MUNICIPI0 DE MAGAO
ATAN-S1
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO

DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO E
PARA AFETACAO A DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - SECCAO DE
EXPEDIENTE, TAXAS, LICENGAS E ARQUIVO

Designacao:

Procedimento Concursal Comum de recrutamento para o preenchimento de um posto de trabalho na
carreira e categoria de assistente técnico para afetagdo a Divisao Administrativa e Financeira -
Secgao de Expediente, Taxas, Licencas e Arquivo

Assunto: Definigao de Critérios.
Membros do Juri:

Presidente - Sandra Isabel Nazaré Marques, Chefe de Divisao, da Divisao Administrativa e
Financeira;

Vogais efetivos - Ana Margarida Gongalves Marcao; Técnica Superior- Assessoria de Administragao;
Alexandra Maria Rodrigues Lourengo Silva, Técnica Superior-Recursos Humanos.

Vogais suplentes- Maria Manuela Martins Filipe, Assistente Técnica; Paula Maria Martins Lopes
Matos, Assistente Técnica.

Local: Magao Hora: 14:00

Aos sete dias do més de maio de 2024, nas instalagoes da Camara Municipal de Magéo, reuniu o
juri do procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho da carreira e
categoria de Assistente Técnico do mapa de pessoal do Municipio de Magdo, na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para exercicios de fungées na
Divisdo Administrativa e Financeira- Secgao de Expediente, Taxas, Licengas e Arquivo aberto por
deliberagdo da Camara Municipal de Macao, de 13 de margo de 2024.

Do juri designado por Despacho do Senhor Presidente, n.® 23/2024, de 17 de abril de 2024, estiverem
presentes:

Presidente - Sandra Isabel Nazaré Marques, Chefe de Divisdo, da Divisdo Administrativa e
Financeira;

Vogais efetivos - Ana Margarida Gongalves Marcdo; Técnica Superior- Assessoria de
Administragao; Alexandra Maria Rodrigues Lourengo Silva, Técnica Superior-Recursos Humanos.
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO }/
_ A DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO E

‘%gmc?' PARA AFETAGAO A DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - SECGAO DE

EXPEDIENTE, TAXAS, LICENGAS E ARQUIVO

Iniciados os trabalhos, o juri deliberou, nos termos da legislagac em vigor, designadamente da LGTFP
- Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho:

1-Definigdo de parametros de avaliagao, respetiva ponderagéo, grelha classificativa e sistema de
valoragao final;

2- Definigao do tipo, forma e duragdo da prova de conhecimentos, bem como os respetivos temas e
bibliografia;

3- Definigao dos critérios de desempate.
Assim, considerando que:

1-Nos termos do art.” 36.° da Lei do Trabalho em Fung¢des Publicas, publicada em anexo a Lei
n.°35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual, os métodos de selegio obrigatorios sdo:a Prova
de Conhecimentos (PC), destinada a avaliar os conhecimentos académicos e ou profissicnais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagoes concretas no exercicio de determinada fungéo, e a
Avaliagao Psicologica (AP), que visa avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido. Adicionalmente, e nos termos do n.” 4 do art.° 36.° da LTFP conjugado com o
n.? 2 do art.” 18.% da Portaria n.” 233/2022, de 9 de setembro devera ser aplicado a Entrevista de
Avaliagao de Competéncias (EAC) como método de selegao facultativo uma vez que, visando obter
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungio, complemente os restantes métodos,
aumentando a validade preditiva do processo de selegao.

Para os candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, os metodos de sele¢do a aplicar serdo a Avaliagdo
Curricutar(AC), que visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,
entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagéo, a formagao profissional, a experiéncia
profissional e a avaliagao do desempenho, e a Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC), salvo
se esses candidatos através de declaragio escrita, afastarem estes métodos de sele¢éo, devendo
entédo ser-lhes aplicados os métodos aplicados aos restantes candidatos.

2. A aplicagao dos métodos de selegao pressupde um perfil de competéncias previamente definido,
que se anexa a presente Ata desta fazendo parte integrante (Anexo I-Perfil de Competéncias);

O juri deliberou, por unanimidade, o seguinte:
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Métodos de Selegao

O Juri pode socorrer-se de outros elementos/entidades para a realizagdo de alguns métodos de
selegdo que dada a sua especificidade assim o exijam.

A) -Quanto a Prova de Conhecimentos

1-Visa avaliar os conhecimentos académicos, ou, profissionais e a capacidade para aplicar os
mesmos a situagbes concretas no exercicio de determinada fun¢édo, bem como o adequado
conhecimento e utilizagao da lingua portuguesa.

2-A prova de conhecimentos assumira a forma escrita, de realizagao individual, sob anonimato, de
natureza tedrica especifica, sera efetuada em suporte de papel e com consulta, aos diplomas legais
desde que estes ndo sejam anotados ou comentados. Sera constituida por questdes de
desenvolvimento, de pergunta direta, e/ou de escolha multipla, incidinde sobre casos praticos no
ambito da atividade profissional e conteldos de natureza genérica e ou especifica diretamente
relacionadas com as exigéncias da fungéo, sendo valorada de acordo com a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoracgdo até as centésimas.

a)Nas questdes de escolha multipla e de verdadeiro ou falso, é obrigatério, fazer referéncia ao
diploma legal que suporta a resposta dada, nomeadamente, conforme o caso, referindo diploma legal,
artigo, numero e alinea, se aplicavel,

b) A resposta correta, mas com falta da referéncia ao diploma legal e/ou fazer uma referéncia errada
de suporte & opgao tomada, sera classificada apenas com 0,25 valores;

¢) A auséngcia de resposta a qualquer uma das questdes correspondera a atribuicéo de 0 valores.

3-Durante a realizagdo da prova ndo é permitida a utilizagéo de telemoveis ou qualquer aparelho
eletrénico computorizado nao autorizado.

4- A prova versara sobre os temas/legislagdo que a seguir se discriminam e sempre na sua
redagdo atualizada:

Constituicdo da Reptblica Portuguesa (Decreto de Aprovagédo da Constituigao, Diario da Republica
n.® 86/1976, Série | de 1976-04-10, alterada e republicada pela Lei Constitucional n.® 1/2005, de 12
de agosto);

Cddigo do Procedimento Administrativo (Decreto Lei n.® 4/2015, de 07 de janeiro),
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho);
Cadigo do Trabalho (Lei n.® 7/2009 de 12 de fevereiro),

Lei Geral da Protegado de Dados Pessoais (Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto);
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Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.” 75/2013, de 12 de setembro);

Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n. °73/2013, de 03 de
setembro);

Autarquias Locais - Competéncias e Regime Juridico (Lei n.” 169/99, de 18 de setembro);
Lei Eleitoral dos Orgéos das Autarquias Locais - Lei Organica n. °1/2001, de 14 de agosto;
Lei Eleitoral para o Parlamento Europeu - Lei n.* 14/87, de 29 abril;

Lei Eleitoral do Presidente da Republica — Decreto-Lei n. “319-A/76, de 3 de maio;

Lei Eleitoral da Assembleia da Republica -Lei n. ®14/79, de 16 de maio;

Regime Juridico do Recenseamento Eleitoral - Lei n.”13/99, de 22 de margo, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.” 3/2002, de 8 de janeiro, pelas Leis Orgénicas n.°s 4 e 5/2005, de
8 de setembro, pelas Leis n.°s 47/2008, de 27 de agosto 47/2018, de 13 de agosto e pelas Leis
Organicas n.°s 4/2020, de 11 de novembro e 1/2021, de 4 de junho.

5-A legislagao acima referida deve ser considerada na sua atual redagao, incluindo as alteragoes
ocorridas ap6s a publicitagao do presente procedimento. A prova de conhecimentos versara sobre a
legislagao atualizada, sendo da responsabilidade dos candidatos a sua atualizagao, devendo ser
portadores da mesma para a realizagao da prova que sera com consulta.

6-A duragao total da Prova de Conhecimentos & de 90 minutos, podendo ser alargado, até ao limite
de 120 {cento e vinte minutos), para os candidatos com deficiéncia que comprovadamente solicitarem
condigbes especiais para a sua realizagao.

7-Os candidatos sdo convocados para se apresentarem no local e hora de realizagéo da Prova de
conhecimentos 30 minutos antes da hora agendada para o inicio da prova sendo concedida a
tolerancia de 15 minutos, por atraso, apés o inicio da mesma, a partir do qual sera vedado 0 acesso
a qualquer um dos candidatos.

8-A desisténcia da realizagao da prova apenas pode ser manifestada pelos candidatos decorridos 20
minutos sobre o inicio da prova.

9-N&o é permitida a auséncia tempordria da sala, apds o inicio da Prova de Conhecimentos.
B) Quanto & avaliagdo psicologica:

1-A Avaliag@o Psicologica: visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido.
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2-A Classificagao da Avaliagao Psicoldgica traduz uma apreciagac e andlise integrada das exigéncias
psicolégicas constantes ne Perfil de Competénceias e é valorada através das mengdes classificativas
de Apto e Nao Apto.

3-0Os candidatos sdo convocados para se apresentarem no local & hora de realizagdo do método,
devendo comparecer 30 minutos antes da hora agendada. A tolerancia para eventuais atrasos tera
o limite maximo de 15 (quinze) minutos apds o inicio da prova.

4- A desisténcia da realizagao da Avaliagdo Psicolégica sé pode ser manifestada pelos candidatos,
decorridos 20 minutos sobre o inicic da prova.

5- Nao é permitida a auséncia temporaria da sala, apds o inicio da Avaliagdo Psicologica.
C) Quanto a Avalia¢do Curricular:

1- A Avaliagao Curricular, visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, designadamente:

Habilitagao Académica: em que sera considerado a habilitagao académica ou nivel de qualificagao
certificado pelas entidades competentes;

Formacgao Profissional: em que serdo ponderadas as agdes de formagdo e aperfeigoamento
profissional, relacionadas com a area de atividade do posto de trabalho a ocupar, concluidas nos
(ltimos cinco anos;

Experiéncia Profissional: em que serd considerada a experiéncia na area de atividade a que
candidata, ponderada de acordo com a sua duragdo e enquadramento;

Avaliacdo de Desempenho: em que serd considerada a avaliagéo de desempenho referente ao
uitimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio 2021/2022.

2- As habilitagbes académicas serdo classificadas do seguinte modo:

Habilitago Valoragao
Habilitagdo exigida para a candidatura 18 valores
Habilitagao supericr ao exigido para a candidatura 20 valores

3- A Formagao Profissional sera avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Duragéao das Agbes de Formagao Valoracgéao
Sem formagao profissional na area 8 valores

Até 20 horas 12 valores
>20 horas e =< 35 horas 14 valores
>35 horas e = 60 horas 17 valores
>60 horas 20 valores

S6 serdo consideradas as formagdes profissicnais realizadas nos ultimos 5 anos.
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4- A Experiéncia Profissional serd avaliada de acordo com 0s seguintes critérios:

Experiéncia Profissional Valoracéo
< 1 ano de experiéncia 12 valores
=1 ano a <3 anos de experiéncia 14 valores
2 3 anos a < 5 anos de experiéncia 16 valores
£ 5 anos a > 10 anos de experiéncia 18 valores
2 10 anos de experiéncia 20 valores

5- A Avaliagdo de Desempenho sera avaliada de acordo com os seguintes critérios:

| Avaliagéo Final Valoracao
Reconhecimento de exceléncia 20
Desempenho Relevante 15
Desempenho Adequado 10
Desempenho Inadequado B

86 sera considerada a avaliagao de desempenho referente ao dltimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio
2021/2022.

No caso dos candidatos que, por razdes que nao lhes sejam imputaveis, nao possuam avaliagéo do
desempenho relativo ao periodo a considerar, sera atribuida a classificagdo de 10 valores.

6 - A classificagao final no método de selegao “Avaliagdo Curricular’ sera calculada de acordo com a
seguinte formula:

AC=0,2HA+0,5EP+0,2FP+0,1AD

Em que:

AC= Avaliagao Curricular:

HA- Habilitagao Académica;

EP- Experiéncia Profissional;

FP- Formagao Profissional,

AD- Avaliagido de Desempenho.

D) Quanto a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:

1.A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungao, designadamente os identificados ne perfil de competéncias.
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2.As competéncias comportamentais serao aferidas com recurso & avaliagdo dos respetivos
comportamentos, de acordo com o descrito no Perfil de Competéncias em Anexo |.

3.Para esse efeito sera elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, a associado a uma
grelha de avaliagao individual, que traduz a presenga ou a auséncia dos comportamentos em analise,
avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, os
quais correspondem respetivamente, as classifica¢des de 20,16,12,8 e 4.

4. A classificagao final no método de selegao Entrevista de Avaliagdo de Competéncias resulta da
média arimética simples das competéncias em analise.

]

Classificagao final e critérios de desempate
A) A classificagao final dos candidatos sera calculada de acordo com a seguinte férmula:
CF=70% PC+30% EAC
ou
CF = 70% AC +30% EAC
Em que:
CF — Classificagao Final,
PC- Prova de Conhecimentos;
AC- Avaliagdo Curricular;
EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.
B) Critérios de desempate

Deliberou o juri, por unanimidade, que em caso de igualdade de classificagdo final, serdo adotados,
para além dos critérios definidos no artigo 24.° da Portaria n. °233/2022, de 09 de setembro, os
critérios de desempate indicados infra, pela ordem de enunciagao:

a) Maior classificagao na Entrevista de Avaliagao de Competéncias,
b) Maior média tinal do 12.° ano de Escolaridade;

¢) Nivel habilitacional mais elevado;
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{[]
Exclusao de Candidatos

Sao excluidos os candidatos que nao comparegam para aplicagdo dos métodos de sele¢ao, bem
como, 0s que obtenham valoragdo inferior a 9,5 valores, ou obtenham classificagéo de nao apto, de

acordo com o disposto no n.” 4 do artigo 21.” da Portaria n. °233/2022, de 09 de setembro.
ASSINATURAS:
Presidente: _ bndbor Sscla el oo

1.8Vogal Efetlvo\_/gln
2.*Vogal Efetivo: /AL)LD:&Q*QM&? jlgu'/(]’
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Carreira / Categoria Assistente Técnico
N° de Postos de 1 Modalidade de CTFP Tempo
Trabalho a ocupar Vinculo Indeterminado
Divisdo de Administrativa e
Financeira - Secgao de Superior -
Unidade Organica Expediente, Taxas, Licengas e | Hierarquico Direto DL
Arquivo
Posi¢éio Nivel
Remuneratéria de 1 7 Remuneragiio € 922,57
Referéncia Remuneratdrio
Nivel Habilitag#o . .
Exigido 12.° Ano de Escolaridade
Tipo de Horérlo(s) Rigido
Outros Requlsitos Néo aplicavel
Equipamentos de = .
Protecido Individual e
Conteddo Funcional Geral, a que se refere o n.” 2 do artigo 88.° do anexo a Lel Geral do Trabalho em
Fungdes Piiblicas

Fungdes de natureza executiva , de aplicagio de métodos e processos, com base em diretiva bem definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos.

Princlpals tarefas, atribulgbes e responsabilidades que constituem o trabalho didrio deste posto de
trabalho:
Nao obstante o contelido funcional geral, a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° do anexo & Lei Geral do

Trabalho em Fungdes Publicas, exerce as seguintes tarefas: Elaboragao das atas das reunides de camara
e Assembleia Municipal; Acompanhar a realizagdo das reunides de Camara e sessbes da Assembieia
Municipal, assegurando a gravagio das mesmas; Elaboragio das minutas e respetiva distribuigéo pelos
servigos do Municipio; Guardar e garantir a preservagao da informagao recolhida; desempenhar as demais
tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal, exercer as fungdes de
acordo com o legalmente previsto; Operacionalizagdo do processo de eleigbes; Apresentar propostas de
resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos
servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no &mbito das suas
competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento
dos servigos; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da
Camara Municipal, exercer as fungdes de acorde com ¢ legalmente previsto.
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Descrig@ao da Competéncla

Comportamentos

Orientagéo para o servigo pablico:
Capacidade para exercer a sua
atividade respeitando os principios
éticos e valores do servigo publico e
do setor concreto em que se insere,
prestando um servigo de qualidade.

® Assume os valores e regras do servigo, atvando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
representa.

eTem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para
com os diversos utentes do servigo e procura responder as
suas solicitagdes.

#No desempenho das suas alividades, trata de forma justa e
imparcial todos os cidad&os.

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

Organizagao e método de trabalho:
Capacidade para organizar a sua
atividade, definir pricridades e realiza-
la de forma metddica.

+0Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir
0 bom funcionamento do servigo.

sRespeita o planeamento do trabalho e executa as suas
tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e
prazos.

eReconhece o que é prioritario @ urgente, realizando o
trabalho de acordo com esses critérios.

sMantém organizados os documentos que utiliza, segundo
sistemas ldgicos e funcionais

Toleréncia & pressdo e
contrariedades:
Capacidade para lidar com situagdes
de pressa@o e com contrariedades de
forma adequada e profissional.

s Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao.

¢ Perante situacgdes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional.

sConsegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais.

» Aceita as as criticas e contrariedades.

Trabalho de Equipa e Cooperagéo:
Capacidade para se integrar em
equipas de trabalho de constiluigao
variada e cooperar com os outros de
forma ativa.

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

+« Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que
participa.

sPartilha informagdes e conhecimentos com os colegas e
disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.

+Contribui para o desenvolvimento ou manutengdc de um
bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de

grupo.

Comunicacgéo:
Capacidade para transmitir
informagao com clareza e precisao e
adaptar a linguagem aos diversos
tipos de interlocutores.

¢ Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.

« Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do
servigo, presencialmente ou através de outros meios de
comunicagio, com exatiddo e objetividade.

+ Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

= Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com
atencéo e valoriza os seus contributos.
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MUNICiPIO DE MAGAO
ATAN.°1
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO
DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO E
PARA AFETACAO A DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - SECCAO DE
EXPEDIENTE, TAXAS, LICENGAS E ARQUIVO

ﬁ(‘;la:ug::;;enat; ii::e:gei?:g?r:: » Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e 0s
pess:g,s clom difzrenteseca?ateristicas divarsos utentes do servigo;
. " | e Traba m diferen isticas;
DECAEECE s DO * Res Ilh: ggnr:\ F::?Jsrf: aésocgs otencifiz ?:e::r?ftlietz:tlcue:islizando
distintos, tendo uma atitude o ¢ p Witos,
estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros;

facilitadora do relacionamento . . h
e gerindo as dificuldades e eventuais | * Denota autoconfianga nos relacionamentos € integra-se em
conflitos de varios contextos sdécio- profissionais.

forma ajustada.
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