Procedimento concursal — Assistente Técnico

ATAN.2 1

Procedimento concursal comum para a constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungées publicas por tempo indeterminado, para o

preenchimento de um posto de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico.

Aos quatro dias do més de abril de dois mil e vinte e cinco, pelas dezoito horas, reuniu o juri do
procedimento concursal comum aprovado por deliberagdo da Junta de Freguesia de Amiais de

Baixo.

Estiveram presentes os seguintes elementos do juri: Elisabete Louro Azinheira, na qualidade de
Presidente; Susana Louro Morgado Mauricio D’Avé e Lucio Carlos Queiroz DAmaso, ambos na

qualidade de vogais efetivos.

ORDEM DE TRABALHOS:

PONTO I: Orientagdes gerais;

PONTO II: Métodos de selegdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagdo;
PONTO IlI: Aplicagdo dos métodos de selecao;

PONTO IV: Defini¢do dos critérios de desempate;

PONTO V: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;

PONTO VI: Apresentagao de candidaturas e notificagdes aos candidatos.

PONTO I: Orientagdes gerais.
O presente juri iniciou a reunido estabelecendo um conjunto de orienta¢des, as quais devem

ser respeitadas no decurso do procedimento concursal.

Cidadao estrangeiro
De acordo com o n.2 1 do artigo 15.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, “Os
estrangeiros e os apdtridas que se encontrem ou residam em Portugal gozam dos direitos e

estdo sujeitos aos deveres do cidaddo portugués.” O n.2 2 do mesmo artigo acresce
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“Excetuam-se do disposto no numero anterior os direitos politicos, o exercicio das fungdes
publicas que ndo tenham cardcter predominantemente técnico e os direitos e deveres
reservados pela Constituicdo e pela lei exclusivamente aos cidadéos portugueses.”

Assim, os candidatos estrangeiros, nacionais de um Estado-Membro da UE, devem anexar a
sua candidatura:

e Comprovativo de nacionalidade;

e Comprovativo do grau habilitacional ou profissional, devidamente reconhecido,
quando adquirido noutro pais que n&do Portugal apresentando certiddo de
equivaléncias de habilitagbes estrangeiras as habilitacbes portuguesas.

Os candidatos estrangeiros, nacionais de um pais que ndo integra a UE, devem apresentar a
candidatura comprovando que:

e Residem em Portugal;

e S3o detentores do grau académico e ou profissional, quando adquirido noutro pais que
ndo Portugal, apresentando certiddo de equivaléncias de habilitacdes estrangeiras as

habilitagbes portuguesas.

Politica de igualdade entre homens e mulheres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Freguesia de Amiais de Baixo, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma
politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na
progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e
qualquer forma de discriminagdo, pelo que este principio sera respeitado e constara dos avisos

de abertura.

Candidatos com deficiéncia

Nos termos do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos
em que o numero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia
tem preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra

preferéncia legal.
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O juri deliberou, por unanimidade, aprovar as orientacdes acima indicadas.

PONTO II: Métodos de selegdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagdo.

O juri teve em consideragdo o perfil de competéncias do posto de trabalho, aprovado pelo
Orgao Executivo, e anexo a presente ata, na decisdo dos parametros de avaliacdo e respetivas
ponderacgdes.

Considerando que:

e O n2 2 do artigo n.2 9 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, doravante
Portaria, estabelece como competéncia do juri a fixagdo dos pardmetros de avaliacdo,
a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método
de selegao, que devem ser obrigatoriamente definidos antes da publicitagdo do aviso
de abertura do procedimento concursal;

e On.21doartigo 36.2do anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atual,
doravante LTFP, determina que os métodos de selecdo obrigatdrios sdo a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliagdo Psicoldgica (AP);

e 0O n.22do artigo 36.2 da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como os candidatos em situagdo de requalificacdo
que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia
ou atividade, e que ndo os afastem por escrito (nos termos do n.2 3 do mesmo artigo),
0s métodos de sele¢do a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de

Avaliagdo de Competéncias (EAC).

O juri deliberou, por unanimidade, aprovar a caraterizagdo, os critérios de apreciacdo, a

ponderacdo dos métodos de sele¢do, e o sistema de valoragdo final nos seguintes termos:
A) Prova de conhecimentos (PC):

Sera aplicado em conformidade com a alinea a) do n.2 1 do artigo 17.2 articulado com a alinea
p

a) do n.2 2 do artigo 202 e com o n.2 1 do artigo 212 da Portaria, e visa avaliar os
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conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situacdes concretas no exercicio da fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizagdo da lingua portuguesa. E adotada para a prova de conhecimentos uma escala de 0 a

20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

A prova de conhecimentos serd de natureza tedrica, de forma escrita e de realizagdo
individual, com a duragdo total de 60 minutos, sendo 20 questdes de escolha multipla, sendo
que cada questdo terd a valoragdo de 1,00 valor. E permitido aos candidatos a consulta de
legislagdo apenas em papel (ndo é permitida a consulta em formato digital), desde que
desprovida de anota¢des/comentarios.

A prova versara sobre as seguintes matérias/legislacdo e respetivos anexos nas suas redacgdes
atuais:

- Constituicdo da Republica Portuguesa — Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto;

- Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Regime Juridico das Autarquias Locais — Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro;

- Codigo do Trabalho — Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro;

- Medidas de modernizagdo administrativa - Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril;

- Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro — Sistema de Normalizacdo Contabilistica para
as Administracoes Publicas;

- Conhecimento adequado da lingua portuguesa — Plataforma ITENS — Instituicdo de Avaliagdo

Educativa (IAVE). https://itenssa.iave.pt/

A prova de conhecimentos fica em envelope fechado juntoa presente ata.

B) Avaliagdo Psicoldgica (AP):

A AP realizar-se-a nos termos da alinea b) do n.2 1 do artigo 17.2, da alinea b) do n. 2 2 do artigo
20.2 e do n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria, sendo avaliada através das mencgdes classificativas
Apto e N&o Apto, e visa avaliar aptid®es, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente

definido, podendo comportar uma ou mais fases. Nos termos dos n. 2 e 3 do artigo 17.2 da
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Portaria, este método deve ser assegurado pela Diregdo Geral da Administragdo e do Emprego
Publico, e, em caso de impossibilidade desta, por recurso aos técnicos de uma outra entidade
publica ou uma entidade privada. Assim, deverd ser consultada a entidade publica

supramencionada, a fim de se averiguar a sua disponibilidade para a realizagdo da AP.

C) Avaliagdo Curricular (AC):

Este método de selegdo decorrera nos termos da alinea c) don.2 1 do artigo 17.2, da alinea c)
do n.2 2 do artigo 20.2 e dos n.** 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, e visa aferir os elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica
ou nivel de qualificagdo, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do

desempenho obtida.

C. 1) Parametros da Avaliagdo Curricular

Na AC serdo considerados os seguintes parametros:

Habilitacdes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitacdo académica ou nivel
de qualificagao certificada pelas entidades competentes e sera classificada do seguinte modo:

Critéridsdavalotizacsol i Pontuagdo
Habilitagdo legalmente exigivel ou habilitagdo legalmente exigivel a data .

de admissao.

Licenciatura 16
Habilitagdo superior a licenciatura 20

Formacao profissional (FP): consideram-se as areas de formacgdo e aperfeicoamento

profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fungdo, que se encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que ndo
mencionem a duragdo da formacdo serdo considerados 6 horas por dia de formacdo a excegédo
dos webinares, em que serdo consideradas 2 horas por dia de formacdo. Serdo apenas
considerados os certificados com data ndo superior a 5anos Este parametro serd quantificado

em fungdo da seguinte relagao:
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Critérios de. valonzagéo  Pontuacao

Sem agdes de formagao e aperfelgoamento profissional com reIevancna .
para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata.

Com agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 10
com a duracdo inferior a 30 horas.

Com agbes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicoes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 12
com a duragdo entre as 30 horas e inferior a 50 horas.

Com agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicOes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 16
com a duragdo entre as 50 horas e inferior a 75 horas.

Com agbes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 18
com a duracgdo de 75 horas e inferior a 105 horas.

Com agdes de formacgdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 20
com a duracdo total igual ou superior a 105 horas.

Experiéncia profissional (EP): considera-se a experiéncia com incidéncia sobre a execugdo de

atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
encontrem devidamente comprovadas. Este parametro sera quantificado em fungdo da
seguinte relagdo:

€riteriogidavalorizacdof - Pontuagdo
Sem experiéncia na area correspondente as :
atribuicdes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho.

Com menos de 3 anos de servico, na darea correspondente as

atribuicdes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho. 1
Entre 3 anos e inferior a 5 anos de servigo, na area correspondente as o
atribui¢des/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
Entre 5 anos e inferior a 7 anos de servi¢o, na area correspondente as i
atribuicBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
Entre 7 anos e inferior a 9 anos de servigo, na area correspondente as "
atribuicbes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
Com 9 ou mais anos de servico, na area correspondente as 50

atribuicBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
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D. 1) As competéncias essenciais definidas no Perfil de Competéncias s3o:

- Competéncias transversais nucleares: Orientacdo para o servi¢o publico; Orientacdo para a

colaboragdo; Orientagdo para a mudanca e inovacdo; Orientagdo para os resultados.

- Competéncias transversais funcionais: Iniciativa e Anélise Critica e Resoluc¢do de Problemas.

D.2) Serd elaborado um guido composto por um conjunto de questdes, associado a uma grelha

de avaliacdo individual, que traduz a presencga ou auséncia dos comportamentos em analise.

As competéncias sdo selecionadas a partir da lista que consta da Portaria n.2 214/2024/1, de

20 de setembro, que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragdo Publica —

RECAP, e constam no perfil de competéncias do posto de trabalho em causa. Serdo avaliadas

da seguinte forma:

competéncia

Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia 20 valores
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia 14 valores
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia 8 valores
Ndo demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a i Iorae

D.3) A classificacdo final deste método de selegdo sera alcangada através da média aritmética

das valoragdes obtidas em cada competéncia em avaliagao.

E) A Classificagdo final (CF) obtida apds aplicagdo dos métodos de selecdo sera expressa de 0

a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas

obtidas em cada método de selegao.

e Para os candidatos que realizem os métodos de selecdo Prova de Conhecimentos (PC)

e Avaliagdo Psicoldgica (AP), a CF serd calculada através da seguinte formula: CF = (PC x

100%) + AP (mengdo de Apto).

e Para os candidatos que realizem os métodos Avaliagdo Curricular e Entrevista de

Avaliagdo de Competéncias, a CF serd calculada através da seguinte formula: CF = (AC

x 50%) + (EAC x 50%).

Ponto aprovado por unanimidade.
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PONTO llI: Aplicagdo dos métodos de selegdo.

Os métodos de selegdo serdo aplicados de forma faseada, conforme o disposto artigo 19.2 da
Portaria.

Neste contexto, sera aplicado, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, apenas
o primeiro método de selegdo obrigatdrio. A aplicagdo do segundo método de selegdo e dos
métodos seguintes é apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por
ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-
funcional, até a satisfacdo das necessidades, conforme delibera¢do da Junta de Freguesia de
Amiais de Baixo. Dispensa de aplicacdo do segundo método de sele¢do ou dos métodos

seguintes aos restantes candidatos, que se consideram excluidos.

Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO IV: Definigdo dos Critérios de Desempate.
Em caso de igualdade de valoragdo na ordenagdo final dos candidatos, e em situagdo ndo
configurada pela lei como preferencial, o critério de desempate sera pela valoragdao obtida no
primeiro método de selegdo, conforme alinea a) do n.2 2 doartigo 24.2 da Portaria. Subsistindo
0 empate aplicar-se-do, sucessivamente, os seguintes critérios:
1. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional, na area do posto
de trabalho, em Autarquias Locais;
2. Candidato/a com maior numero de horas de formacdo profissional na area do posto de
trabalho;
3. Candidato/a com maior niumero de anos de experiéncia profissional, na area do posto
de trabalho, em outras entidades que ndo Autarquias Locais;
4. Candidato/a com habilitagdo académica mais elevada.

5. Data/hora da recegdo de candidatura.

Os critérios de desempate foram aprovados por unanimidade.
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PONTO V: Submissdo do aviso de abertura do procedimento.
Para efeitos da alinea a) do n.2 1 do artigo 11.2 da Portaria, o Juri do procedimento ira remeter,
para a sua devida submissdo, a minuta do aviso da Bolsa de Emprego Publico com a abertura do

procedimento, ao Orgdo Executivo.

Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO VI: Apresentagdo de candidaturas e notificagdes aos candidatos.

No cumprimento do artigo 13.2 da Portaria e de acordo com a deliberacdo do Orgdo Executivo
do dia 03 de janeiro de 2025, a titulo excecional, verificando-se a impossibilidade, por parte
dos/as candidatos/as, em remeter a candidatura por via eletronica, esta podera ser aceite em
formato papel, nos termos do estabelecido nos artigos 104.2 e seguintes do Codigo do

Procedimento Administrativo.

As convocatdrias para a realizagdo de métodos de selegdo, bem como as notificagdes de
exclusdo, deverdo efetuar-se através de carta registada, ou quando impossivel, sob outra forma

prevista no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Caso o numero de candidatos seja superior a 25, as notificagdes poderdo ser realizadas por
anuncio, no Diario da Republica, conforme o disposto na alinea e) do n.2 1 do artigo 112.2 do

Codigo do Procedimento Administrativo.
O Juri delega nos servigos administrativos da Freguesia de Amiais de Baixo, o envio de toda a

correspondéncia com os/as candidatos/as, designadamente notificagdes e comunicagdes, bem

como com outras entidades intervenientes no processo de recrutamento.

Ponto aprovado por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessao pelas dezanove horas, e decidido lavrar a
presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos 0os membros do juri que

estiveram presentes.
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Anexos:
- Perfil de competéncias;

- Ficha Individual de Avaliagao Curricular.

Elsale Azidhe
S.A—\)mf\’l l/f(r?hn
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Freguesia de Amiais de Baixo

Procedimento Concursal Comum - Assistente Técnico

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

Nome do/a candidato/a:

Codigo do/a candidato/a:

Critérios de valorizagdo

Habilitagdes Académicas (HA) 15%  [pegeri cio

Classificagido

Critérios de valorizagido

. . Descrigiao
Formagao Profissional (FP) 30%

Total de Horas

Classificagio Final

Critérios de valorizagido

Experiéncia Profissional (EP) 45%

Descrigido

Classificagido

Mengio atribuida
Avaliacio de Desempenho (AD) 10%

Classificagido

Avaliagio Curricular = 0,15 HA + 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD

Classificagio Final

0

O Jari




Perfil
de
Competéncias

Freguesia de Amiais de Baixo

Assistente Técnico

Servigos Administrativos



ENTIDADE: Freguesia de Amiais de Baixo.

SUPERIOR HIERARQUICO: Orgdo Executivo da Freguesia de Amiais de Baixo.
CARREIRA: Assistente Técnico.

CATEGORIA: Assistente Técnico.

CONTEUDO FUNCIONAL DA CARREIRA: (conforme anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 da Lei
n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo).

“Funcgbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo

comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos.”

PRINCIPAIS ATIVIDADES/TAREFAS:

» Realizar o atendimento ao publico e a execugdo de tarefas inerentes ao mesmo;

e Arquivar a correspondéncia recebida e expedida;

o Proceder a conferéncia de faturas, lancamento de receitas e despesas, emissdo de cheques,
conferéncias bancarias/reconciliagdes e ao didrio da tesouraria;

» Executar guias de receita, garantir a arrecadagao de receitas e a gestdo do fundo de maneio;

» Assegurar 0s vencimentos, a elaboragdo de mapas de fériase a atualizagdo do cadastro dos
trabalhadores da Freguesia;

» Garantir a organizagdo do arquivo da Freguesia;

«  Gerir os processos de pessoal dos programas do IEFP;

s Proceder a elaboragdo e organizagdo de procedimentos e processos diversos;

e Prestacdo de servigo no Posto CTT;

» Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.



o Realizar as tarefas inerentes ao contedo funcional da carreira/categoria em que se

encontra inserido.

LOCAL DE TRABALHO: instalagdes da Freguesia, sem prejuizo das deslocages aplicaveis.

HORARIO: Segunda a Sexta-feira das 09:00 as 12:30 e das 14:30 as 18:00, sem prejuizo de outros
horarios aplicaveis.

HABILITACOES LITERARIAS: 12.2 ano de escolaridade.

EQUIPAMENTOS DE TRABALHO: Manuseamento de instrumentos e equipamentos inerentes ao
posto de trabalho (computadores, impressora, telefones, software de informatica entre outros).

RELACIONAMENTOS
Interlocutores habituais

o Colegas
e Superiores
e Publico em geral

FATORES FACILITADORES DA ADAPTACAO

Experiéncia Profissional: Nas competéncias/atribui¢des/atividades do posto de trabalho.

As competéncias encontram-se em conformidade com RECAP — Referencial de Competéncias para a
Administracio Publica, publicado pela Portaria n.2 214/2024/1 de 20 de setembro.

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NUCLEARES

Orientagdo para o servigo publico - Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando
compromisso com a missdo do servico publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta
pessoal, para incrementar a confianga e reforcar aimagem de uma Administracdo Publica (AP) ao
servigo do interesse coletivo.

Orientacdo para a colaboragdo - Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutores,
contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcancar
objetivos comuns.



Orientacdo para a mudanga e inovagdo — Encarar a mudanga como uma oportunidade de
melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e solugdes que permitem uma resposta
consequente aos desafios atuais e futuros da Administragao Publica.

Orientagdo para os resultados - Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a
sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizacdo dos recursos, garantindo elevados padrdes
de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Publica.

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS FUNCIONAIS

Iniciativa - Agir proactivamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em
contextos criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervengao com o
proposito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha sido
solicitado/a a fazé-lo, atuar com prontiddo perante as solicitacdes da Organizagao.

Analise critica e resolucdo de problemas - Recolher, interpretar e compreender informacdo
relacionada com a atividade, estabelecer relagGes e tirar conclusdes logicas a partir de factos e
dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na
abordagem aos problemas e recorrer a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo util.

Aprovado a 03 de janeiro de 2025.
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