Departamento de Administracao, Financas e Recursos

Palmeld Humanos

Camara Municipal Divisdo de Recursos Humanos

ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DO JURI DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM, PARA
PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL (AREA

FUNCIONAL DE ACAO EDUCATIVA) EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES
PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO Proc. n.0 400.02. (340/2024)

Aos trés dias do més de julho de dois mil e vinte e quatro, reuniu na Divisdo de Recursos Humanos o juri do
procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho de Assistente Operacional
(area funcional de Acdo Educativa), em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, designado por despacho do Vereador Luis Miguel Calha, no exercicio da competéncia
delegada na area de recursos humanos, datado de vinte e sete de maio de dois mil e vinte e quatro,
constituido pela presidente do juri, Paula Cristina dos Santos de Sousa, Técnica Superior e pelos vogais
efetivos, Jodo Manuel Gaboleiro Romao, Coordenador Técnico e Isabel Mercés da Silva Costa, Adjunta da
Diretora da Escola Secundaria de Pinhal Novo, para proceder a defini¢cdo de critérios, fatores de
ponderacdo e de classificacdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, Avaliacdo

Psicologica e Avaliacdo Curricular.
O juri aprovou por unanimidade, utilizar os critérios e fatores a seguir mencionados.
Entrevista de avaliagdao de competéncias (EAC)

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

para o exercicio da fungdo.

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

contexto real de trabalho similar,

A metodologia de avaliagdo de competéncias exige a elaboracdo 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 tera a duragdo maxima de 90 minutos e sera classificada numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao

até as centésimas, tendo a ponderacdo final como método de selegdo de 50%.

Sera elaborado e aprovado um guido no qual constardo um conjunto de questdes 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.
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A grelha de avaliagdo individual a ser utilizada € a que a seguir se indica, evidenciando a apreciagao

quantitativa e qualitativa relativamente a cada competéncia em andlise e os comportamentos associados:

GRELHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL

Candidata/o:

Posto de Trabalho:

Quadro I: Atribuir pontuacdo a cada comportamento em analise, mediante a seguinte escala de avaliagdo:

Escala de avaliacao (comportamentos associados):

0 - Comportamento Nao Demonstrado

1 - Comportamento Demonstrado

Quadro I
Comportamentos associados
ot Apreciacao
Competéncia gt
2 1 2 3 4 Total Qualitativa
essencial (AQ)
C1
c2
C3
C4
C5
Apreciagao Quantitativa/Qualitativa: 0 - Insuficiente
(Escala de apreciagao) 1 - Reduzido
2 - Suficiente
3- Bom
4 - Elevado
Avaliacdo Final = [C1 + C2 + C3 + C4 + C5]
RESULTADO

AVALIAGCAO FINAL

Perfil de competéncias

O juri aprovou por unanimidade, o perfil de competéncias que a seguir se expde, com a descricao daquelas

que considera essenciais e determinantes para o desempenho da fungdo e comportamentos associados:
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Palmela

CaAmara Municipal

Departamento de Administracao, Financas e Recursos
Humanos

Divisao de Recursos Humanos

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

Competéncias Comportamentos associados
REALIZACAO E ORIENTACAO PARA r Procyra atingir os resultados desejados o
RESULTADOS: Capacidade  para » Realiza com empenho as tarefas que lhe sa_o distribuidas.
T T » Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as
o0s objetivos do servigo e as tarefas qwerer.\tes atividades. - "
que Ihe sdo solicitadas » E persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades.
ORGANIZACAO E METODO DE » Verifica, previamente, as condicbes necessarias a realizagao
TRABALHO:  Capacidade  para das tarefas.
organizar as suas tarefas e | > Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma
atividades e realiza-las de forma adequada execugao do trabalho.
metodica > Reconhece o 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.
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: » M?nifesta int.eress.e em aprender e atualizar-se. -
Capacidade para se ajustar a novas » V& na . dlverSIdadg de tarefas oportunidades de
tarefas e atividades e de se desenvolvimento profissional. ‘
empenhar na aprendizagem e » Reage, normalment?, de forma positiva as muda?gas e
desenvolvimento profissional 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
formacdo e atualizagao.
RESPONSABILIDADE gl Compreende a importancia da sua fungdo para o
COMPROMISSO COM O SERVICO: funcionamento do servigo e procura responder as solicitages
Capacidade para reconhecer o que lhe sdo colocadas.
contributo da sua atividade para o | » Responde com prontiddo e com disponibilidade.
funcionamento  do  servico, | . E cumpridor das regras regulamentares relativas ao
ggi?d";(g:zh?jr;dof:rsrnzuajngerizs 2 funcionamento do’ servico, nomeadamente no que se refere a
responsavel. assiduidade e horarios de trabalho.
» Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a
seu cargo.
TOLERANCIA A  PRESsio E|” Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de press&o
CONTRARIEDADES: capacidade para | » Perante situagOes dificeis mantém o controlo emocional e
lidar com situagbes de pressdo e discernimento profissional
com as contrariedades de forma | » Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
adequada e profissional profissionais
» Aceita as criticas e contrariedades
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Avaliacdo Psicoldgica

Competéncias

Comportamentos associados

ORIENTAGAO 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.

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 servico e procura responder as suas
solicitacOes.

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

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

TRABALHO DE EQUIPA E
COOPERAGAO: Capacidade para se
integrar em equipas de trabalho e
cooperar com outros de forma
ativa.

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 informacdes e conhecimentos com os colegas e
disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom
ambiente de trabalho.

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.

Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e 0s
diversos utentes do servigo.

Trabalha 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.

INICIATIVA E AUTONOMIA:
Capacidade de atuar de modo
proactivo e autonomo no seu dia a
dia profissional e de ter iniciativas
no sentido da resolugao de
problemas

Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinamica.

Em regra responde com prontiddo a propostas de novas
tarefas ou outras solicitagdes profissionais.

Concretiza de forma autonoma as atividades que lhe sdo
distribuidas.

Toma iniciativa no sentido da resolugdo de problemas que
surgem no ambito da sua atividade.

TOLERANCIA A  PRESSAO E
CONTRARIEDADES: capacidade para
lidar com situacbes de pressdo e
com as contrariedades de forma
adequada e profissional

Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao.
Perante situacdes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional.

Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais.
Aceita as criticas e contrariedades.

Pagina 4 de 6




Departamento de Administragao, Finangas e Recursos

Palmela Humanos

CaAmara Municipal

Avaliacdo Curricular (AC)

Divisao de Recursos Humanos

A Avaliacdo curricular visa analisar a qualificacdo da/o(s) candidata/o(s), designadamente a habilitagao
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacao realizada,
tipo de funcdes exercidas, e avaliagdo de desempenho obtida, tendo a ponderagao final como meétodo de

selecdo de 50%.

ASPETOS A CONSIDERAR

1. HABILITAGCOES LITERARIAS (HL) Valores
HabilitacBes académicas superiores as exigidas - 20 valores
Habilitactes académicas exigidas - 16 valores
2. FORMACAO PROFISSIONAL (FP) Valores
(Nao pode ultrapassar os 20 valores)
Sem formacao profissional 0 valores
Acdes de formacao, cursos, Duragdo de cada acdo de formagao
seminarios, coléquios,
conferéncias, simpdsios > 2 di ; ) .
) ¢ i > 2 dias > 6 dias > 15 dias > 30 dias )
congressos, jornadas e outros 1 dia < & dias < 14.dias < 20 dias <40 dias > 40 dias
Areas com relevancia direta para
a missdo do servico, exigéncias
e competéncias necessarias ao 4 7 12 16 18 20
exercicio das fungoes
3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL (EP) Valores

(N&o pode ultrapassar os 20 valores)
S6 serdo valorados os periodos de experiéncia profissional relevantes e adequadas para o exercicio das
fungoes e tarefas exigiveis ao posto de trabalho a ocupar

; s s Valor -
(o]
Designacao N.© Maximo Unitario Valoragao

1. Inferiora 1 ano 10 valores
2. Entre 1 a 4 anos 12 valores
3. Entre 4 a 8 anos 14 valores
4. Superior a 8 anos 16 valores
5. Coordenagdo de servigos 2 0,50 valores
6. Exercicio de cargo com desempenho relevante devidamente
comprovado 2 0,50 valores
7. Colaboracdo na elaboracdo de propostas/ projetos/ candidaturas a 4 0.25 valoras
prémios de qualidade/ exceléncia e acreditagdo !
8. Integracio em servico ao qual tenha sido atribuido prémio de
qualidade 2 0,50 valores
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9. Implementac&o de boas praticas para o servigo 2 0,25 valores
10. Participagdo em grupos/equipas de trabalho com apresentagdo de 4 025 |

propostas para otimizagdo de procedimentos / melhoria de servigo ! agleres
11. Monitor de acGes de formacgdo 2 0,50 valores
12. QOutras atividades de relevo na area funcional inerentes ao posto ? 100 |

de trabalho 4 yalores
4. AVALIACRO DE DESEMPENHO-(AD) ' __ Valores

Avaliacdo de Desempenho referente ao Ultimo Biénio em que a/o candidata/o tenha exercido fungbes

idénticas as do posto de trabalho a ocupar.
A/Ao(s) candidata/o(s) que ndo possua(m) avaliagbes de desempenho sera atribuida a mengdo de
ADEQUADO - 12 valores

Excelente — 20 valores
Desempenho relevante — 18 valores

Desempenho adequado — >3,5 pontos — 14 valores
=3 pontos a < 3,5 pontos — 13 valores

até 3 pontos — 12 valores

Desempenho inadequado — 0 valores

Avaliacdo curricular =H.L. + F.P. + E.P. + A.D.
4

Notas:
1. Apenas serdo consideradas as agoes de formacdo devidamente certificadas.
2. As acbes de formacio cujos certificados ndo indiquem a respetiva duragdo sera atribuida a pontuagdo

correspondente a um dia.
3. Para os efeitos do célculo de duracdo das agdes de formagdo um dia corresponde a 7 horas de formagao.

Nada mais havendo a tratar, a presidente do Jari deu por encerrada a reunido, de cujo contetido se lavrou
a presente ata, que depois de lida e achada conforme, foi assinada e rubricada pelos membros do Jdri.

A Presidente do Juari
P
Paula Cristina dos Santos de Sousa
O 1.2 Vogal Efetivo
0. N
L,x\\;L,L:c:x-:g_x_—‘;v
|
Joad Manuel Gaboleiro Rom&o
A 2.0 Vogal Efetiva
A ﬁx\«/
Isabel Mercés da Silva Costa
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