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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA OCUPAGAO DE 2 POSTOS
DE TRABALHO NA CARREIA/CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO, EM REGIME DE CONTRATO
DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, CONFORME
CARACTERIZACAO NO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA FLOR.

ATAN.21

Aos dois dias do més de outubro do ano de dois mil e dezanove no Gabinete do Chefe da
Unidade Organica de 32 Grau, Administrativa e Qualidade, pelas 16:30 horas, reuniu o Juri do
Procedimento Concursal identificado em epigrafe, nomeado por Despacho do Senhor
Presidente da Cdmara Municipal de Vila Flor, datado de 11/03/2019, estando presentes os
seguintes membros:

Presidente: Jodo Alberto Correia, Chefe da Unidade Organica de 32 Grau, Administrativa e
Qualidade, em regime de substitui¢ao da Camara Municipal de Vila Flor; 7

Primeiro Vogal Efetivo: Maria Rosdrio Sousa Alves Fontes, Coordenadora Técnica da Cidmara
Municipal de Vila Flor, que substituiu o Presidente nas suas faltas e impedimentos;

Segundo Vogal Efetivo: Luisa Maria Gongalves, Técnica Superior da Camara Municipal de Vila
Flor.

A reunido teve por objetivo proceder a definicdo dos parametros de avaliagdo, das
ponderagdes em cada método de selegdo, grelhas e respetivas formulas de classificagao.

No presente procedimento concursal comum para recrutamento de dois Assistentes
Técnicos, sdao aplicados os seguintes métodos de sele¢dao, de acordo com o Despacho do
Senhor Presidente da Camara, datado de 11 de margo de 2019:

Obrigatdrios: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliacdo Psicoldgica (AP);

Complementares: Entrevista Profissional de Selecdao (EPS)

A aplicacdo dos métodos de selecdo pressupde, nos termos do disposto na alinea d) do artigo
2.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, um perfil de competéncias previamente
definido para a carreira geral de Assistente Técnico na drea de atuagdo, de acordo com o
mapa de pessoal aprovado para 2020 da Camara Municipal de Vila Flor, constante do Anexo |
— Perfil de competéncias, que desta Ata faz parte integrante.

A Prova de Conhecimento (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e
a capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio de determinada
funcdo, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa.

A Avaliagdo Psicologica (AP) visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases;

A Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS), visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal.

Os métodos de selecdo sdao aplicados aos candidatos pela ordem que se encontram
identificados nesta ata.
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O Primeiro método de selecdo, Prova de Conhecimentos, é aplicado a todos os candidatos
que venham a ser admitidos ao procedimento concursal pelo Juri do Procedimento;

Os métodos de selecdo seguintes serdo aplicados a todos os candidatos que venham a obter
pelo menos 9,50 valores no método de selegdo anterior.

Serao excluidos do procedimento todos os candidatos admitidos ao procedimento concursal
pelo juri do procedimento que faltem aos métodos de sele¢do para os quais sejam
convocados ou que obtenham em qualquer um dos métodos uma valoragdo inferior a 9,50
valores.

O recrutamento para a constituicdo da presente relagao juridica de emprego publico faz-se
de entre candidatos com relacdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente estabelecida, ou de entre candidatos colocados em situagdo de mobilidade
especial. Nos termos da Delibera¢cdo de Cidmara de 06/08/2018 e do Despacho do Senhor
Presidente de 11/03/2019, por uma questdo de racionalizagdo de recursos, se n3o for
possivel o preenchimento dos lugares recorrendo a candidatos com uma relagéo juridica de
emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecido ou de entre
candidatos colocados em situacdo de mobilidade especial, far-se-a de entre candidatos com
uma relagdo juridica de emprego publico por tempo determinado ou sem qualquer relagdo
juridica de emprego publico previamente estabelecida e por esta ordem, podendo todos
estes ultimos serem candidatos.

O Jari deliberou, por unanimidade:

Valorag¢do dos métodos de selegao:

1. Cada método de selegdo ou fase é eliminatério, sendo excluidos do procedimento, os
candidatos que tenham obtido uma valoragao inferior a 9,50 valores em qualquer um
dos métodos de selegdo ou nas fases que possam comportar os métodos de selecdo,
ndo se aplicando ao candidato o método ou fase imediatamente seguinte e serdo
expressos numa escala de 0 a 20 valores.

2. Os métodos de selegao terao uma classificagao expressa de 0 a 20 valores, resultante
da média aritmética com a ponderacdao de 50% para a Prova de Conhecimentos, 30%
para a Avaliacdo Psicologica e 20% para a Entrevista Profissional de Selecéo.

3. A ordenacdo final dos candidatos é efetuada por ordem decrescente da classificacdo
expressa na escala de 0 a 20 valores.

4. Em caso de igualdade de classificagdo, sdo observados os critérios de preferéncia
prevista no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril em conjugacdo com
o disposto no n.2 5 do artigo 18.2 do Decreto-Lei n.2 18/2010, de 19 de marco e n.2 3
do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro.

5. A ordenagdo dos candidatos que se encontrem em situagdo de igualdade de
valoragdo e em situagdo nao configurada pela lei como preferencial, é efetuada tendo
por referéncia e por esta ordem:

e O candidato com mais tempo de experiéncia profissional na area para que é
aberto o procedimento concursal;
e 0O candidato com menor idade.
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6. Os resultados dos meétodos de selegao, por ordem alfabética serao publicitados na
pagina eletrénica do municipio e por afixagdo no PLACARD do BUA — Balcdo Unico de
Atendimento.

7. O Projeto de Lista Unitaria de Ordenagdo Final dos candidatos é notificado a todos os
candidatos que completem o procedimento, para realizagao da audiéncia prévia, nos
termos do CPA — Cédigo do Procedimento Administrativo.

8. Apds a homologacdo da Lista Unitaria de Ordenagdo Final dos candidatos esta sera
publicitada no site do municipio e por afixagdo no PLACARD do BUA — Balcdo Unico de
Atendimento, sendo todos os candidatos admitidos ao procedimento, notificados do
ato de homologacao.

Valorag¢do da Ordenagdo Final dos Candidatos

OF=(PC*50%)+(AP*30%)+(EPS*20%), nos termos do n.2 2 do artigo 5.2 e do n.2 2 do artigo
6.2, ambos da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril.

Sendo que:

OF=0rdenacédo Final

PC=Prova de Conhecimentos

AP=Avaliacao Psicologica

EPS=Entrevista Profissional de Selecao

Prova de Conhecimentos
A prova de conhecimentos vai comportar 2 fases:
- 12 Fase:

1. De conhecimentos gerais, reveste a forma escrita, de realizagao individual, de
consulta, em suporte papel, sob anonimato, sendo valorada de acordo com a escala
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragao até as centésimas.

2. Durante a realizacdo da prova ndo serd autorizada a utilizagdo de telemoéveis,
computadores portateis ou qualquer aparelho eletrénico.

3. A prova serd constituida por um grupo de 40 questées de escolha multipla, com 4
opc¢Oes de resposta, em que:

a) Cada resposta certa sera classificada com 0,50 valores;

b) Cada resposta errada desconta 0,10 valores;

¢) A auséncia de resposta a uma pergunta correspondera a atribuicao de 0 valores,
nessa pergunta.

4. A duragdo da prova sera de 150 minutos, acrescida de 30 minutos de tolerancia.

5. Os candidatos serdao convocados, pelas vias legalmente previstas, a apresentarem-se
no local 30 minutos antes da hora agendada para o inicio da prova, sendo concedida a
tolerancia de 15 minutos por atraso, apds o respetivo inicio;

6. A desisténcia da realizacdo da prova sé pode ser manifestada pelos candidatos,
decorridos 30 minutos sobre o inicio da prova.

7. Bibliografia para a prova de conhecimentos gerais:

e Lein.275/2013, de 12/09 (Regime Juridico das Autarquias Locais), com as alteragdes
introduzidas por: Retificagdo n.2 46-C/2013, de 01/11; Retificagdo n.2 50-A/2013, de
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11/11; Lei n.2 25/2015, de 30/03; Lei n? 69/2015, de 16/07; Lei n.2 7-A/2016, de

30/03; Lein.242/2016, de 28/12 e Lei n.2 50/2018, de 16/08;

e lei n.2 35/2014, de 20/06, (Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas), com as
alteragGes introduzidas por: Retificacdo n.2 37-A/2014, de 19/08; Lei n.2 82-B/2014,
de 31/12; Lei n.2 84/2015, de 07/08; Lei n.2 18/2016, de 20/06; Lei n.2 42/2016, de
28/12; Lei n.2 25/2017, de 30/05; Lei n.2 70/2017, de 14/08; Lei n.2 73/2017, de
16/08; Lei n.2 49/2018, de 14/08; Lei n.2 71/2018, de 31/12; Decreto-Lei n.2 6/2019,
de 14/01 e Lei n.2 79/2019, de 02/09;

e Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29/01 (Cddigo dos Contratos Publicos), com as
alteragdes introduzidas por: Retificagdo n.2 18-A/2008, de 28/03; Lei n.2 59/2008, de
11/09; Decreto-Lei n.2 223/2009, de 11/09; Decreto-Lei n.2 278/2009, de 02/10; Lei
n.2 3/2010, de 27/04; Decreto-Lei n.2 131/2010, de 14/12; Lei n.2 64-B/2011, de
30/12; Decreto-Lei n.2 149/2012, de 12/07; Decreto-Lei n.2 214-G/2015, de 02/10;
Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31/08; Retificagdo n.2 36-A/2017, de 30/10;
Retificagdo n.2 42/2017, de 30/11 e Decreto-Lei n.2 33/2018, de 15/05;

e Decreto-Lei n.2 66-B/2007, de 28/12 (Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagcdo do
Desempenho na Administragao Publica — SIADAP), com as alteragdes introduzidas
por: Lei n.2 64-A/2008, de 31/12; lei n.2 55-A/2010, de 31/12 e Lei n.2 66-B/2012, de
31/12.

- 22 Fase:

1. De conhecimentos informaticos na ética do utilizador, prova pratica, para a utilizagdo
de um processador de texto e uma folha de calculo, em suporte informatico, sob
anonimato, sendo valorada de acordo com a escala de 0 a 20 valores, considerando-
se a valoragdo até as centésimas.

2. Durante a realizagdo da prova ndo serd autorizada a utilizagdo de telemoveis,
computadores portateis ou qualquer aparelho eletrénico trazido pelos candidatos.

3. A prova sera constituida pela utilizagdo de um processador de texto para a introdugdo
de um texto com as indicacdes e caracteristicas a comunicar aos candidatos no inicio
da realizagdo da mesma e pela utilizagdo de uma folha de célculo com as indicagbes
de valores e caracteristicas a comunicar aos candidatos no inicio da realizacdo da
mesma.

4. Arealizacdo pratica da prova sera valorada da seguinte forma:

a) Utilizando o processador de texto e a folha de calculo, com todas as
caracteristicas e indica¢6es dadas e serdo valoradas com 10,00 valores cada.

b) A cada instrucdo pedida e ndo realizada, quer no processador de texto, quer na
folha de célculo, serd descontado 0,20 valores até ao limite maximo da valoragdo
de cada uma delas, que sdo 10,00 valores.

5. A duragdo da prova sera de 60 minutos, acrescida de 15 minutos de tolerancia.

6. Os candidatos serdo convocados, pelas vias legalmente previstas, a apresentarem-se
no local 30 minutos antes da hora agendada para o inicio da prova, sendo concedida a
tolerancia de 10 minutos por atraso, apos o respetivo inicio.

7. A desisténcia da realizagdo da prova s6 pode ser manifestada pelos candidatos,
decorridos 20 minutos sobre o inicio da prova.
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Avaliagao Psicologica
1. O resultado final da Avaliacdo Psicologica é avaliado segundo os niveis classificativos
de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
2. Serdo avaliadas as seguintes competéncias:
e Orientagdo para o servigo publico;
Trabalho de equipa e cooperagdo;
Iniciativa e autonomia;
Adaptacdo e melhoria continua.

Entrevista Profissional de Selegao
1. O resultado final da entrevista profissional de sele¢do é obtido através da média
aritmética simples das classificacdes dos parametros a avaliar e sdo avaliadas segundo
os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
2. Serdo avaliados os seguintes parametros:
e Relacionamento interpessoal e trabalho de equipa;
e Motivagao e responsabilidade para com o servigo;
e (Capacidade de comunicagao.

OUTRAS DECISOES PARA O PROCEDIMENTO

1. O Curriculum Vitae é de entrega obrigatéria, devidamente assinado e datado, sob
pena de ndo admissdo do candidato ao procedimento.

2. Para candidatos com uma prévia relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado previamente estabelecida, declaragao emitida pelo servi¢o publico a
que se encontra vinculado em que conste a relagdo juridica de emprego publico, a
carreira/categoria de que seja titular, fungdes que executa, em especial a que
corresponde as fungdes agora a contratar, o 6rgdo ou servico onde exerce fungdes, a
remunera¢3o iliquida auferida e a respetiva avaliagdo do ultimo periodo avaliativo.

3. Em virtude de a Autarquia ndo dispor de meios, ndo é permitida a apresentacdo do
requerimento de candidatura ou documentos por via eletrénica.

4. Os candidatos s3o inteiramente responsaveis pelas declaragdes e ou situagdes que
descrevam no Curriculum Vitae, no formuladrio de candidatura ao procedimento
concursal e demais documentagdo que venham a anexar ao processo.

5. No ambito do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, ao apresentarem a
candidatura ao presente procedimento concursal, os candidatos estdo a dar o seu real
consentimento no tratamento dos seus dados pessoais e na utilizagao dos meios de
contacto indicados no processo para fins exclusivamente do processo de
recrutamento e a Autarquia compromete-se a salvaguardar o seu uso e acesso para
os fins a que estritamente se destinam.

6. A ndo formalizagdo da candidatura mediante o preenchimento do formulério tipo,
publicado pelo Despacho (extrato) n.2 11321/2009, DR n.2 89, 22 série, de 8/05/2009,
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bem como a ndo apresentac¢do de cdpia do certificado de habilitagbes e Curriculum
Vitae, devidamente datado e assinado, no prazo a fixar no aviso de abertura de
procedimento, determina a exclusdo do procedimento.

7. Em caso de mera irregularidade, ou quando seja de admitir que a ndo apresentagdo
atempada dos documentos se tenha devido a causas ndo imputdveis ao candidato,
devidamente comprovada, o jari, pode, por sua iniciativa ou a requerimento do
candidato, conceder um prazo suplementar razodvel para apresentagdo dos
documentos.

8. Os candidatos que exercam fungdes na Camara Municipal de Vila Flor, sdo
dispensados de apresentar os documentos que constem do seu processo individual e
desde que no requerimento de admissdao ao procedimento concursal refiram
expressamente que 0s mesmos se encontram arquivados no seu processo individual e
sera da sua responsabilidade a meng¢do do facto.

Nada mais havendo a tratar, pelas 18:00 horas, deu-se por encerrada a reunido da qual se
lavrou a presente ata que depois de lida e considerada conforme vai ser assinada e rubricada
por todos os membros do Juri presente.
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== (Jb3o Alberto Correia)
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A Primeira Vogal Efetivo
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! (Maria Rosario Sousa Alves Fontes)

A Segunda Vogal Efetiva

LivAc Howic Gouzalves

(Luisa Maria Gongalves) !
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ANEXO |
PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO OU CARREIRA/CATEGORIA
Assistente Técnico

NATUREZA DAS FUNCOES

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atua¢do comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e
servigos.

AREA DE ATUAGAO
Exercer funcdes administrativas, colaborando com o Setor de Apoio as Reunibes da
Camara Municipal e Assembleia Municipal, Oficial Publico, redigindo contratos, e
apoio ao BUA.
Fungdes de expediente, arquivo e apoio a sec¢ao.
Assegurar o expediente geral, atendimento ao publico na drea de atuagdo da
respetiva seccdo. Prestar informagdes necessdrias aos superiores hierarquicos.
Recolher, examinar, conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua corre¢do e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas.
Desenvolver func¢des de expediente, arquivo, contabilidade, tendo em vista o
funcionamento dos servi¢os. Tratar os dados relativos as transagdes financeiras e
contabilisticas.

FORMACAO
Grau: 12.2 Ano de escolaridade ou equivalente

COMPETENCIAS TECNICAS
Concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que |lhe sdo
distribuidas.
Exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico
e do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade.
Aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais
para o desempenho das tarefas e atividades.
Organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de forma metddica.
Ajustar-se a mudanca e a novos desafios profissionais e empenhar-se, de forma
permanente, no desenvolvimento e atualizagao técnica.
Integrar-se em equipas de trabalho de constituicdo variada e cooperar com o0s
outros de forma ativa.
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e Executar atividades e tarefas de forma critica e sugerir novas praticas de trabalho,
com vista ao aumento da qualidade do servigo prestado.

e Transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos
tipos de interlocutores.

e 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.

e Atuar de modo proactivo e auténomo no seu dia-a-dia profissional e ter iniciativa no
sentido da resolugao de problemas.

e Utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo
a reduzir custos e aumentar a produtividade.

e Compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do
servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.

e |dentificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma
légica e com sentido critico.

e Llidar com situacbes de pressdo e com contrariedades de forma adequada e
profissional.
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