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ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DO JURL DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA
PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO DE. ASSISTENTE OPERACIONAL (AREA
FUNCIONAL COVEIRA/O) EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS
POR TEMPO INDETERMINADD Proc. n. 0 400.02.(199/2024)

Aos oito dias do més de janeiro de dois mil e vinte e quatro, reuniu na Divisdo de Recursos Humanos o
jari do procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalﬁo de Assistente
Operacional (area funcional de Coveira/o0), em regime de contrato de trabalho em fungdes plblicas
por tempo indeterminado, designado por despacho do Vereador Luis Miguel Calha, no exercicio da
competéncia delegada na area de recursos humanos, datado de onze de dezembro de dois mit e vinte & -
trés, constituido pela presidente do jiri Joana Isabel de Castro Vicente Ferreira Monteiro, Chefe de Divisao
de Recursos Humanos, pela vogal efetiva Teresa da Conceicdo Bravo Merendeira, Chefe de Divisdo de
Servicos Urbanos e Ana Cristina Monteiro Moreira, Técnica Superior., para pracederé definicdo de
critérios, fatores de ponderacdo e de ' classificacdo da Entrevista de Avaliacdo de

Competéncias, Avaliacdo Psicoldgica e Avaliagdo Curricular,

O jdri aprovou por unanimidade, utilizar os critérios e fatores a seguir mencionados.
Entrevista de avaliacio de competéncias (EAC)

A entrevista de avaliacdo de competéncias visa obter, através de uma relacio interpessoal, informagdes
sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas

essenciais para o exercicio da fungao.

Trata-se de uma entrevista estruturada, que permite analisar a experiéncia, qualificagBes, motivagbes
profissionais e comportamentos manifestados em situactes reais e vivenciadas pelas/os candidatas/os

em contexto real de trabalho similar.

A metodologia de avaliacdo de competéncias exige a elaboragdo prévia do perfil de competéncias, o qual
identifica as competéncias essenciais e os comportamentos profissionais considerados determinantes para

um desempenho de sucesso.
Em face do exposto o Juri delibera por unanimidade o seguinte:

A EAC terd a duracio méxima de 90 minutos, e serd classificada numa escala de 0 a 20 valores, com

valoracio até s centésimas, tendo a ponderagéo final como método de selegdo de 50%.

Sera elaborado e aprovado um guido no qual constarao um conjunto de questbes a colocar as/ao(s)
candidata/o(s), diretamente relacionadas com o perfil de competéncias que a seguir se refere, associado

a uma grelha de avaliagdo individual que reflita a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise.




GRELHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL

Candidata/o:

Posto de Trabalho; B

Quadro I: Atribuir pontuacio a cada comportamento em analise, mediante a seguinte escala de avaliagao:

Escala de avaliacio (comportamentos asscciados}):

0 - Comportamento Nao Demonstrado

1 - Comportamento Demonstrado

Quadro I
: Cdmpo_rtamentos associados
A - ' . . o . Apreciacéo
Competéncia . ) ) L Apreciat
essencial b = ’ A . Total : Qua(gg‘)tl#a_
C1 -
Cc2
C3
C4
5
Apreciacdo Quantitativa/Qualitativa: 0 - Insuficiente
{Escala de apreciacdo) 1 - Reduzido
2 - Suficiente
3 - Bom
4 -~ Elevado
Avaliacdo Final = [C1 + C2 + C3 + C4 + (5]

| esuTna
AVALIACAO FINAL s

Perfil de competéncias (Entrevista de Avaliacio de Competéncias e Avaliacio Psicoldgica)

O jiiri aprovou por unanimidade, o perfil de competéncias que a seguir se expde, com a descrigao daguelas
que considera essenciais e determinantes para o desempenho da fungao e comportamentos associados,
cujas questBes constardo de guido a aprovar: '




Departamento de Administracdo, Finangas e Recursos
Humanos

Camara Municipal Divisdo de Recursos Humanos

Entrevista de Avaliagio de Competéncias

Co'mpeténcias

- Comportamentos associados

ORIENTACAO PARA O  SERVICO
PUBLICO: Capacidade para exercer a
sua atividade respeitando os valores e
normas gerais do servigo publico e do
sector concreto em que trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector
que representa.

~ Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para

com os diversos utentes do servi¢o e procura responder
as suas solicitagoes.

No desempenho das suas atividades, trata de forma justa
e imparcial todos os cidadaos.

Respeita critérios de honestidade e
assumindo a responsabifidade dos seus atos.

integridade,

Trabalho de Equipa e Cooperacdo:
Capacidade para s$e integrar em
equipas de trabatho e cooperar com
outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu
contexto habitual.

Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas
de trabalho em que participa. :

Partilha informacoes e conhecimentos com 05 colegas e
disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.
Contribui para o desenvolvimento ou manutengio de um
bom ambiente de trabalho

ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA:
Capacidade para se ajustar a novas
tarefas e atividades e de se empenhar
na aprendizagem e desenvolvimento
profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.

V& na diversidade de tarefas oportunidades de
desenvolvimento profissional.

Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e
adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar as
tarefas.

Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades:
de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria,

propondo formagao e atualizagio.

OTIMIZACAO DE RECURSOS: Capacidade
para utilizar os recursos € instrumentos
de trabalho de forma eficaz e eficiente
de modo a reduzir custos e aumentar
a produtividade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos
& sua disposigao.

Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual,
para redugao de desperdicios e de gastos supérfluos.
Utiliza os recursos e instrumentos de trabalhc de forma
correta e adequada, promovendo a reducdo de custos de
funcipnamento. :

Zela pela boa manutengéo e conservagao dos materiais
e equipamentos, respeitando as regras € condicGes de
operacionalidade. -




ORIENTACAO PARA A SEGURANCA:
capacidade para compreender e
integrar na sua atividade profissional
as normas de seguranca, higiene,
salde no trabalho e defesa do

ambiente, preveninde riscos e
acidentes profissionais efou
ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Cumpre normas e procedimentos estipulados para a
realizacdo das tarefas e atividades, em particular as de

seguranga, higiene e satde no trabalho.

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para
identificar eventuais ancomalias e garantir a sua seguranca
e a dos outros.

Tem um comportamento profissional cuidadoso e
responsavel de modo a prevenir situagbes que ponham
em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.,
Utlliza veiculos, equipamentos e materiais

conhecimento e seguranga.

com

Avaliacdo Psicologica

‘Competéncias

. Comportamentos associados

ORIENTACRO PARA O  SERVICO
PUeLICO: Capacidade para exercer a
sua atividade respeitando os valores e

sector concreto em que trabaiha.

normas gerais do servigo publico e do.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Assume 0s valores e regras do servico, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector
gue representa.

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para
com os diversos utentes do servico e procura responder
as suas solicitagles.

No desempenho das suas atlv:dades, trata de forma 3usta
e imparcial todos os cidadaos.

Respeita critérios de honestidade e integridade,
assumindo a responsabilidade dos seus atos.

ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO!:
Capacidade para organizar as suas
tarefas e atividades e realiza-las de
forma metodica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

[ ]

Verifica, previamente, as condigdes necessarias a
realizacdo das tarefas.

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma
adequada execugdo do trabalho.

Reconhece 0 que é prioritario e urgente, realizando o
trabalho de acordo com esses critérios.

Mantém o local de trabalho 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 gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Tem um trato cordial e afavel com colegas, superlores e
os diversos utentes do servico.

Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.
Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e

uma postura profissional.
Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem
agressivo.
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Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao,

o Perante situagBes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional.

» Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais.

o Aceita as criticas e contrariedades.

TOLERANCIA A PRESSAO E
CONTHRARIEDADES: capacidade. para
lidar com situacBes de pressao e com
as contrariedades de forma adequada
e profissional. -

Avaliagdo Curricular (AC)

A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificagdo das/os candidatas/os, designadamente a habilitacdo
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagao
realizada, tipo de fungdes exercidas, e avaliagdo de desempenho obtida, tendo a ponderagdo final como

método de selegdo de 50%.

ASPETOS A CONSIDERAR'

1 HABILITAGOES LITERARIA_ ~_ valores
Habiiltagoes academicas supersores as ex:gldas 20 vaiores .' o
Habilitagdes académicas exigidas - 16 valores

2. FORMAGAO PROFIS: — Valores

(N&o pode ultrapassar os 20 valores)
Sem formacdo profissional 0 valores
Acbes de formagao, Duracio de cada agdo de formacéo.
cursos, seminarios,
coléquios, conferéncias,

SimpéSiOS, CONgressos, 1 dia = 2 dias 6 dias > 15 dias = 30 dias > 40 dias .
jornadas e outros < 5 dias 14 dias | < 29 dias | < 40 dias '

v

A

{(nos Gltimos 5 anos)

~Areas com relevancia
direta para a misséo do _ :
servico, exigéncias e 4 7 12 16 18 20
competéncias necessarias
ao exercicio das fungOes

Pagina 5 de 7



(Nao pode ultrapassar os 20 valores)
S& serdo valorados os periodos de experiéncia profissional relevantes e adequadas para o exercicio.
das funcdes e tarefas exigiveis ao posto de trabalho a ocupar

Designacéo N.° valor Valoracgdo
ghagac Maximo Unitério ¢
1. Inferior a ¥ ano 10 valores
2. Entre 1 a 4 anos ' 12 valores
3. Entre 5 a 8 anos ' 14 valores
4. Igual ou superior a 9 anos 16 valores
5 — Coordenacao de servigos ' 2 0,50 valores
6 — Exercici com desempenho relevan
io de cargo penho te 5 0,50 valores
devidamente comprovado :
—_ f 5 j
7 ‘ Co aboragac: r"na elabor&?gao de prczpqstas/ pro:]eto~5/ 4 0,25 valores
candidaturas a prémios de qualidade/ exceléncia e acreditagao
8 — Integraca i ido atribuido prémio
'g ¢cdo em servico ao qual tenha sido atribuido premio 7 0,50 valores
de qualidade
9 — Implementacdo de boas praticas para o servico 2 0,25 valores
10 - Participagdo em grupos/equipas de trabalho com
apresentacdo de propostas para otimizag@o de procedimentos 4 0,25 valores
/ melhoria de servigo
11 — Publicagdo e & unicacdes i
Pu 1cagao) {:lpresentagao de comunicagtes escritas (em 2 0,50 valores
congressos, seminarios e outros) :
12 — Monitor/a de agbes de formacao : 2 - 0,50 valores
13 — Qutras atividades de relevo na area funcional inerentes _ _
2 1,00 valores
ao posto de trabatho

4, AVALIACAG DE DESEMPENHO S Valores

Avaliagdo c[e Desempenho referente a0 ultlmo blenlo em que a/o candldata/o tenha exerCtdo fungoes
idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

AJao(s) candidata/o(s) que ndo possua(m) avaliacbes de desempenho serd atribuide a mengdo de
ADEQUADO - 12 valores
- Excelente -~ 20 valores
Desempenho relevante — 18 valores

Desémpenho adequado — até 3 pontos ~ 12 valores
=3 pontos a = 3,5 pontos — 13 valores
>3,5 pontos — 14 valores

Desempenho inadequado — 0 valores
Avaliacdo curricular = H.L.+ F.P. + EP. + AD,
4

Notas:
1. Apenas serdo consideradas as agges de formacgao devidamente certificadas.
2. As acBes de formaglo cujos certificados ndo indiquem a respetiva duragdo sera atribuida a
pontuacdo correspondente a um dia.
3. Para os efeitos do cdlculo de duragdo das agoes de formagdo um dia corresponde a 7 horas de
formacao.
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Nada mais havendo a tratar, a presidente do JGri 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 JUri.

A Presidente do J0ri

Faloday

Joana Isafi{g de Castro Vicente Ferreira Monteiro

A 1.2 Vogal Efetiva

e

Teresa da Conceicio Bravo Merendeira

A 2.% Vogal Efetivo

i
i

A LA 3.: oo __)g\{g{:w ;
; Ana Cristina Monteiro Moreira

/ / /
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