MUNICIPIO DE MAGAO @
ATAN.C 1
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO
DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA-CATEGORIA DE ASSISTENTE
OPERACIONAL - TELEFONISTA/RECECCIONSTA

Designacao:

Procedimento concursal comum de recrutamento para ocupagao de um posto de trabatho na
carreira/categoria de Assistente Operacional - Telefonista Rececionista - Sec¢do de Expediente,
Taxas Licengas e Arquivo, Divisdo Administrativa e Financeira do mapa de pessoal do Municipio de
Magao, na modalidade de contrato de trabalho em fungoes publicas por tempo indeterminado.

Assunto: Defini¢ao de Critérios.
Membros do Juri:
Presidente - Sandra Isabel Nazaré Marques, Chefe de Divisdo da Divisdo Administrativa e

Financeira;

Vogais efetivos - Alexandra Maria Rodrigues Lourengo da Silva, Técnica Superior - Recursos
Humanos; Paula Maria Martins Lopes de Matos, Assistente Técnica;

Vogais suplentes - Sénia Isabel da Cruz Lopes, Assistente Técnica; Ruben Valter Lourengo Pombo
Neves, Assistente Técnico.

Local: Magao Hora: 14:00

Aos onze dias do més de abril do ano 2024, nas instalagdes da Camara Municipal de Magéo, reuniu
0 juri do procedimento concursal comum para preenchimento, de um posto de trabaiho na
carreira/categoria de Assistente Operacional -Telefonista Rececionista - Sec¢ao Expediente, Taxas
Licengas e Arquivo, Divisdo Administrativa e Financeira do mapa de pessoal do Municipio de Magao,
na modalidade de contrato de trabalho em fungfes publicas por tempo indeterminado, aberio por
deliberagao da Camara Municipal de Magao, de 14 de fevereiro de 2024,

Do juri designado por Despacho do Senhor Presidente n.® 19/2024 de 06 de margo de 2024,
estiverem presentes:
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Presidente- Sandra Isabel Nazaré Marques, Chefe de Divisdo da Divisdo Administrativa e
Financeira,

Vogais efetivos - Alexandra Maria Rodrigues Lourengo da Silva, Técnica Superior - Recursos
Humanos; Paula Maria Martins Lopes de Matos-Assistente Técnica;

Vogais suplentes - Sonia Isabel da Cruz Lopes - Assistente Técnica; Ruben Valter Lourengo Pombo
Neves-Assistente Técnico.

Iniciados os trabalhos, o juri deliberou, nos termos da legislagao em vigor, designadamente da LFTP
- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho:

1- Definigdo de parametros de avaliagio, respetiva ponderagao, grelha classificativa e sistema de
valoragao final;

2- Definir o 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 Fungdes Pliblicas, publicada em anexo a Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, na sua redagio atual, os métodos de selegio obrigatdrios sdo: a Prova de
Conhecimentos Teorico-Pratica (PCTP), destinada a avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungéo,
e a Avaliagac Psicolégica (AP), que visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos tendo como referéncia o perfit 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
Avaliagac de Competéncias (EAC) como método de selegéo facultativo uma vez que, visando obter
informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da funglo, complemente os restantes métodos,
aumentando a validade preditiva do processo de selegéao.

Para os candidatos que estejam a cumprir ou a exscutar a atribuigdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, os métodos de selegio a aplicar serdo a Avaliagao
Curricular {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 avalia¢ao do desempenho, e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), salvo
se esses candidatos através de declaragéo escrita, afastarem estes métodos de selegéo, devendo
entao ser-lhes aplicados 0s métodos aplicados aos restantes candidatos.
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2. A aplicagao dos métodos de selegéo pressupde um perfil de competéncias previamente definido,
gue se anexa a presente Ata desta fazendo parte integrante (Anexo |-Perfil de Competéncias);

O juri deliberou, por unanimidade, o seguinte:
|
Métodos de Selegdo

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

A)- Quanto a Prova de Conhecimentos Tedrico-Pratica (PCTP)

1- Visa avaliar os conhecimentos académicos, ou, profissionais e a capacidade para aplicar os
mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungdo, bem como o adequado
conhecimento e utilizacao da lingua portuguesa.

A Prova de conhecimentos tedrico-pratica (PCTP), sera dividida em duas partes distintas:

Prova de conhecimentos tedrico (PCT) - Visa avaliar os conhecimentos e as competéncias técnicas
necessarias ac exercicio da fungo. (Ponderagéo a 25%});

Prova de conhecimentos-pratica (PCP) - Visa avaliar os conhecimentos e as competéncias praticas
necessdrias ao exercicio da fungio. (Ponderagao a 75%);

Prova de conhecimentos tedrico (PCT), sera de realizagdo individual, incidira sobre conteudos de
natureza genérica diretamente relacionados com as exigéncias da fungdo, nomeadamente o
adequado conhecimento da lingua portuguesa, serd constituido por questées de escolha muiltipla,
revestira a forma escrita, sera efetuada em suporte de papel e tera a duragao de 45 minutos.

Na prova de conhecimentos tedricos serd adotada a escala de 0 a 20 valores considerando-se a
valoragao até as centésimas.

A Prova de conhecimentos tedrico (PCT) incidird sobre os seguintes contetdos:

» Lein.® 35/20214, de 20 de junho, na sua atual redagio - Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas;

» Lein.® 7/2009, de 12 de fevereiro, ant.° 237.° a 257.° (Férias e Faltas}, na sua redacao atual -
Cddigo do Trabalho;

2- A legislagdo acima referida deve ser considerada na sua atual redagéo, incluindo as alteragbes
ocorridas apds a publicitagao do presente procedimento. A prova de conhecimentos versara sobre a
legislag@o atualizada, sendo da responsabilidade dos candidatos a sua atualizagao, devendo ser
portadores da mesma para a realizagio da prova que sera com consulta.
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3- A desisténcia da realizagdo da Prova de Conhecimentos Tedrica apenas pode ser manifestada
pelos candidatos decorridos 20 minutos sobre o inicio da prova.

Prova de Conhecimentos Pratica (PCP)- De natureza pratica com a duragio até 15 minutos de
realizagdo individual.

A prova de conhecimentos pratica classificada numa escala de 0 a 20 valores sera constituida pelo:

- Simulacro de receg¢ao de uma chamada telefénica com encaminhamento a extenséo respetiva efou
registo de mensagem para posterior tramitagdo e elaboragdo de uma nota de avaria técnica e
respetivo encaminhamento. Simulacro de atendimento e respetivo encaminhamento de um municipe.

Qs parametros de avalia¢do a considerar serdo a percegao e compreensao da tarefa, qualidade de
realizagdo, celeridade na execugdo e grau de conhecimentos demonstrados, sendo valorados da
seguinte forma:

1.° Parametro:

Percegao e compreensao da tarefa

20 valores- Revela excelente perce¢do e compreensao das tarefas propostas, antecipando solugdes
e demonstrando conhecimentos acima do exigido;

15 valores- Revela boa percegio e compreensao das tarefas propostas, com razoavel conhecimento
e motivagéo das tarefas a desempenhar;

10 valores - Revela suficiente percegio e compreensao das tarefas propostas, evidenciando pouca
capacidade de antecipar respostas ou solugbes criativas;

5 valores - Revela insuficiente percegdo e compreensdo da maioria das tarefas a desempenhar.

2.° Parametro:

Qualidade de realizagao

20 valores - Executa com rigor e qualidade todas as tarefas propostas, revelando criatividade e
excelente capacidade de adaptacao e resposta a novas situagoes,

15 valores - Executa com rigor e qualidade a maioria das tarefas propostas, evidenciando boa
capacidade de adaptagao e resposta a novas situagdes;

10 valores - Executa com rigor e qualidade a maioria das tarefas propostas, demonstrando alguma
capacidade de adaptacgdo e resposta a novas situagoes;

5 valores - Revela dificuldade na execucgao da maioria das tarefas propostas e pouca capacidade de
adaptagdo e resposta a novas situagbes.
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3.° Parametro:

Celeridade na execugao

20 valores - Executa as tarefas propostas com rapidez, sem perda de qualidade nos resultados
atingidos e superando o tempo proposto;

15 valores - Executa as tarefas propostas dentro do tempo previsto, mantendo os niveis de
qualidades exigidos;

10 valores - Executa a maioria das tarefas propostas no tempo, revelando algumas deficiéncias e
lacunas na sua concretizagao.

5 valores - Nao executa a maioria das tarefas propostas no tempo previsto, evidenciando muitas
deficiéncias na sua execugio.

4.° Parametro:
Grau de conhecimentos demonstrados
20 valores - Demonstra um elevado conhecimento técnico na utilizagdo das diversas ferramentas,

bem como o seu funcionamento e condigbes de utilizagéo em seguranga;

15 valores - Demonstra bons conhecimentos técnico na utilizagdo das diversas ferramentas, bem
como o seu funcionamento e condigdes de utilizagdo em seguranga,

10 valores - Demonstra um conhecimento técnico razodvel na utilizagao das diversas ferramentas,
bemn como o seu funcionamento e condi¢des de utilizagdo em seguranga,;

5 valores - Demonstra insuficiente conhecimento na utilizagao das ferramentas, bem como no seu
conhecimento e nas regras de seguranga a ter em conta.

4- Os candidatos sio convocados para se apresentarem no local e hora de realizagao das Provas
Tedrico e Pratica 30 minutos antes da hora agendada para o inicio da prova, sendo concedida a
tolerancia de 15 minutos por atrase, apds o inicio da mesma, a partir do qual sera vedado o acesso
a qualquer um dos candidatos.

B) Quanto a Avalia¢do Psicolégica:

1- A Avaliagéo Psicologica: visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o petfil de competéncias previamente
definido.

2- A Classificagdo da Avaliagido Psicolégica traduz uma apreciagdo e andlise integrada das
exigéncias psicol6gicas constantes no Perfil de Competéncias e & valorada através das mengbes
classificativas de Apto e Néo Apto.
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3- Os candidatos sdo convocados para se apresentarem no local e 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 ¢ inicio da prova.

4- A desisténcia da realizagao da Avaliagéo Psicologica sé pode ser manifestada pelos candidatos,
decorridos 20 minutos sobre o inicio da prova.

5- Nao é permitida a auséncia temporaria da sala, apds o inicio da Avaliagéo Psicologica.
C) Quanto a Avaliagédo Curricular:

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

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

Formacgdo Profissional: em que serdo ponderadas as agdes de formagao e aperfeicoamento
profissional, relacionadas com a area de atividade do posto de trabalho a ocupar, concluidas nos
ultimos cinco anos;

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

Avaliagao de Desempenho: em que sera considerada a avaliagado de desempenho referente ao
ultimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio 2021/2022.

2- As Habilitagdes Académicas serdo classificadas do seguinte modo:

Habilitagao . Valoragao
Habilitagao exigida para a candidatura 18 valores
Habilitagdo superior ao exigido para a candidatura 20 valores

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

Duragéao das Acdes de Formacgao Valoracao
Sem formacéo profissional na area 8 valores

Até 15 horas 12 valcres
>15 horas e = 20 horas 14 valores
>20 horas e s 30 horas 17 valores
>30 horas 20 valores

S6 serao consideradas as formagdes profissionais realizadas nos dltimos 5 anos.
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4- A Experiéncia Profissional sera avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Experiéncia Profissional Valoragao
< 1 ano de experiéncia 12 valores
21 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:

Avaliagdo Final Valoragao
Reconhecimento de exceléncia 20
Desempenho Relevante 15
Desempenho Adequado 10
Desempenho Inadequado 5

S6 sera considerada a avaliagdo de desempenho referente ao Litimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio
2021/2022.

No caso dos candidatos que, por razdes que nac lhes sejam imputaveis, nao possuam Avaliagao de
Desempenho relativo ac periodo a considerar, sera atribuida a classificagao de 10 valores.

B- A classificago final no método de selegéo “Avaliagdo Curricular” serd calculada de acordo com a
seguinte férmula:

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

AC= Avaliagdo Curricular:

HA- Habilitagdo Académica;

EP- Experiéncia Profissional;

FP- Formagao Profissional;

AD- Avaliagio de Desempenho.

D) Quanto a Entrevista de Avaliagao de Competéncias:

1. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias visa obter informagtes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo, designadamente os identificados no 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 serd elaborado um guiao de entrevista, composto por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, 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 classificagoes de 20, 16, 12,8 e 4.

4, A Ciassificagédo Final no método de selegao Entrevista de Avaliagdo de Competéncias resulta da
média arimética simples das competéncias em andlise.

]

Classificagdo final e critérios de desempate
A) A classificagao final dos candidatos seré calculada de acordo com a seguinte férmula:
CF=70% PCTP + 30% EAC
ou
CF =70% AC + 30% EAC
Em que:
CF - Classificagao Final;
PCTP- Prova de Conhecimentos Tedrico-Pratica ;
AC- Avaliagao Curricular;

EAC - Entrevista de Avaliagao de Competéncias.

B) Critérios de desempate

Deliberou o juri, por unanimidade, que em caso de igualdade de classificagéo 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 Avaliagio de Competéncias;

k) Nivel habilitacional mais elevado;
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[]]
Exclusdo de Candidatos

Sao excluidos os candidatos que nao comparegam para aplicagdo dos métodos de selegao, bem
como, os que obtenham valoragao inferior a 9,5 valores, ou obtenham classificagao 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: _C_:_If_\OLN‘liix_‘;'a'i r\ficfgu“\@\u&; _
1.2Vogal Efetivo: __ KLMJMJMM&A

2.2Vogal Efetivo: Ml‘@dlﬂﬁ ééﬁi&- RQ}
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Carreira / Categoria Assistente Operacional
N° de Postos de 1 Modalidade de CTFP Tempo
Trabalho a ocupar Vinculo Indeterminado
Divisdo de Administrativa e
Financeira - Sec¢do de Superior A
Unidade Orgénica Expediente e Taxas Licencas | Hlerdrquico Direto QL6 I
e Arquivo
Posl¢éo Nivel
Remuneratéria de 1 5 Remuneragio € 821,83
Referéncla Remuneratério
Nivel Habilitagdo . - - .
Exigido Escolaridade Obrigatdria de acordo com a idade
Tipo de Horéarlo(s) Rigido
Outros Requisitos Nao aplicavel
Equlpamentos de 5 .
Protecéio Individual | 30 aplicavel

Contelido Funclonal Geral, a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° do anexo & Lei Geral do Trabalho em
Fung¢des Piiblicas

Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em direlivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdes de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo quando
necessario, 4 manutencao e reparagdo dos mesmos.

Princlpais tarefas, atribuigbes e responsabllidades que constituem o trabalho didrio deste posto de
trabalho:

Atender e encaminhar, telefénica e pessoalmente, 0s municipes para os diferentes Vereadores, Presidente
da Camara ou servigos consoante os assuntos a tratar; Colaborar com os diversos servigos do municipio,
dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;
Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal;
Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos.
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Descrigéo da Competéncia

Comportamentos

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

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

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

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

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

s Aplica, adequadamente, conhecimentos préticos e

CONHECIMENTOS E profissionais necessérios as exigéncias do posto de

EXPERIENCIA: Capacidade para
aplicar, de forma adequada, 0s
conhecimentos e experiéncia
profissional essenciais para o
desempenho das suas tarefas e
atividades

trabalho;

Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificas
da usa area de atividade;

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e
equipamenios apropriados aos diversos procedimentos
da sua atividade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e
experiencia profissional para melhor corresponder as
exigéncias do servico.

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

Verifica, previamente, as condigdes necessarias &
realizagao das tarefas.

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

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

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os
diversos produtos e maleriais que utiliza.

INICIATIVA E AUTONQMIA:
Capacidade de atuar de modo
proativo € auténomo no seu dia a
dia profissional e de ter iniciativas no
sentido da resolugio de problemas

Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinamica.

Em regra, responde com prontidao a propostas de novas

tarefas ou outras solicitagbes profissionais.

Concretiza de forma auténoma as atividades que lhe séo

distribuidas.

Toma iniciativa no sentido da resolugdo de problemas
gue surgem no Ambilo da sua atividade.

TOLERANCIA A PRESSAO E
CONTRARIEDADES:
Capacidade para lidar com situagbes
de pressac e com as contrariedades
de forma adequada e profissional

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

Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais.

Aceita as criticas e contrariedade.
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RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL: Capacidade para
interagir, adequadamente, com
pessoas com diferentes
caracteristicas, tendo uma atitude
facilitadora do relacicnamento e
gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada.

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

Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
Perante conflitos mantém um comportamento estavel e
uma posiura profissional.

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