1
MATCO At bereEuNIAO [ rirne ]

[ ] Externa -
MARCO DE CANAVESES (3?7/

Y
—

Assunto: ATA DA REUNIAO DO JURI DO PROCEDIMENTO
CONCURSAL COMUM PARA CONTRATACAO DE
TRABALHADORES, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE Data: 3/7/2024
TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO
Refd 20/24) - Assistente Operacional - Auxiliar Agédo Hora: 11h00

Educativa

Local:  Pagos do Concelho

Presentes: Presidente - Joaquim José Silva Fonseca Loureiro dos Santos, Chefe de Divisdo da Coesdo
Social, Igualdade e Desenvolvimento Economico.
Vogais Efetivos:
1.2 vogal - Isabel Maria Barbosa Madureira, Chefe de Divisdo de Recursos Humanos que
substituird o Presidente nas suas faltas e impedimentos.
1.9 vogal Suplente- Amélia Florinda Valente Novais Marinho Pinto, Técnica Superior da
Divisdo da Coesdo Social, Igualdade e Desenvolvimento Economico.

Distribuigdo: Despacho 35/GP/2024

ATAN° 1

Aos trés dias de julho de dois mil e vinte e quatro, nas instalacdes da Camara Municipal do Marco de
Canaveses, reuniu o juri designado por despacho da Senhora Presidente da Cémara, de 3 de julho de 2024,
para o procedimento concursal comum para constituicdo de relagdo juridica de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, tendo em vista o
preenchimento de dois postos de trabalho da carreira e categoria de Assistente Operacional - Auxiliar de
Acdo Educativa a afetar & DCSIDE.

O posto de trabalho posto a concurso tem a seguinte caracterizacdo: Exercer fungbes em
concordéncia com as competéncias e atribuicbes constantes da estrutura orgénica dos servigos e do anexo a
Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2 do artigo 88.9 da mesma Lei, as quais corresponde o grau
1 de complexidade funcional, nomeadamente as seguintes atividades:

Cooperar na execucdo de tarefas inerentes as atividades pedagdgicas, Iidicas e recreativas; vigiar e
disciplinar a utilizag8io dos espagos interiores e exteriores garantindo o cumprimento das regras de higiene,
prevengdo e seguranca das criangas; auxiliar as criancas na sua higiene pessoal e nas refeigbes,
promovendo a sua autonomia; elaborar relatérios didrios relativamente as quantidades e qualidade das
refeices servidas, bem como efetuar as marcagdes didrias do nimero de refeicdes a servir; providenciar a
limpeza, arrumacso, conservagdo e boa utilizagdo das instalagBes e dos espacos escolares exteriores, bem
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como do material, equipamento didatico e informatico, necessario ao desenvolvimento do processo
educativo, comunicando estragos e extravios; prestar apoio as criangas com Necessidades Educativas
Especiais; exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola, controlar entradas e
saidas da escola, exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens,
nomeadamente no aAmbito da animacdo socioeducativa e de apoio a familia; colaborar no despiste de
situagdes de risco social, internas e externas, que ponham em causa 0 bem estar das criancas e jovens e da
escola.

A reunido teve a seguinte Ordem de Trabalhos:

- Decidir das fases que comportam os métodos de seleg8o e selecionar os temas a abordar na prova de

conhecimentos e tipo de prova;

- Fixar os parametros de avaliagdo, a sua ponderagio e o sistema de valoragdo final dos métodos de selecdo

a aplicar no presente procedimento.
Nestes termos, o Jari deliberou, por unanimidade, o seguinte:
1. METODOS DE SELECAO E UTILIZAGAO 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 Fungdes Publicas, aprovada
em Anexo & Lei n.0 35/2014, de 20 de junho, assim como com o Despacho de abertura do concurso exarado
pela Presidente da Cdmara em 3 de julho de 2024, serdo utilizados os seguintes métodos de selegao:

Prova de Conhecimentos Pratica e Avaliacdo Psicolégica ou Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de

Competéncias.

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

b) Prova de Conhecimentos Prética e Avaliaco Psicolbgica, para os restantes candidatos.

Os candidatos referidos na alinea a) podem afastar a aplicagdo dos métodos de selegdo aplicaveis, devendo
fazer expressamente essa opgdo por escrito no Formulario de Candidatura, caso em que se submetera aos
mesmos métodos de seleco dos candidatos abrangidos pela al. b): Prova de Conhecimentos pratica e

Avaliac8o Psicolégica.

Os métodos de selegdo serdo aplicados num Unico momento, exceto se o numero de candidatos for superior
a 10, caso em que, de acordo com o disposto no artigo 19.° da Portaria, foi determinada a utilizagdo faseada

dos métodos de selegdo.

Caso os métodos de selecdo sejam aplicados num Unico momento a totalidade dos candidatos, o jari faseard
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.2 1 do artigo 19.° da Portaria.
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Caso seja utilizado o faseamento dos métodos de selecdo, serd aplicado o primeiro método & totalidade dos
candidatos admitidos, sendo o segundo método de selecdo aplicado apenas a parte dos candidatos
aprovados no método imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 50 candidatos, por
ordem decrescente de classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até &
satisfagdo das necessidades.

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

2. PROVA DE CONHECIMENTOS PRATICA (PC), que visa avaliar os conhecimentos académicos e
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagbes concretas no exercicio da fungdo, incluindo
0 adequado conhecimento da lingua portuguesa, a prova € de realizacdo individual, incide sobre contetidos

de natureza especifica diretamente relacionados com as exigéncias da funcdo e reveste de natureza pratica.

A prova de conhecimentos pratica consistird em duas fases: resposta a questdes colocadas oralmente
relacionadas com a Bibliografia constante nos pontos 2.3.1, 2.3.2 e 2.3.3. e avaliacdo de conhecimentos
profissionais na execug8o de tarefas de auxiliar de acdo educativa e, sendo classificada de acordo com os
seguintes parémetros de avaliacdo:

A - Atitude perante a tarefa: Avaliacdo do interesse, empenho, sentido de responsabilidade, espirito de
equipa e entreajuda, confianga em si préprio antes e durante a execugdo da tarefa, valorada até ao maximo
de 5 valores;

B - Aptidéo e qualidade na execugdo da tarefa: Apreciacdo do dominio técnico e capacidade com que
executa corretamente a tarefa, valorada até ao maximo de 5 valores;

C - Regras de seguranca do trabalho: Avaliagdo do conhecimento das normas e procedimentos de
seguranca exigidos para o desempenho da tarefa, valorada até ac maximo de 5 valores;

D - Avaliagdo de conhecimentos especificos sobre a manutengdo, higienizagdo e conservagio dos espacos,
valorada até ao maximo de 5 valores.

2.1 - A classificacdo da Prova de Conhecimentos resuita da soma aritmética simples da valoracdo obtida em
cada um destes parametros de avaliagdo, numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valorag3o até

as centésimas, nos seguintes termos:

PC=A+B+C+D

em que:

PC = Prova de Conhecimentos

A = Atitude perante a tarefa

B = Aptiddo e qualidade na execugio da tarefa
C = Regras de seguranca do trabalho
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D = Avaliacdo de conhecimentos especificos sobre a manutencao, higienizagdo e conservagdo dos espagos.
2.3 - Bibliografia de apoio para a Prova de Conhecimentos:

2.3.1 - Carta ética — Dez principios éticos da Administragdo Publica, da Presidéncia do Conselho de
Ministros

2.3.2 - Decreto-Lei n° 348/93, de 1 de outubro, que transpdes para a ordem juridica interna a Diretiva n°
89/656/CEE, do Conselho, de 30 de novembro, relativa as prescrigdes minimas de seguranga e de salde
para a utilizagdo pelos trabalhadores de equipamento de protegéo individual no trabalho e Portaria N©
988/93, de 6 de outubro, que estabelece as prescricbes minimas de seguranga e salde dos trabalhadores na

utilizacdo de equipamento de protecdo individual;

2.3.3 - Decreto-Lei n® 50/2005 de 25 de fevereiro, que estabelece as prescrigbes minimas de Seguranga e
Salide para a utilizacdo pelos trabalhadores de equipamentos de trabalho;

2.4 - Para efeitos de realizacdo da Prova de Conhecimentos, esclarece-se o seguinte:
2.4.1 - Durante a realiza¢cdo da Prova de Conhecimentos ndo pode ser consultada a bibliografia mencionada
nos pontos 2.3.1, 2.3.2 e 2.3.3.

2.5 - Duragdo aproximada da Prova Pratica: 30 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, trabalho de

equipa e cooperacdo, adaptacdo e melhoria continua e responsabilidade e compromisso com 0 servigo.
3.1. A avaliacdo psicoldgica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto.

3.2.Ainda que compita ao juri assegurar a tramitagdo do procedimento concursal, desde a data da sua
designac8o até a elaboragdo da lista de ordenagdo final, conforme preceitua o n.? 1 do artige 9.° da
Portaria, no caso deliberaram solicitar & Senhora Presidente da Cédmara que seja diligenciado pedido de
colaboracdo da DGAEP ou na auséncia de disponibilidade desta, que a mesma possa ser efetuada com
recurso aos seus praprios 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 relevdncia para o posto de
trabalho a ocupar, entre os quais:
a) Habilitacbes Académicas (HA), em que se avaliara a titularidade do grau académico ou a equiparagdo
legalmente reconhecida.
b) Formacgdo Profissional (FP), em que se ponderardo as agdes de formagdo e de aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo.
¢) Experiéncia Profissional (EP), em que se avaliard o exercicio de atividades inerentes ao posto de

trabalho e o grau de complexidade das mesmas.
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A Avaliagdo Curricular dos candidatos serd expressa de 0 a 20 valores, obtida através da aplicagdo da
seguinte formula:
AC= (HA + FP + 2EP) / 4
Em que:
AC - Avaliagdo Curricular:
HA - Habilitagdes Académicas;
FP - Formagdo Profissional;

EP - Experiéncia Profissional.

4.1. Parametro Habilitagcbes Académicas:
Na avaliagdo do parémetro Habilitagbes Académicas (HA), serd ponderada a habilitacdo académica de
base até ao limite de 20 valores.

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

Habilitac6es Académicas (HA) Valoracao
Habilitagdo académica de grau exigido para o posto de 16 valores
trabalho

Habilitagdo académica de grau superior ao exigido para o 20 valores

posto de trabalho
4.2. Formacao Profissional (FP):

A formagdo profissional visa aumentar a eficicia e a eficiéncia dos servigos através da melhoria da
produtividade do capital humano, pelo que este fator integra obrigatoriamente o método de avaliacdo
curricular. Tal significa que ndo se trata de qualquer formagao, apenas se considera a formagao profissional
que respeite as dreas de formacdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com o posto de trabatho a

preencher.

Apenas sdo consideradas agbes de formacgéo, realizadas nos Ultimos 5 anos, comprovadas por certificados ou
diplomas que indiguem expressamente o numero de horas ou dias de duracdo da acdo e a data da
realizacdo. Sempre que do respetivo certificado ndo consta o nimero de horas de duragcdo da formacio,

considerar-se-a que cada dia de formagdo é equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

Este pardmetro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

Formacéao Profissional Valoracao
Sem formacgéo 8 valores
Total de horas de formagéo < 25 10 valores
Total de horas de formagéo > ou =25 e < 50 14 valores
Total de horas de formagdo > ou = 50 e < 100 16 valores
Total de horas de formagao > ou = 100 20 valores
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4.3. Parametro Experiéncia Profissional:

O parametro Experiéncia Profissional (EP) visa avaliar o desempenho efetivo de funcbes na area para a
qual é aberto o presente procedimento, sendo a experiéncia profissional devidamente documentada,

valorada do seguinte modo:

Experiéncia Profissional (EP) Valoragao
Experiéncia < 1 ano 8 valores

Experiéncia > ou = 1 ano e < 2 anos 10 valores
Experiéncia > ou = 2 anos e < 3 anos 14 valores
Experiéncia > ou = 3 anos e < ou =5 anos 16 valores
Experiéncia > 5 anos 20 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada sob pena de n8o ser
considerada para efeitos de avaliagdo curricular.

As ponderagdes dos fatores (HA, FP, EP) integrantes deste método de selegdo traduzem a importancia
relativa que o jdri entendeu atribuir a cada um, por considerar que essa ponderacdo é a que permite a
melhor avaliacdo profissional dos candidatos nas areas relativas ao posto de trabalho para que o
procedimento é aberto.

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

o exercicio avaliada numa escala de 0 a 20 valores.

5.1. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, composta por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliagdo
individual que traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em andlise. 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 - Realizacdo e Orientacdo para resultados: Visa avaliar a capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que Ihe sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Procura atingir os resultados desejados.

2. Realiza com empenho as tarefas que Ihe sdo distribuidas.

3. Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.

4. E persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades.

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, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
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Aplica, adequadamente, conhecimentos préticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto
de trabalho;

Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua drea de atividade;

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade;

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.

2
3.
4

Tem um trato cordial e afavel com os colegas, superiores e os diversos utentes do servigo;
Trabalho com pessoas com diferentes caracteristicas;
Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional;

Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.

5.1.4. D - Toleréncia a pressao e contrariedades: visa avaliar a capacidade para lidar com situagdes de

pressdo e com as contrariedades, de forma adequada e profissional.

Traduz-se nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1.

2
3.
4

Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao;

Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional;
Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais;

Aceita as criticas e contrariedades.

5.1.5. E - Organizacdo e método de trabalho: visa avaliar a capacidade para organizar a sua atividade,

definir prioridades e realizd-la de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1.
2.

Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo;
Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos;

Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios;
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.

5.1.6. F - Otimizacé@o de recursos: visa avaliar a capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de

trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade,

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Preocupa-se com 0 aproveitamento dos recursos postos a sua disposigao;
2. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos
supérfluos;
3. Utiliza recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugéo de
custos de funcionamento;
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5.2. O presente método de selecdo serd pontuado através dos seguintes niveis classificativos e respetiva

classificagao:

Valoragao Classificacdo
O/A canﬂdld‘ato/a evidencia os 4 indicadores comportamentais da 20 valores
competéncia.
O/A canndld.ato/a evidencia 3 indicadores comportamentais da 16 valores
competéncia.
O/A canAdldgto/a evidencia 2 indicadores comportamentais da 12 valores
competéncia.
O/A candidato/a evidencia apenas 1 indicador comportamental
n 8 valores

da competéncia.
O/A candidato/a ndo evidencia indicadores comportamentais da

a 4 valores
competéncia.

EAC = (A+B+C+D+E+F) / 6
6. ORDENACAO FINAL (OF)

6.1. A ordenagéo final resulta da férmula abaixo indicada e serd expressa na escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo até as centésimas, resultando da média aritmética ponderada dos resultados obtidos nos métodos

de selegdo aplicados:

OF = (PC x 100%) +AP
ou
OF = (40 AC + 60 EAC)/100

Em que,
OF = Ordenagao Final
PC = Prova de Conhecimentos Pratica
AP = Avaliacdo Psicologica
AC = Avaliagdo Curricular
EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

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

6.2.1. Subsistindo o empate apds aplicagdo dos referidos critérios, serd utilizado o seguinte critério de
desempate:

Candidato com a melhor classificagdo obtida no pardmetro da avaliagdo da Prova de Conhecimentos pratica:
“Aptiddo e qualidade na execucgdo da tarefa”.

Candidato com menor idade.
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6.3. - Nos termos do artigo 3.9 n.° 3 do DL n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, o/a candidato/a com deficiéncia
que se enquadre nas circunsténcias e situacdes descritas no n.9 1 do artigo 2.9 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 dri deliberou ainda que as notificacbes 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 conteldo se lavrou a presente ata
que, depois de lida e achada conforme, foi assinada e rubricada pelos membros do Juri.

O Jari
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