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Procedimento concursal comum para constituicdo de relagdo juridica de emprego publico na
modalidade de contrato de trabalho em fungées publicas por tempo indeterminado, tendo em
vista o preenchimento de 2 postos de trabalho da carreira/categoria de assistente operacional,
irea de atividade de auxiliar de a¢do educativa para exercer fun¢des na Divisdo de Administracdo
Geral e Financas, Setor de Educagéo, Cultura, Turismo, A¢do Social, Satde e Desporto da Cadmara
Municipal de Vila Vigcosa — Definicdo de Critérios

Aos catorze dias do més de novembro do ano 2022, pelas catorze horas e trinta minutos, na Sala B0-06 da
escola Secunddria Publia Horténsia de Castro, reuniu o Jari do Procedimento concursal comum para
constituicdo de relagdo juridica de emprego pablico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes
plblicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de 2 postos de trabalho da
carreira/categoria de assistente operacional, drea de atividade de auxiliar de agdo educativa, deliberado em
reunido ordinaria da Camara Municipal de vinte e sete do més de outubro de 2022, estando presentes: -
- O Presidente do jari, Lino José Gomes Gato ~ Sub-Diretor do Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa; -——-
- A primeira vogal efetiva, Joaquina Carlota Mila Simdes, Técnica Superior de Educacdo; -
- O segundo vogal efetivo, Artur Jorge Lopes Rosado, Técnico Superior de Direito.
Ordem de Trabalhos:

Ponto Unico — Proceder a definicdo dos critérios de apreciagdo dos métodos de selecgdo, conforme n.2 2 do
artigo 92 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro e artigo 362 da LTFP, aprovada em anexo a Lei n.®
35/2014, de 20 de junho: Prova de Conhecimentos + Avaliacdo Psicoldgica ou, Avaliacdo Curricular +
Entrevista de Avaliacio de Competéncias, bem como o sistema de Classificacdo final, incluindo a respetiva
formula, -—--—-mmmmmmme e ---

Assim, tendo em consideracdo o perfil profissional / competéncias inerentes ao posto de trabalho, anexas
a esta ata e que dela faz parte integrante, o Jari deliberou, por unanimidade, aplicar os métodos de selec¢do
obrigatérios previstos no artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro e n.%s 1 e 2 do artigo 362
da LTFP, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, conforme se determina:
A — Para candidatos detentores de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, ou em
requalificacdo, que ndo estejam, ou ndo estiveram a cumprir ou a executar a actividade, atribuicdo,
competéncia ou actividade caracterizadora do posto de trabalho em causa, bem como para candidatos
vinculados com contrate a termo resolutivo {certo ou incerto) ou para candidatos sem relagdo juridica de
emprego publico, serdo aplicados os métodos de selecgdo obrigatdrios Prova de Conhecimentos e
Avalia¢do Psicologica:
Prova de Conhecimentos (PC) — visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungdo, incluindo o adequado
conhecimento e utilizagio da lingua portuguesa. O juri, deliberou por unanimidade, o seguinte quanto a
prova:
a) Serd de realizac8o individual e assumird a forma escrita, em suporte papel, numa so fase; -—---------------
b) Revestira natureza tedrica, com consulta da legislagdo, ndo sendo permitido o uso de equipamentos
informaticos ou eletrénicos {exemplo: computador, tablet, telemével, ...};
c) Incidird sobre conteldos de natureza genérica e especifica, diretamente relacionados com as exigéncias
da funcgio, incidindo sobre os seguintes contelidos tematicos: ----
= Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da Cdmara Municipal de Vila Vigosa publicado no
Diario da Republica, n.2 214, 2.2 Série de 05 de novembro de 2014 e alteragbes seguintes; ——-------------------
* Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piiblicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual;-------
= Lei 75/2013, de 12 de setembro na sua atual redacdo;-- -
* Lej 169/99 de 18 de setembro, na sua atual redagdo; -

« Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa, disponivel em http://www.esphcastro.pt.
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d) A prova sera constituida por vinte questdes fechadas de escotha miitipla, de natureza genérica e
especifica, com cotacdo individual de um valor {cada pergunta comporta 4 opgdes de resposta, das quais o
candidato optard por uma); --------—s--mmmmmmmmm oo -

e} Tera a duragdo maxima de 90 minutos. --r-s=s-mmmmmmmmommmn
Avaliacdo Psicoldgica {AP) — visa avaliar aptidBes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias anexo a esta ata,
podendo comportar uma ou mais fases. £ valorada em cada fase intermédia do método, através das
classificagBes de APTO e NAO APTO, e na dltima fase do método, para os candidatos que o tenham
completado, ou quando o método seja realizado numa Unica fase, através dos niveis classificativos de
ELEVADO, BOM, SUFICIENTE, REDUZIDO e INSUFICIENTE, aos quais correspondem, respectivamente, as
classificaces de 20, 16, 12, 8, e 4 valores. —

Para a realizacdo deste método e de acordo com o n.2 3 do artigo 9.2 e n.2 2 do artigo 17.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, o jiri deliberou, por unanimidade, solicitar ao Presidente da Cdmara Municipal
a colaboragio da Direcgio-Geral da Administragdo e do Emprego Publico para aplicagdo do mesmo,
enviando para o efeito o Perfil de Competéncias, anexo a esta ata e que dela faz parte integrante.

Cada um dos métodos de seleccdo bem como cada fase que comportem é eliminatério pela ordem
enunciada e sera excluido do procedimento o candidato que ndo compare¢a ou obtenha uma valoragdo
inferior a2 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguintes, ------

A ordenacao final dos candidatos, que completem o procedimento, serd efectuada numa escala de 0 a 20
valores, e resultara da seguinte formula:-—-——--—-m-mmmmmm e

CF=0,70PC+ 0,30 AP

Em que: e

CF — Classificagdo Final ~=----mm oo e

PC — Prova de Conhecimentos -

AP - Avaliacdo Psicologica -
B — Para candidatos detentores de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, que
estejam a cumprir ou a executiar a atribuigdo, competéncia ou actividade caracterizadora do posto de
trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situacdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou actividade, serdo
aplicados os métodos de seleccdo obrigatérios Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias (quando nio afastados pelos candidatos):
Avaliacdo Curricular {AC) — visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho, com base na andlise do respectivo curriculum vitae. Assim, serdo
ponderados os seguintes elementos que se entendem de maior relevancia, tendo em conta ¢ posto de
trabalho a ocupar: e e
Habilitagdo Académica (HA) - serd valorada numa escala de 0 a 20 valores, da seguinte forma: ------v-r-n-ns
- Escolaridade obrigatdria de acordo com a idade — 20 valores —-—-——----mmmmoemm oo e e
Apenas sera considerada a habilitagdo académica devidamente comprovada por documento iddneo e
concluida até ao termo do prazo para apresentagdo de candidaturas.-———---——------—---mmemmsmmmmmmem oo oo
Formag3o Profissional (FP) — sdo consideradas as areas de formacgdo e aperfeigoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo a desempenhar, numa
escala de 0 a 20 valores. Partindo de uma base de 4 valores a atribuir a todos os candidatos, com ou sem
formagdo profissional ou com formagdo profissional que ndo esteja documentada, serdo ainda consideradas
as seguintes situagdes:
Formacdo profissional directamente relacionada com o desempenho da fungao, adquirida através de acgdes
de formacio, seminarios, coloquios, congressos, simpdsios, entre outros, do seguinte modo; -----------------

Até 10 horas — 2 valores—--—---—---—-—-—--—-- -

Mais de 10 horas até 30 horas — 4 valores -
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Mais de 30 até 50 horas - 6 valores ---
Mais de 50 horas — 10 valores -—
Formacdo profissional indiretamente relacionada com o desempenho da funcdo, adquirida através de
accBes de formac#o, semindrios, coldquios, congressos, simpasios, entre outros, do seguinte modo:--—-----
Até 10 horas - 2 valores---»=------------
Mais de 10 horas até 30 horas — 3 Valores-------m-mrrrme s s e oo
Mais de 30 até 50 horas - 4 VRIOIres ~--mrrmmmmmmmm oo oo
Mais de 50 horas — 6 Valores ——-smrmmmm-mmmmme oo oo
Apenas serd considerada a formagdo profissional devidamente comprovada por documento idoneo e
concluida até ao termo do prazo para apresentagdo de candidaturas. O juri procedera ao somatério da
totalidade das horas de formacdo frequentadas atribuindo-the a pontuagdo que lhe corresponda. -----------
No caso de a duragdio das acgbes ser apresentada em dias ¢ atribuido o total de 7 horas por cada dia de
T 4107 o T e
Experiéncia Profissional (EP) — em que serd considerado o desempenho efectivo das fungdes com incidéncia
sobre a execucdo da actividade inerente ao posto de trabalho e o respectivo grau de complexidade, desde
que respeitante a drea de actividade a que se destina o procedimento concursal, numa escala de 0 a 20
valores, do seguinte modo:
Sem experiéncia profissional — 0 valores
Até 6 meses de experiéncia profissional — 4 valores--
Superior a 6 meses e até 1 ano completo de experiéncia profissional - 8 valores ------«~=-»--z--mmoonmmn
Superior a 1 ano e até 3 anos completos de experiéncia profissional — 12 valores
Por cada ano completo a mais de experiéncia profissional acresce um valor, com o limite de 20 valores. -~
Apenas sera considerado a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idéneo e que
refira expressamente o periodo de duragdo da mesma e contenha a discriminagdo das fungGes
efectivamente exercidas.
Avaliacdo de Desempenho (AD) — serd considerado o tltimo periodo de avaliagdo em que o candidato
cumpriu ou executou a atribui¢do, competéncia ou actividade idénticas a do posto de trabalho a ocupar,
multiplicando-se por 4, de forma a ser expressa numa escala de 0 a 20 valores.
Apenas serd considerada a avaliagdo de desempenho devidamente comprovada por documento idoneo e
que refira expressamente a avaliagdo final, mediante a respetiva mengdo quantitativa.
Caso o candidato ndo possua, por razdes que ndo lhe sejam imputdveis, avaliagdo de desempenho relativa
ao periodo a considerar, o juri deve prever face ao disposto na alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria
n.2 23372022, de 9 de setembro, um valor positivo a considerar na férmula classificativa, pelo que o Juri
deliberou, por unanimidade, atribuir 3 valores, atendendo ao fixado no SIADAP para um desempenho
ADEQUADO.
Classificacdio Final (CF) — serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas,
sendo a classificaciio obtida através da média aritmética ponderada das classificagbes dos elementos a
avaliar, de acordo com a seguinte formula:

AC=02HA+0,2FP+0,4EP+0,2AD

Em gue:
AC — Avaliacdo Curricular
HA — HabilitacGes Académicas
FP — Formacdo Profissional
EP — Experiéncia Profissional
AD — Avaliagdo de Desempenho
Entrevista de Avaliacdo de Competéncias {EAC) — visa obter informag¢Bes sobre comportamentos
profissionais directamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
funcdo. Sera composta por um conjunto de questdes directamente relacionadas com o Perfil de
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Competéncias anexo a esta acta, é avaliada segundo os niveis classificativos de ELEVADOQ, BOM, SUFICIENTE,
REDUZIDO e INSUFICIENTE, acs quais correspondem, respectivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8e 4
valores.,---- -—

Para a realizacdo deste método e de acordo com o n.2 3 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de
setembro, o jari deliberou, por unanimidade, solicitar ao Presidente da Cd&mara Municipal a colaboracdo da
Direcgdo-Geral da Administragao e do Emprego Publico para aplicagdo do mesmo, enviando para o efeito o
Perfil Profissional e Competéncias, anexo a esta ata e que dela faz parte integrante.
Cada um dos métodos de seleccdo bem como cada fase gue comportem € eliminatério pela ordem
enunciada e sera excluido do procedimento o candidato que ndo comparega ou obtenha uma valoragdo
inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, nao lhe sendo aplicado o método ou fase seguintes.------

A ordenacao final dos candidatos, que completem o procedimento, sera efectuada numa escala de 0 a 20
valores, e resultara da seguinte formula:

CF=0,70 AC+ 0,30 EAC

Em que:
CF — Classificacdo Final
AC — Avalfacdo Curricular
EAC — Entrevista de Avaliacdo de Competéncias
Nada mais havendo a tratar, o Jdri deu a reunido por encerrada gquando eram 15 horas e 40 minutos e
elaborou a presente ata gue, depois de lida em voz alta, mereceu a aprovagdo de todos os membros e por
eles vai ser assinada.

O Presidente do Juri,

\Y/

O Vogal,

. R e -~ "‘V .
IO e oy S

A

O Vogal,
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Anexo
PERFIL PROFISSIONAL / COMPETENCIAS

Procedimento concursal comum para constitui¢éo de relagdo juridica de emprego pliblico na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes pablicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de 2 postes de trabalho da
carreira/categoria de assistente operacional, area de atividade de auxiliar de ago educativa para exercer fungdes na
Divisao de Administragdo Geral e Finangas, Setor de Educagao, Cultura, Turismo, Agao Social, Saiide e Desporto da Camara
Municipal de Vila Vigosa

Caracterizagdo do posto de frabalho / atividades a desenvolver:

Grau de complexidade, carreira e categoria: grau de complexidade 1, carreira geral de assistente operacicnal, categoria de
assistente operacional, nos termos do disposto nos artigos 86° e 88° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lei n.® 35/2014, de 20/06.

Conteudo Funcional: As fungdes a desempenhar sao de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; responsabiiidade pelos equipamentos sab sua guarda
e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutengo e reparagao dos mesmos.

Atribuigdo / atividade: Exerce as tarefas de atendimento e encaminkamento dos utilizaderes das escolas e conlrola as entradas ¢
saidas da escola; Presta informacfes, utiliza equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer ligagdes telefonicas, recebe &
fransmite mensagens; Providencia a limpeza, arrumagao, conservacio e hoa utilizagéo das instalagdes, bem como do materiat e
equipamento didatico e informatico necessaric ao desenvolvimento do processo educativo, Exerce atividades de apoio aos servigos
de agfio social escolar, laboratérios, refeitdrio, bar e bibliotecas escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento; Reproduz
documentos com utiizagde de equipamento proprio, assegurando a sua manutengo e gestdo de siocks necessérios ao seu
funcionamento; Participa com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens com vista a assegurar um hom ambiente
educativo; Vigia as criangas durante o repouso e na sala de aula; Assiste as criangas nos transporles, nos recreios, nos passeios e
visitas de estudo, Comunica eventuais problemas, necessidades ou situagbes carecidas de resolugéio; Presta informagdes,
encaminha pessoas, confrola as entradas e saidas de pessoal e procede & abertura e encerramento das portas de acesso as
instalagbes. Coopera nas atividades que visem a seguranga das criangas e jovens na escola; Presta apoio e assisténcia em
situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanha a crianga ou 0 alung a unidade de prestacao de cuidados
de salide; Efetua, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permilir o normal funcionamento dos servigos.

PERFIL DE COMPETENCIAS

S4o as seguintes as competéncias comportamentais consideradas essenciais para proceder a aplicagao dos Meétodos de selecdo -
Avaliagio Psicoldgica e Entrevista de Avaliacio de Competéncias, no procedimento concursal para a carreirafcategoria de
Assistente Operacional (Auxiiar de Ao Educativa)

Competéncias - chave Comportamentos associados
Realizagio e Orientacdo para resuitados: | ¢  Procura atingir os resultados desejados;
Capacidade para concretizar com eficicia e | » Realiza com empenhe as tarefas que he sfo distribuidas;

eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que | ®  Preocupa-se em cumprir os prazos esfipulados para as
lhe sdo solicitadas. diferentes afividades;

« [ persistente na resolugéo dos problemas e dificuldades.

Trabalho de Equipa e Cooperagdo: Capacidade | o  integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu

para se integrar em equipas de trabatho e contexto habitual;
cooperar com oulros de forma ativa, » Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de
trabalho em que participa;
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Partitha informagdes e conhecimentos com 08 colegas ¢
disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado;

Contribui para o desenvolvimenlo ou manutengac de um
bom ambiente de trabalho.

Organizagde e Metodo de Trabalho:
Capacidade para organizar as suas tarefas e
alividades e realiza-las de forma metddica.

Verifica, previamente, as condigdes necessérias &
realizag8o das larefas;

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma
adequada execugio do irabalho;

Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o
trabatho de acordo com critérios;

Mantém o local de trabatho organizado, bem como os
diversos produtos e materiais que utiliza.

Relacionamento Interpessoal: Capacidade
para interagir, adequadamente, com pessoas
com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindc as
dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.

Tem um trato cordial e afavel com os colegas, superiores e
os diversos utentes do servico;
Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas;

Perante confitos mantem um comportamento estavel e
uma postura profissional;

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

Responsahilidade e compromisso com o
servigo. Capacidade para reconhecer o
conribuio da sua atividade para o funcionamento
do servigo, desempenhando as suas farefas e
alividades de forma diligente e responsavel.

Compreende a importancia da sua fungdo para o
funcionamento do servico e procura responder &s
solicitagdes que Ihe sdo colocadas;

Responde com prontidéo e com disponibilidade;
E cumpridor das regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servigo, nomeadamente nc que se refere

& assiduidade e horarios de trabalho;

Responsabiliza-sa pelos materiais & equipamentos que tem
a seu cargo.

O Jari do Procedimento,

B
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