M) r C o ATA DE REUNIAO Interna =2

[] Externa=—""
MARCO DE CANAVESES

Assunto: ATA DA REUNIAO DO JURI DO PROCEDIMENTO CONCURSAL Data: 16 de fevereiro 2023
COMUM PARA A CONSTITUICAO DE VINCULO DE EMPREGO
PUBLICO, NA MODALIDADE DE CONSTRATO DE TRABALHO Hora: 11h00
EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, ]
TENDO EM VISTA O PREENCHIMENTO DE DOIS POSTOS DE
TRABALHO DA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE
TECNICO-ADMINISTRATIVO Ref.2 02/23)

Local: Emergente Centro Cultural

Presentes: Presidente - Alexandre Rodrigo Freitas Aguiar, Chefe de Divisdo de Cultura Desporto Turismo
e Associativismo. Vogais Efetivos: 1.2 vogal - Armando Davide Teixeira da Silva, Técnico
Superior, Divisdo de Cultura Desporto Turismo e Associativismo que substituird o Presidente
nas suas faltas e impedimentos. 2.9 vogal - Emilia Maria Ferreira de Sousa, Técnica Superior,
Divisdo de Recursos Humanos.

Distribuicao: Despacho N° 03/GP/2023, de 6 de janeiro de 2023
Aviso datado de 15/02/2023

ATA N° 1

Aos dezasseis dias do més de fevereiro do ano dois mil e vinte e trés, no Edificio do Emergente Centro
Cultural, reuniu o juari do procedimento concursal mencionado em epigrafe, para fixagdo dos pardmetros de
avaliagdo, sua ponderacdo, grelha classificativa e sistema de valoragdo final de cada método de selego,
nos termos do artigo 9° da Portaria n® 233/2022, de 09 de setembro.

O posto de trabalho tem a seguinte caracterizagdo: Exercer funcbes em concordédncia com as
competéncias e atribuicbes constantes da estrutura orgénica dos servicos € do anexo a Lei n.? 35/2014, de
20 de junho, referido no n.° 2 do artigo 88.° da mesma Lei, as quais corresponde o grau 2 de complexidade
funcional, nomeadamente as seguintes atividades: Recegdo e atendimento ao publico que pode incluir o
acompanhamento e gestdo de visitas guiadas aos equipamentos culturais; Tarefas diversas de secretariado
e apoio administrativo; Apoio técnico, montagem de exposicées, manuseamento e operacionalizacdo de
equipamentos audiovisuais; Orientacdo e organizagédo de ateliers ludico-pedagdgicos; Apoio a organizacdo

de registos e inventarios.

1. METODOS DE SELECAO E APLICACAO FASEADA:

Nos termos do n.° 1 do artigo 17.° da Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro, adiante apenas designada
por Portaria, conjugado com o n.° 1 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada
em Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, assim como com o Despacho da Exm?@ Senhora Presidente da
Cémara de 6-01-2023, serdo utilizados os seguintes métodos de selecdo:
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Prova de Conhecimentos, Avaliacdo Psicolégica e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias ou Avaliacdo

Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

a) Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, para os candidatos que estejam a

cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em
causa, bem como para os candidatos em situagdo de valorizagdo profissional que, imediatamente antes,
tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, conforme o disposto nas alineas a) e
b) do n.® 2 do artigo 36.° da LTFP;

b) Prova de Conhecimentos, Avaliacdo Psicologica e Entrevista de Avaliacio de Competéncias, para os

restantes candidatos.

Os candidatos referidos na alinea a) podem afastar a aplicacdo dos métodos de selecdo aplicdveis, devendo
fazer expressamente essa opg&o por escrito no Formuldrio de Candidatura, caso em que se submetera aos
mesmos metodos de selecdo dos candidatos abrangidos pela al. b): Prova de Conhecimentos, Avaliacdo
Psicolégica e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

Os métodos de selegdo ser&o aplicados num Gnico momento, exceto se o niimero de candidatos for superior
a 10, caso em que, de acordo com o disposto no artigo 19.° da Portaria, foi determinada a utilizacdo
faseada dos métodos de selecdo.

Caso os métodos de selecdo sejam aplicados num Unico momento & totalidade dos candidatos, o juri
faseara a avaliagdo dos mesmos, avaliando no(s) método(s) seguinte(s) apenas os candidatos com
aproveitamento no método anterior, nos termos alinea b) do n.° 1 do artigo 19.° da Portaria.

Caso seja utilizado o faseamento dos métodos de selegéo, serd aplicado o primeiro método & totalidade dos
candidatos admitidos, sendo o segundo método de selegéo e os métodos seguintes aplicados apenas a parte
dos candidatos aprovados no método imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10
candidatos, por ordem decrescente de classificagéo, respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-
funcional, até a satisfacdo das necessidades.

A aplicagéo e avaliagdo dos métodos de selegdo assume carater eliminatério, sendo excluidos os candidatos
que ndo comparegam a qualquer dos métodos de selecdo, bem como, os que obtenham uma valoracdo
inferior a 9,5 valores em cada método de selegdo ou que tenham obtido um juizo de N&o Apto no método
de selegdo Avaliagdo Psicologica ou numa das suas fases, o que determina a sua ndo convocacgdo para o
método seguinte.

2, PROVA DE CONHECIMENTOS ESCRITA (PC), que visa avaliar os conhecimentos académicos e
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagbes concretas no exercicio da funcdo, bem
como avaliar o adequado conhecimento da lingua portuguesa, incide sobre conteldos de natureza genérica
e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da funcdo, é de realizagdo individual, reveste a
natureza tedrica, assume a forma escrita e serd efetuada em suporte de papel.

2.1. A prova de conhecimentos terd uma Unica fase e incidird sobre os seguintes contetdos:
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2.1.1. Legislagdo geral:

-Carta Etica da Administragdo Publica; Cédigo do Procedimento Administrativo - Decreto-Lei n.0 4/2015, de
7 de janeiro, na sua atual redagdo; Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas - Lei n.0 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redacdo; Codigo do Trabalho - Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual
redacdo; Sistema Integrado de Gest&o e Avaliacdo do Desempenho na Administragdo Publica - Lei n.0 66-
B/2007, de 28 de dezembro, na sua redagdo atual, adaptada aos servigos da administragdo autarquica pelo
Decreto-Regulamentar n.© 18/2009, de 4 de setembro; Regulamento Servicos CMMC e a Constituicdo da
RepUblica POrtUQUESA. === === =mmm oo m o e s e o o e o o e e e e e e e e

2.2. Para efeitos de realizacdo da prova de conhecimentos estabelece-se o seguinte:

2.2.1. Durante a realizagdo deste método de selecdo pode ser consultada a legislacdo referida no ponto 2.1,
desde que ndo anotada, nem comentada. As remissdes simples ndo constituam anotagses.

2.2.2. A atualizacdo da legislagdo referida no ponto 2.1, ocorrida apés a publicagdo do presente
procedimento concursal, serad da responsabilidade dos candidatos, sendo sobre a legislagdo atualizada que

versara a prova de conhecimentos.

2.2.3. Ndo é permitida a consulta de documentacdo em formato digital nem a utilizacdo de qualquer meio

eletrénico, para esse ou outro efeito, durante a realizagdo da prova.

2.3. Na classificacdo da prova de conhecimentos € adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas.

2.4. Duracdo aproximada da prova de conhecimentos: 90 minutos.

3. AVALIACAO PSICOLOGICA (AP), que visa avaliar, aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido. O perfil de competéncias definido compreende a organizagdo e método de trabalho,

analise da informacdo e sentido critico, iniciativa e autonomia e inovagéo e qualidade.
3.1. A avaliacdo psicoldgica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto.

Ainda que seja competéncia do juri assegurar a tramitagdo do procedimento concursal, desde a data da sua
designagdo até a elaboragdo da lista de ordenacdo final, conforme preceitua o n.0 1 do artigo 9.0 da
Portaria, no caso, deliberaram solicitar a Senhora Presidente da Camara que seja diligenciado pedido de
colaboracdo da DGAEP ou na auséncia de disponibilidade desta, que a mesma possa ser efetuada com
recurso aos seus proprios técnicos que detenham habilitagdo académica e formacdo adequadas, ao abrigo
do n.° 3 do artigo 9.° e dos n.%s 2 e 3 do artigo 17.° da Portaria.

4. AVALIACAO CURRICULAR (AC), que visa aferir os elementos de maior relevincia para o posto de
trabalho a ocupar, entre os quais:

a) Habilitagbes académicas (HA), em que se avaliara a titularidade do grau académico ou a
equiparacdo legalmente reconhecida.
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b) Formagéo Profissional (FP), em que se ponderardo as acdes de formacdo e de aperfeicoamento

profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo.

¢) Experiéncia Profissional (EP), em que se avaliara o exercicio de atividades inerentes ao posto de

trabalho e o grau de complexidade das mesmas.

A Avaliagéo Curricular dos candidatos serd expressa de 0 a 20 valores, obtida através da aplicacdo da

seguinte formula:
AC= (HA + FP + 2EP) / 4.

Em que:

AC - Avaliagdo Curricular;

HA - Habilitagdes Académicas;
FP - Formacgdao Profissional;
EP - Experiéncia Profissional;

4.1. Parametro Habilitagbes Académicas (HA):
Na avaliacdo do paré@metro Habilitagdes Académicas, serd ponderada a habilitacdo académica de base até ao
limite de 20 valores.

Habilitacdo adequada ao cargo a prover, nos termos da tabela seguinte:

Habilitacdes Académicas (HA) Valoracao

Habilitagdo académica de grau exigido para o posto de trabalho 16 valores
(129 ano de Escolaridade ou curso que lhe seja equiparado)

Habilitagdo académica de grau superior ao exigido para o posto de 20 valores
trabalho (Licenciatura, Mestrado ou Doutoramento, se relacionado
com o posto de trabalho)

4.2. Formacéao Profissional (FP):

A formacgdo profissional visa aumentar a eficacia e eficiéncia dos servicos através da melhoria da
produtividade do capital humano, pelo que este fator integra obrigatoriamente o método de
avaliagdocurricular. Tal significa que n&o se trata de qualquer formagdo, apenas se considera a formac&o
profissional que respeite as areas de formagéo e aperfeicoamento profissional relacionadas com o posto de
trabalho a preencher.

Apenas sdo consideradas a¢Bes de formagdo comprovadas por certificados por certificados ou diplomas que
indiguem expressamente o numero de horas de duragdo da agdo e a data da realizacdo. Sempre que do
respetivo certificado ndo consta o nimero de horas de duragdo da formac8o, considerar-se-a que cada dia
de formacéo é equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

Este vparametro serd avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

Formacéao Profissional (FP) Valoracéao
Sem formagao 8 valores
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Total de horas de formagdo 2 50 10 valores
Total de horas de formagdo > 50 e < 100 14 valores
Total de horas de formagao = 100 e < 200 16 valores
Total de horas de formagdo = 200 20 valores

4.3. Experiéncia Profissional (EP):

O parémetro Experiéncia Profissional visa avaliar o desempenho efetivo de funcdes na drea para a qual é
abverto o presente procedimento, sendo a experiéncia profissional devidamente documentada, valorada do
seguinte modo:

Experiéncia Profissional (EP) Valoracao
Experiéncia < 1 ano 8 valores
Experiéncia = 1 ano e < 2 anos 10 valores
Experiéncia = 2 anos e < 5 anos 14 valores
Experiéncia = 5 anos e < 8 anos 16 valores
Experiéncia > 8 anos 20 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada sob pena de no ser

considerada para efeitos de avaliagdo curricular.

As ponderagdes dos fatores (HA, FP, EP) integrantes deste método de selecdo traduzem a importancia
relativa que o juri entendeu atribuir a cada um, por considerar que essa ponderacdo é a que permite a
melhor avaliagdo profissional dos candidatos nas dareas relativas ao posto de trabalho para que o

procedimento é aberto.

5. ENTREVISTA DE AVALIACﬂO DE COMPETENCIAS (EAC), que visa obter informacbes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para

o exercicio da fungdo em apreco.

5.1. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, composta por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliacdo
individual que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise. As competéncias a avaliar
conforme perfil de competéncias previamente definido e consideradas basilares para o exercicio da funcdo,

bem como a respetiva ponderagdo na nota final desta entrevista sdo as seguintes:

5.1.1 - A - Realizagdo e Orientacdo para resultados: Visa avaliar a capacidade para concretizar com
eficdcia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que Ihe sdo distribuidas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

Largo Sacadura Cabral, 4630-219 Marco de Canaveses Tel.: 255 538 800 | info@cm-marco-canaveses.pt www.cm-marco-canaveses.pt

Imp.01.05_B Pagina 5 de 8




D Externa
MARCO DE CANAVESES

MATCO  rmoereonao | B

2. Estabelece normalmente prioridades na sua agao, centrando-se nas atividades com maior valor para o
servigo.

3. Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcancar das metas.

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

5.1.2 - B - Conhecimentos e experiéncia: visa avaliar a capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e atividades.
Traduz-se, homeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
1. Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e
aplica-os de forma adequada;
2. Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas;
3. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicacdio com vista a
realizagdo de um trabalho de maior qualidade;
4. Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as
exigéncias do servigo

5.1.3 - C - Relacionamento interpessoal: visa avaliar a capacidade para interagir com pessoas com
diferentes caracteristicas, e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do
relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Tem um trato cordial e afédvel com os colegas, superiores e os diversos utentes do servico;

2. Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas;

3. Resolve com corregéo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito

pelos outros;

4. Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos socio-profissionais.

5.1.4 - D - Toleréncia a pressédo e contrariedades: visa avaliar a capacidade para lidar com situacdes de
pressdo e com as contrariedades, de forma adequada e profissional.
Traduz-se nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressdo;

2. Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional;

3. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais;

4. Aceita as criticas e contrariedades.

5.1.5 - E - Organizacao e método de trabalho: visa avaliar a capacidade para organizar a sua atividade
definir prioridades e realiza-la de forma metddica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
1. Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo;
2. Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumprimento
das metas e prazos;
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3. Reconhece o que é prioritério e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios;

4. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.

5.1.6 - F Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: visa avaliar a capacidade para compreender

e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e

atividades de forma diligente e disponivel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

1. Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servico e procura responder as

solicitagdes que lhe sdo colocadas;

2. Responde com prontiddo e com disponibilidade as exigéncias profissionais;

E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigco, nomeadamente

horarios de trabalho e reunides;

4, Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, da acordo com as regras juridicas, éticas e

deontoldgicas do servigo.

5.2 - O presente método de selegdo sera pontuado através dos seguintes niveis classificativos e respetiva

classificacdo:

Valoracao Classificacdo
O/A candidato/a evidencia os 4 indicadores comportamentais da 20 valores
competéncia
O/A candidato/a evidencia 3 indicadores comportamentais da 16 valores
competéncia
O/A candidato/a evidencia 2 indicadores comportamentais da 12 valores
competéncia
O/A candidato/a evidencia apenas 1 indicador comportamental da 8 valores
competéncia
O/A candidato/a ndo evidencia indicadores comportamentais da 4 valores
competéncia

EAC = (A+B+C+D+E+F) / 6

5.3 - Durac8o aproximada da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias: 20 minutos.

6 - ORDENACAO FINAL (OF):

6.1 - A ordenacéo final resulta da formula abaixo indicada e sera expressa na escala de 0 a 20 valores, com

valoracdo até as centésimas, resultando da média aritmética ponderada dos resultados obtidos nos métodos

de selegdo aplicados:
OF = (70 PC + 30 EAC)/100
ou

OF = (40 AC + 60 EAC)/100
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Em que,

OF = Ordenacao Final
PC
AC
EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Prova de Conhecimentos Escrita

Avaliagao Curricular

6.2. Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos os critérios de preferéncia a adotar serdo os
previstos no artigo 24.° da Portaria.

6.2.1. Subsistindo o empate ap6s aplicagdo dos referidos critérios, serdo utilizados os seguintes:
1.¢ Candidato/a com melhor classificagéo obtida na competéncia “Conhecimentos e experiéncia”;
2.° Candidato/a com melhor classificagdo obtida na competéncia “Organizacdo e método de trabalho”;

3.¢ Candidato/a com melhor classificagdo obtida na competéncia “Tolerdncia a pressdo e contrariedades”.

6.3. Nos termos do artigo 3°, n°® 3 do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 03 de fevereiro, o/a cvandidato/a com
deficiéncia que se enquadre nas circunsténcias e situagdes descritas no n° 1 do artigo 2° da Lei n® 9/89, de
2 de maio, tem preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia

legal.

7. O Juri deliberou ainda que as notificagBes efetuadas aos/as candidatos/as serdo realizadas na plataforma
de recrutamento através da DRH, assim como a publicitacdo das listas de resultados.

Nada mais havendo a tratar, o Juri deu por encerrada a reunido, de cujo contelido se lavrou a presente ata

que, depois de lida e achada conforme, foi assinada e rubricada pelos membros do Jdri.

O Jari,
/€M Fer
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