ATA DE DEFINICAO DOS REQUISITOS E METODOS DE SELEGAO

Procedimento concursal comum com vista a ocupagéo de trinta e um postos
de trabalho previstos e vagos no mapa de pessoal, na carreira/categoria de
assistente operacional, na modalidade de contrato de trabalho em fungoes
publicas por tempo indeterminado.

Aos sete dias do més de junho do ano de dois mil e vinte e quatro, pelas onze horas
e trinta minutos , nas instalagées da Camara Municipal de Belmonte, sitas na Rua
Pedro Alvares Cabral n.° 135, 6250-088, reuniu-se o Juri, a fim de definir os
requisitos de admisséo, o perfil do candidato, os métodos de selegao, os
parametros de avaliagdo e a respetiva ponderagdo de cada um dos métodos de
selecdo, os temas a abordar na prova de conhecimentos (1.2 método de selegao),
a grelha classificativa e a valoragéo final de cada método de selegéo, na sequéncia
da aprovagdo por despacho, de 07 de maio de 2024, proferido pelo Sr. Presidente
da Camara Municipal de Belmonte , da abertura do presente procedimento
concursal, que nos termos do nos termos e para os efeitos previstos no artigo 30.°
e no n.° 2 do artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada
em anexo a Lei 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagédo, conjugados com a
alinea a) do n.° 1 do artigo 4.°, subalinea ii), da alinea a) do n.° 1, e n.° 4, do artigo
11.9, ambos da Portaria 233/2022, de 09 de setembro.

O Juri do Procedimento Concursal € composto por:

Presidente - José Manuel Caninhas de Figueiredo, Chefe de Equipa Multidisciplinar;
Vogais efetivos:

1.° Vogal - Sandra Fernandes Nobre, Técnica Superior;

2.2 Vogal - Telma Alexandra Sanches Pombal

Vogais suplentes: Maria Manuela Pires Marinho e Ana Filipa Martins dos Santos
Amaro, Técnicas Superiores.

Em caso de auséncia ou impedimento do Presidente do Jiri, este sera substituido
pelo 1.° Vogal Efetivo.

Entrando na ordem de trabalhos, o Juri deliberou por unanimidade o seguinte:

1. Requisitos obrigatérios de admisséo (eliminatérios):

Nao hé lugar, nos procedimentos concursais comuns para a carreira e categoria de
assistente operacional, & substituigdo do nivel de habilitagéo exigido por formagao
adequada ou experiéncia profissional, devendo os candidatos cumprir, rigorosa e



cumulativamente, os requisitos gerais e especificos, até a data-limite para
apresentagao das candidaturas, sob pena de exclusio:

1.1. Requisitos gerais:
Constituem requisitos gerais os previstos no artigo 17.° da LTFP, a saber:

a) Nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao da
Republica Portuguesa, por convengéo internacional ou por lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Néo inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdicdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispenséveis ao exercicio das fungbes;

e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatéria.

1.2. Requisitos especificos:

De acordo com o disposto na alinea k) do n.° 3 do artigo 11.° da Portaria n.°
233/2022, de 9 de setembro (doravante designada por Portaria), ndo podem ser
admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira,
sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos
de trabalho previstos no mapa de pessoal do orgéo ou servigo (Municipio de
Belmonte) idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagao se publicita o
procedimento.

1.3. Nivel habilitacional exigido:
Escolaridade obrigatdria de acordo com a respetiva idade:

* 4.9%ano de escolaridade aos candidatos nascidos até 31 .12.1966;

* 6.° ano de escolaridade aos candidatos nascidos entre 01.01.1967 a
31.12.1980;

" 9.° ano de escolaridade aos candidatos nascidos entre 01.01.1981 a
31.12.1994;

* 12.°anode escolaridade aos candidatos nascidos a partir de 01.01.1995.

1.4. Perfil do candidato/caracterizagdo do posto de trabalho:

1.4.1. Compete genericamente ao Assistente Operacional exerce funcdes de
natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, executa tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgados e servigos,
podendo comportar esforgo fisico, é responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutengao e reparacéo dos mesmos (o n.° 2 do artigo 88° do anexo & Lei 35/2014
de 20 de junho) ; organiza os servicos de acordo com as orientagbes e objetivos
definidos; cumpre os procedimentos definidos na legislacao e regulamentos em
vigor no Municipio de Belmonte; preenche com zelo os documentos que lhe forem
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entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros e exerce quaisquer
outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no dmbito das suas
qualificagdes e das competéncias do Municipio de Belmonte.

1.4.2. Compete em especifico ao Assistente Operacional possuir
conhecimentos nas seguintes areas:

Referéncia A: 11 postos de trabalho na area de apoio a educagéo;
Referéncia B: 3 postos de trabalho na area de apoio a saude;
Referéncia C: 5 postos de trabalho na area de transportes publicos:

= Na area de transportes publicos é exigida a seguinte formagéo:

* Habilitagdo legal para conduzir a categoria de automoével em causa;

= Experiéncia de condugao de, pelo menos, dois anos;

= Documento comprovativo de inspegédo médica, aferidor das aptiddes fisicas
e psicolégicas, nos termos do que é exigido para os motoristas de
automéveis pesados de passageiros;

= |doneidade dos motoristas;

* Frequéncia de, pelo menos, uma agdo de formagé&o profissional, nos termos
da Lei.

Referéncia D: 3 postos de trabalho na drea de instalagdes desportivas;

Referéncia E: 3 postos de trabalho na area de vigilantes para transportes escolares
de criangas;

Referéncia F: 4 postos de trabalho na &area de limpeza e higiene de edificios
municipais;

Referéncia G: 1 postos de trabalho na area de limpeza e higiene de edificios
municipais;

Referéncia G: 1 postos de trabalho na area de servigos limpeza de vias municipais
e protegao florestal e ambiente.

2. Atendendo ao disposto nos artigos 17.° e 18.° da Portaria, foram aprovados os
métodos de selegdo obrigatédrios, infra identificados, a adotar e aplicar aos
candidatos, que ndo se encontrem a cumprir ou executar a atribui¢éo,
competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja
ocupagao o procedimento foi publicitado, ou encontrando-se em situagao de
requalificagdo, ndo tenham estado, imediatamente antes, a desempenhar a
atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para
cuja ocupacgédo o procedimento foi publicitado, de acordo com a seguinte
ponderagao:



2.1. Métodos de selecédo

Nos procedimentos concursais comuns para recrutamento de trinta e um
assistentes operacionais s&o utilizados os métodos de selegéo seguintes:

a) Provade conhecimentos;

b) Avaliagao psicolégica;

c) Avaliagao Curricular;

d) Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;

Cada um dos métodos de selegao tera caracter obrigatério ou facultativo, conforme
definido na lei, e a sua aplicagdo depende da carreira para a qual é aberto o
procedimento ou da situagéo dos candidatos no que respeita 4 relagcdo de emprego
publico.

E privilegiado o recurso a prova de conhecimentos, teérica ou prética, salvo nos
casos em que a lei preveja expressamente outro método, sem prejuizo da utilizacao
de outros, obrigatérios ou facultativos.

Cadaum dos métodos de selecdo, bem como cada uma das fases que comportem,
é eliminatério pela ordem enunciada na lei, quanto aos obrigatérios, e pela ordem
constante na publicitagao, quanto aos facultativos.

Os métodos de selecdo sdo avaliados numa escalada de 0 a 20 valores, com
excegao da avaliagéo psicoldgica, que é avaliado através das meng¢oes de Apto ou
Nao Apto.

E excluido do procedimento concursal o candidato:

* Que tenha obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou
fases, néo lhe sendo aplicado o método ou fase seguintes;

* Que tenha obtido um juizo de Ndo Apto num dos métodos de selecao ou
numa das suas fases.

a) Prova de conhecimentos

A prova de conhecimentos, visa avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmo a situagdes concretas no
exercicio de determinada fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento da
lingua portuguesa.

A prova de conhecimentos pode assumir a forma teérica ou pratica, de
conhecimentos gerais ou especificos, escrita ou oral.

A prova de conhecimento gerais relaciona-se com a formagéao académica de base
exigida para as fungdes ou atividades, devendo constar da mesma, temas relativos

aos direitos e deveres da fungéo publica.
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A prova de conhecimentos especificos incide sobre matérias diretamente
relacionadas com a atividade para que o procedimento concursal foi aberto,
possuindo uma natureza claramente técnica.

A prova de conhecimentos pode comportar mais do que uma fase, podendo
gualquer delas ter caracter eliminatorio.

Sempre que a prova fizer apelo a conhecimentos nao incluidos no curriculo escolar
correspondente as habilitagées literarias ou profissionais exigidas para ocupagéao
do posto de trabalho, deve indicar-se a bibliografia e a legislagdo base necessaria.

Na prova de conhecimentos as questdes deverdo ter em conta o grau de
complexidade do posto de trabalho a ocupar, conforme a carreira ou categoria,
devendo o juri fundamentar as classificagdes atribuidas, designadamente, através
do registo em ata:

= Das questdes colocadas, respetiva cotagdo e ponderagdo, no caso de
realizagcao de prova escrita;

= Das questdes colocadas, respetiva cotagdo e ponderagéo, e sumula das
respostas dadas pelo candidato, no caso de realizagéo de prova oral;

» Grelha, ficha ou outro meio de registo que serviu de suporte a avaliago;

= Das tarefas atribuidas a cada candidato, sua cotagdo e ponderagéo,
descrigdo sumaria do desempenho do candidato e respetiva aprecia¢éo, no
caso de realizagao de prova pratica.

= As grelhas, fichas ou outros meios de suporte & avaliagdo da prova de
conhecimentos sédo elaboradas pelo presente juri.

De seguida o Juri, procedeu a discusséo e elaboragéo das perguntas da Prova
de Conhecimentos, e a respetiva pontuagao a atribuir a cada umas das
perguntas.

Mais deliberou o Juri, atribuir, além da paginagao, um “numero (Exemplo: “N.°
CMB-C-AT: 00 ”) a cada prova de conhecimentos, onde na primeira pagina os
candidatos deverdo preencher a sua identificagéo, e de seguida colocarestaem
envelope gque sera devidamente fechado na sua presenca.

Posteriormente estes envelopes permanecerao guardados junto da secgéo de
recursos humanos, e sé serao entregues ao Juri, ap6s a corregdo das referidas
provas, garantindo-se assim o seu anonimato, para efeitos de corregéo da
prova, tal como prevé a alinea a) do n.° 2 do artigo 20.° da Portaria n.° 233/2022,
de 9 de setembro.

A prova de conhecimentos serd de natureza pratica, com duragdo de 90
minutos.

A prova pratica consistira no seguinte:

Contelidos programaticos, Bibliografia e Legislagao aplicavel a todas as
areas:



= Constituigado da Republica Portuguesa;

» Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-
Lei n.® 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redagéo atual;

* Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, na sua redagéo atual;

» Cdadigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na
sua redacao atual.

b) Avaliagao Psicolégica

Avaliagao psicolégica, visa avaliar aptiddes, carateristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais do/a candidato/a, tendo como referéncia o perfil
de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases,
sendo o respetivo resultado expresso através das mengdes classificativas de apto
€ néo apto, sendo excluido do procedimento concursal o candidato obtenha um
juizo de N&o Apto, conforme alinea b) do n.° 4 do artigo 21.° da Portaria.

A aplicagdo deste método de selegdo serd efetuada, preferencialmente, pela
Diregao-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP), ou, quando se
revelar inviavel a aplicagdo do método pela referida entidade, por técnicos e/ou
colaboradores do Municipio de Belmonte, que detenham habilitagdo académica e
certificagdo profissional adequadas para o efeito, ou por entidade especializada
conhecedora do contexto especifico da Administragéo Publica.

O Juri, procedeu a definigdo do perfil de competéncias a avaliar no método de
selecao de Avaliagéo Psicoldgica e a forma da sua aplicagéo, segundo a orientagdo
da Psicdloga Clinica Dr.2 Ana Filipa Martins Santos Mendes Amaro, membro
integrante do quadro do Municipio, deliberando o Juri do procedimento concursal
por maioria, o seguinte:

1. Aplicagéo do Método de Selegado Avaliagao Psicolégica:

1.1. A Avaliagéo Psicoldgica sera realizada através de testes Psicotécnicos e/ou
personalidade, que terdo a duragdo méaxima total de 90 minutos.

1.2. A Avaliagdo Psicoldgica sera realizada por, Técnica Superior da Camara
Municipal de Belmonte, na qualidade de Psicéloga Clinica, e ser4 aplicada
nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 5.°, da alinea b) do n. © 2 do artigo
8.9 e do n.° 3 do artigo 9.° da Portaria, e visa avaliar, através de técnicas de
natureza psicologica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptacéo as exigéncias do respetivo posto de trabalho a
ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido.

1.3.A AP é valorada, através das mengdes classificativas, apto e ndo apto, de
acordocomon. °2do artigo 21° da Portaria n. ©233/2022, de 9 de setembro.
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1.4. Na realizagéo da avaliagao psicolégica deve ser garantido e observado, de
acordo com as alineas i) e ii) do ponto n. °2 do artigo 20° da Portaria n.
0233/2022, de 9 de setembro:

i) A privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que néao o
préprio candidato, sob pena de quebra do dever de sigilo;

ii) O resultado da avaliagdo psicolégica tem uma validade de 24 meses
contados da data de homologagéo da lista de ordenagéo final, podendo,
durante esse periodo, o resultado ser aproveitado para outros
procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos
realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP.

Com a aplicagéo dos testes de avaliagao psicologicas, aptidoes cognitivas e
caracteristicas de personalidade, irdo ser avaliadas as seguintes exigéncias
psicoldgicas e comportamentais:

* Raciocinio légico

¢ Atencgao concentrada/distribuida

* Precisdo e rapidez preceptiva



PERFIL DE COMPETENCIAS DO CANDIDATO

Competéncias Assistente Operacional
Categoria Assistente Operacional
Carreira /categoria de . 1 Avaliagéio
ERIAD Assistente Operacional Dpdietaliduig Psicolégica
Areas Competéncias E D
1 . Realizagdo e Orientagdo para
. ¢ ¢ao p
Focar e Realizar Resultados
Focaliza-se na concretizagdo dos Objectivos. Py :
n . . - 12. Responsabilidade e Compromisso
Exerce as suas funges de forma disponivel, diligente e . X
. . L com 0 Servigo
integrada na missfio da Organizag#o. Lida eficazmente TR -~
com a pressdo e com contrariedades. 13. To Crancia a pressao €
contrariedades
_ Aderir a Organizagio Adaptar-se e Inovar 2. Orientagdo para o Servigo Publico X
Orienta a sua atividade respeitando os valores éticos e
deontolégicos promovendo a qualidade. Ajusta-se & 8. Adaptagiio e Melhoria Continua
mudanga e investe no seu desenvolvimento. Executa as
atividades de forma critica e concebe solugdes criativas 9. Inovago e Qualidade
para a resolucfo de problemas.
Organizar e Optimizar Recursos 4. Organizacéo e Método de Trabalho
Org?n1_za asua apgwdade, tendo em conta 0s prazos e as [ Otimizagdo de Recursos
prioridades, utilizando os recursos necessarios para a
realizagfo das tarefas de forma eficiente. 14. Orientagfio para a Seguranca
Coordenar e Iniciar a Acgiio 6. Coordenagio X
Da Orientagdes e dinamiza grupos de trabalho,
assumindo responsabilidades. E proactivo e desempenha 11. Iniciativa e Autonomia
as actividades que lhe sdo confiadas com autonomia.
Aplicar Conhecimentos
Analisa a informaggo com sentido critico. Aplica os seus | 3. Conhecimentos e Experiéncia
conhecimentos de forma adequada
Interagl.r ¢ Cooperar .. . 5. Trabalho em Equipa e Cooperagéo X
Integra-se bem em equipas de constituigdo variavel
criando bom ambiente de trabalho. Tem uma atitude
facilitadora do relacionamento e gere eficazmente os | 7. Relacionamento Interpessoal
conflitos
Legenda
E Competéncias Essenciais
D Competéncias Desejaveis
I Mencdo Classificativa
Insuficiente (4 valores)
NAO APTO
Reduzido (8 valores)
Suficiente (12 valores)
APTO

Bom (16 valores)

Elevado (20 valores)




c) Avaliagao Curricular

A Avaliagéo Curricular, visa aferir os elementos de maior relevancia para os postos
de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de
qualificagdo, a formagao profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo de
desempenho.

Sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao até as centésimas,
sendo a classificagdo obtida através de média aritmética ponderada das
classificagdes dos elementos a avaliar.

A valoragio da Avaliagdo Curricular resultara da ponderacao dos seguintes
fatores:

= Habilitacdo Académica: devidamente certificada pelas entidades

competentes;
Hablilitagoes Académicas
Critérios a ponderar Ponde_ra_q_ao no Valores
critério
Habilitagdo académica de grau exigido a candidatura 18 Valores Escolaridade
obrigatéria de
Habilitag&o académica de grau superior & candidatura 20 Valores acordo coma
respetiva idade
= Formacgado Profissional: considerando-se as agdes de formacdo e
aperfeicoamento profissional, de aquisicdo de competéncias ou de
especializagdo, bem como de formagdo informativa que estejam
relacionadas com o exercicio de fungdes correspondentes ao posto de
trabalho a ocupar, e desde que devidamente comprovadas por entidades
certificadas;
Formagio Profissional relacionadas com o exercicio de fun¢fes do posto trabalho a ocupar
Critéri Ponderagfo no
ritérios a ponderar [t Valores
critério
Sem formagio profissional 8 Valores
Até 6 horas de formagdo profissional 9 Valores
De 6 a 12 horas de formagéo profissional 10 Valores
De 12 a 18 horas de formagéo profissional 12 Valores Valorizagiio
De 18 a 30 horas de formagio profissional 14 Valores pessoal
De 30 a 90 horas de formagéo profissional 16 Valores
De 90 a 120 horas de formagc#o profissional 18 Valores
Mais de 120 horas de formagéo profissional 20 Valores
» Experiéncia Profissional: com incidéncia sobre a execugéo de atividades
inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas;
Experiéncia Profissional na drea de atividade inerente ao posto de trabalho
Critéri Ponderacdo no
ritérios a ponderar Valores

critério
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Sem experiéncia profissional 0 Valores
Com experiéncia até 6 meses 8 Valores
Com experiéncia até 1 ano 10 Valores
Superior a 1 ano ¢ até 2 anos 12 Valores
De 2 a 4 anos 14 Valores
De 4 a 6 anos 16 Valores
De 6 a 8 anos 18 Valores
Superior a 8 anos 20 Valores

Experiéncia, na
drea especifica

= Avaliagéo de Desempenho: diz respeito ao Gltimo periodo, ndo superior a
trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo/
competéncia/atividade idénticas as do posto de trabalho ao qual se est4 a
candidatar. Apenas serd considerada a Avaliagdo do Desempenho

devidamente comprovada por documento

idébneo e que refira

expressamente a avaliagao final, mediante a respetiva mengao quantitativa.

O Juri deliberou atribuir a pontuagdo de 10 valores aos candidatos que, por
razoes que njo lhe sejam imputdveis, ndo possuam avaliagédo de desempenho
relativa ao periodo a considerar. Para o efeito, 0 candidato devers apresentar
documento comprovativo desse facto, emitido pelo servigo respetivo.

Na valoragdo da Avaliagdo de Desempenho (AD), o Jari adotard a seguinte

formula:

AD = soma da valoracéo dos trés tltimos ciclos de avaliagéo/3

Avaliagdo de Desempenho

Critérios a ponderar

Ponderagao no
critério

Valores

Desempenho Excelente 20 Valores
Desempenho Relevante: corresponde a uma avaliagdoentre4e 5 16 Valores
Desempenho Adequado: corresponde a uma avaliagdo entre 2 a 3,999 12 Valores
Desempenho Inadequado: corresponde a uma avaliagdo entre 1 a 1,999 8 Valores

Falta de avaliagdo por motivo ndo imputével ao candidato 10 Valores

Avaliagao de
desempenho

Para a valoragéo da Avaliagdo Curricular o Jdri adotara a seguinte férmula:

AC=HA (15%) + FP (30%) + EP (30%) + AD (25 %)

Em que:

AC = Avaliagao Curricular;
HA = Habilitagdo Académica;
FP = Formacgao Profissional;
EP = Experiéncia Profissional;

AD = Avaliagao de Desempenho.
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d) Entrevista de Avaliacao de Competéncias

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungao. Para esse efeito serd elaborado
um guido de entrevista composto por um conjunto de questbes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado uma
grelha de avaliagéo, que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em
analise.

i. Perfil de competéncias:

C1 - Orientagéao para os resultados (OR)

C2- Conhecimentos especializados e experiéncia (CEE)
C3- Responsabilidade e compromisso com o servigo (RCS)
C4- Negociagdo e persuasao (NP)

Em que:

C1-Orientagéo para os resultados: capacidade para concretizar com eficacia
e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo confiadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

eEstabelece prioridades na sua ag¢do, conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo (atividades-chave).

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é
perseverante no alcangar das metas definidas.

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos.

¢ Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir
os prazos estipulados para as diferentes atividades.

C2 - Conhecimentos especializados e experiéncia: Conjunto de saberes,
informacdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado
desempenho das fungodes.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

¢ Possui 0s conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais
complexas.

¢ Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a
desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas.

e Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagédo e de
comunicag¢do com vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade
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C3 - Responsabilidade e compromisso com o servigo: Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do
servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Iraduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos
objetivos do servigo e responde as solicitagbes que, no &mbito do seu posto de
trabalho, lhe sdo colocadas.

* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias
profissionais.

o E cumpridordas regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides.

e Trata a informacgao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

C4 - Negociagao e persuasao: Capacidade para defender ideias e pontos de
vista de forma convincente e estabelecer acordos e consensos, recorrendo a uma
argumentacao bem estruturada e consistente.

Iraduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Estabelece consensos e acordos através da negociagao, sendo persistente e
flexivel.

e Encontra argumentos e estrutura-os de forma légica.

e E expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros.

* Capta rapidamente o ponto de vista alheio sendo consistente e oportuno na
resposta.

Para esse efeito serd elaborado um guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias
previamente definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz a
presencga ou a auséncia dos comportamentos em analise.

E expressa huma escala de 0 a 20 valores, com valoracéo até as centésimas,
sendo a classificagdo obtida através da média aritmética simples ou ponderada
das classificagbes dos elementos a avaliar, e obter-se-4 através da seguinte
formula:

EAC = (C1+C2+C3+C4) /4

Em que:

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
C1=Competéncia 1

C2= Competéncia 2

C3=Competéncia 3

C4=Competéncia 4

O resultado da aplicagédo da férmula serd convertido nos seguintes niveis
classificativos:
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Igual ou superior a 18 valores

Nivel Elevado

Igual ou superior a 14 valores e inferior a 18 valores Nivel Bom
Igual ou superior a 9,5 valores e inferior a 14 valores Nivel Suficiente
Igual ou superior a 6 valores e inferior a 9,5 Nivel Reduzido

Inferior a 6 valores

Nivel Insuficiente

Em que:

Elevado - responde as questdes colocadas com elevados niveis de
objetividade, clareza e pertinéncia;
Bom - Responde as questdes colocadas com bons niveis de objetividade
clareza e pertinéncia;
Suficiente - Responde as questfes colocadas com razodveis niveis de
objetividade, clareza e pertinéncia;
Reduzido - Responde as questdes colocadas com reduzidos niveis de
objetividade, clareza e pertinéncia;
Insuficiente - Responde as questdes colocadas sem objetividade, clareza e

pertinéncia;
ENTREVISTA AVALIACAO COMPETENCIAS — QUESTOES
NOME DO CANDIDATO:
Classificagiio
Orientag¢fio para Resultados dos Parimetros de
Avaliacio da EAC

Questdo 1

Como estabelece prioridades e metas no seu trabalho atual?

Poderia dar exemplos concretos.

Qual foi a situagdo mais desafiadora que ja enfrentou e
como a superou para alcancar os resultados desejados?

Conhecimentos especializados e experiéncia

Questdo 2

Fale-nos um pouco da sua experiéncia profissional.
Porque julga possuir o perfil adequado para o posto de
trabalho a que se candidata?

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Questdo 3

Na(s) sua(s) funcdo(Ses) anterior(es) quais eram as suas
responsabilidades? Em algum momento precisou de ir além das
suas responsabilidades para realizar um trabalho?

Negociaciio e persuasio

Questdo 4

Na sua opinifio o que o destaca dos demais candidatos.
Como diria que é a sua capacidade de defender as suas ideias
e pontos de vista para alcancar o objetivo desejado?

CLASSIFICACAO FINAL DA EAC = (OR+CEE+RCS+NP)/4

FORMULA DE CLASSIFICACAO FINAL DA EAC

CEAC = (OR+CEE+RCS+NP) /4

Em que:

CEAC = Classificagio da Entrevista Avaliagio de Competéncias
OR= Orientagdo para Resultados
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CEE= Conhecimentos especializados e experiéncia
RCS= Responsabilidade € compromisso com o servigo
NP= Negociagdo € persuasio

CLASSIFICACAO DA ENTREVISTA AVALIACAO DE COMPETENCIAS

CEAC = valores Nivel

CEAC por extenso =

3. Nos casos em que os métodos de selegio sdo avaliados de forma quantitativa,
a classificagao € obtida através de médias simples ou ponderadas e expressa
até as centésimas.

3.1.A ponderagcéo e valoragdo final a utilizar nos métodos de selegao
obrigatodrios de acordo com n.° 1 do artigo 36.° da Lei Geral de Trabalho em
Funcodes Publicas sdo os seguintes:

Prova de Conhecimentos (PC): 100%

Avaliagéo Psicoldgica (AP): Apto ou ndo apto

FORMULAS DE VALORAGAO FINAL (VF)
VF=(PC)+ (AP (Apto ou N&o Apto))
Em que:
VF =Valoracéo Final;
PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliacao Psicoldgica.

3.2. A ponderag&o e valoragéao final a utilizar nos métodos de sele¢do de acordo
com n.° 2 do artigo 36.° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas sdo
0s seguintes:

Avaliagdo Curricular (AC): 30%

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC): 70%

FORMULA DE VALORAGAO FINAL (VF)
VF=(30% AC) + (70% EAC)
Em que:

14



VF = Valoragéo Final;

AC = Avaliagao Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliagcdo de Competéncias.

4.

Os métodos de selecao a aplicar, obedecem ao disposto nos n.%s 1 a4 do artigo
36.°2da LTFP.

Nos termos dos n.°s 3 e 4 do artigo 21.° da Portaria, cada um dos métodos de
selegdo, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério, sendo
excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragéo
inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, nao se lhe aplicando o método
ou fase seguintes, ou os candidatos que tenham obtido um juizo de Nao Apto
num dos métodos de selegdo ou numa das suas fases.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualguer um dos métodos de sele¢do
equivale & desisténcia do procedimento concursal, considerando-se
automaticamente excluidos.

. A publicitacdo dos resultados obtidos serd efetuada através de lista ordenada

alfabeticamente, afixada em local visivel e plblico das instalagdes da Sede do
Municipio e disponibilizada na pagina eletrénica.

. A ordenagao final dos/as candidatos/as que completem o procedimento, com

aprovagdo em todos os métodos de selegéo € efetuada por ordem decrescente
da média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em
cada método de selecao expressa numa escala classificativa de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas.

Em situacdes de igualdade de valoragéao, aplica-se o disposto no artigo 24.° da
Portaria n.© 233/2022, de 09 de setembro.

9.1.Critérios de desempate: apds a aplicagdo dos critérios de ordenacéo
preferencial e subsistindo o empate, serdo utilizados os critérios de
desempate abaixo enunciados, pela seguinte ordem:

¢ Candidato/a com maior experiéncia profissional na area funcional;

» Candidato/a com maior formagéo adequada a fungéo.

10. As notificagdes, convocatérias para aplicagdo dos métodos de selegao e

publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selegéo intercalar séo
efetuadas de acordo com o artigo 6° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de
setembro, através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e
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publico das instalagdes da Camara Municipal de Belmonte e disponibilizada na
sua pagina eletronica.

10.1. As notificagbes sé@o efetuadas preferencialmente através de correio
eletrénico.

10.2. Nos casos em que no seja possivel ou adequada a notificagdo através de
correio eletronico recorrer-se 4 as restantes formas de notificacao previstas no
n.° 1 do artigo 112° do Cédigo do Procedimento Administrativo.

11. O procedimento concursal é valido para o preenchimento do posto de trabalho
a concurso e para constituigdo de reserva de recrutamento interna, nos termos do
artigo 25.° n° 6 da Portaria n® 233/2022, de 09 de setembro.

12. Alista unitaria de ordenagaéo final, apés homologagéo, seré publicada na pagina
eletronica da Cadmara Municipal em www.cm-belmonte.pt, sendo ainda publicado
um aviso na 22 série do Didrio da Republica com informagdo sobre a sua
publicitagao.

13. O presente procedimento rege-se pela Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Plblicas, Portaria n°® 233/2022, de 09 de setembro na sua redacgédo atual, e
legislagdo complementar.

14. Seréo cumpridas as normas legais no que respeita aos critérios de preferéncia
legalmente previstos.

15. Nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, a quota
a preencher por candidatos com deficiéncia, cujo grau de incapacidade for igual ou
superior a 60%, sera fixada de acordo com os postos de trabalho que vierem a ser
ocupados.

O candidato deve declarar no requerimento de admissdo, sob compromisso de
honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de
comunicagao/expresséo a utilizar no processo de selegdo, nos termos dos artigos
6.° e 7.2 do supramencionado diploma.

16. O Municipio de Belmonte informa que os dados pessoais recolhidos sdo
necessarios, Unica e exclusivamente, para a apresentacdo de candidatura ao
presente procedimento concursal, em cumprimento do disposto nos artigos 30.° e
31.2 do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho.

O tratamento desses dados respeitard a legislagdo em vigor em matéria de
protecdo de dados pessoais (Lei n.° 67/98, de 26 de outubro, na sua redacgao atual
e 0 Regulamento Geral de Protegdo de Dados).

A conservagéo dos dados pessoais apresentados pelos (as) candidatos (as) no
decurso do presente procedimento concursal deve respeitar o previsto no artigo
50.9 do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho.
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Os documentos apresentados no ambito do presente procedimento concursal
constituem-se como documentos administrativos, pelo gue o0 acesso aos mesmos
se fard em respeito da Lei n.© 26/2016, de 22 de agosto.

17. Em conformidade com o preceituado no n.° 4 do artigo 16.° da Portaria, os
candidatos serdo notificados para a realizacédo da audiéncia prévia, nos termos do
Coédigo do Procedimento Administrativo, devendo para o efeito preencher o
formuldrio-tipo, de utilizagéo obrigatdria, disponivel na pagina eletronica www.cm-
belmonte.pt.

18. A apresentacéo da candidatura é efetuada em suporte de papel, nos termos dos
artigos 104.° e seguintes do Cdédigo do Procedimento Administrativo, por auséncia
de plataforma eletrénica que assegure a apresentag¢éo da candidatura por esta via,
pelo que, a mesma devera ser formalizada mediante preenchimento obrigatério de
formulario de candidatura ao procedimento concursal, devidamente preenchido,
assinado e datado, disponivel no site oficial www.cm-belmonte.pt, e poderao ser
entregues na Secgao de Recursos Humanos do Municipio de Belmonte, de 2.9 a 6.2
feira, ou remetidas pelo correio, registado, com aviso de rece¢éo para o enderego
Rua Pedro Alvares Cabral, n°® 135 - 6250 — 088 Belmonte, até a data limite fixada no
presente aviso.

As candidaturas deverao ser acompanhadas dos seguintes documentos:
a) Curriculum Vitae datado e assinado;

b) Fotocépia do certificado de habilitagdes literarias e da formacgéo profissional
relacionada com a area funcional do posto de trabalho a que se candidata;

c) Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro
deverdo submeter, em simultdneo, documento comprovativo das habilitagoes
correspondente ao reconhecimento das habilitagbes estrangeiras previstas pela
legislagao portuguesa aplicével, sob pena de excluséo;

d) No caso de o candidato possuir relagdo juridica de emprego publico, devera
apresentar declaragdo autenticada emitida pelo servigo em que exerce fungoes ou
a que pertence, devidamente atualizada (com data reportada ao prazo estabelecido
para apresentagéo das candidaturas) da qual conste, de forma inequivoca:

i - Amodalidade de relagéo juridica de emprego publico que detém;
ii - A carreira e a categoria, bem como a posi¢do remuneratoria detida;

i - A antiguidade na fungdo publica, na carreira, na categoria e no exercicio da
atividade que atualmente exerce;

iv - A caracterizagdo do posto de trabalho que ocupa, nomeadamente o contetido
funcional inerente ao posto de trabalho que ocupa;

v — Avaliacdo de desempenho quantitativa, obtida no dltimo ciclo avaliativo, e/ou
justificagcao sobre a falta de avaliagdo quando for o caso.
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vi-Os candidatos que exercem fungdes nesta Autarquia, deverdo igualmente
apresentar os elementos requeridos. As falsas declaragbes serdo punidas nos
termos da lei.

19. Mais deliberou o Juri, por unanimidade, que, nos termos da alinea a) do n.° 5 do
artigo 15.° da Portaria, a falta de entrega de qualquer um dos documentos
obrigatérios que devem acompanhar a candidatura determinard a exclusdo do
procedimento concursal.

20. A apresentagéo da candidatura tera de ser apresentada de acordo com o aqui
previsto, sob pena de ndo ser considerada.

Nada mais havendo a tratar nem para constar, deu o Juri por encerrada a reuniéo da

qual elaborou a presente ata que vai ser rubricada e a final assinada pelos seus

elementos. f‘-

|

\ |
\0 Presidente

N

(José Manuel Caninhas de Figueiredo)

0O 12 Vogal efetivo

f
f

(Sandra Fernandes Nobre)

A 22 Vogal efetiva

(Telma Alexandra Sanches Pombal)
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