que o tenham completado as 2 fases, ser

valorado através dos seguintes niveis classificativos e respetiva classificacio:
Elevado - 20 valores

Bom - 16 valores

Suficiente - 12 valores

Reduzido - 8 valores

Insuficiente — 4 valores

2.2.4. A entrevista profissional de selegdo serd valorada de igual forma a

contemplada no ponto 2.1.5. que antecede.

3) Ordenacao Final

A ordenacao final obedecerd, para um dos universos dos candidatos atras descrito:
OF= 40%AC + 30%EAC + 30%EPS

Em que:

OF = Ordenacao Final;

AC = Avaliagao Curricular;

EAC= Entrevista de avaliagdo de competéncias;

EPS= Enfrevista profissional de selecio.

E para oufro dos universos dos candidatos atras descrito:
OF = PC (40 %) + AP (30 %) + EPS (30 %)

Em que:

OF = Ordenacgao Final;

PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliacdo Psicoldgica;
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EPS = Entrevista Profissional de Selecao.

A ordenagio final serd realizada de acordo com o previsto no artigo 34.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/20M,
de 6 de abril, e respeitando os critérios de ordenacdo preferencial previstos no artigo

35.° da referida Portaria.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, de que se lavrou a

presente ata que, depois de lida e achada conforme, vai ser assinada pelos elementos

do Juri.

A Presidente do Juri,

s e e R

O 1.° Vogal Efetivo,

- o 5L X%

O 2.2 Vogal Efetivo,
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