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MUNICiPIO DE SETUBAL A4
CAMARA MUNICIPAL

ATA-RELATORIO
N. 1

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA OCUPACAO DE TRES
POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL (APOIO ADMINISTRATIVO) DA
CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE OPERACIONAL

Na sequéncia de aprovago do 6rgéo executivo em reunigio n.° 10/2020, de 01/07/2020 (deliberagdo n.° 205/2020),
conforme Despacho n.° 182/2020, de 21/08/2020, foi decidido a abertura de procedimento concursal comum para
ocupagdo de trés postos de trabalho em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado de ASSISTENTE OPERACIONAL (APOIO ADMINISTRATIVO) DA CARREIRA GERAL DE
ASSISTENTE OPERACIONAL.

Nesse sentido, aos 30 dias do més de setembro de 2020, reuniu o Juri designado e constituido pelos seguintes
elementos:

Paulo Jorge Simdes Horténsio, Diretor do Departamento de Administracdo Geral e Finanagas — Presidente do
Jari;

Alexandre Augusto Ferreira de Lima Freire, Diretor do Departamento de Ambiente e Atividades Econdmicas,
que substituird o Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos — Primeiro Vogal Efetivo;

Marco Aurélio Galhavano Saraiva , Técnico Superior de Recursos Humanos — Segundo Vogal Efetivo;

a fim de deliberar, sobre os critérios de aprecia¢fio e ponderagio de cada um dos métodos de selegdo, e fixar os
respetivos pardmetros de avaliagdo para cumprimento do previsto na alinea c) do n.° 2 do artigo 14.° da Portaria n.°
125-A/2019, de 30 de Abril, os quais ficaram definidos da seguinte forma:

1.- Provas de Conhecimentos (PC) — visam avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as
competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da correspondente fungo do posto de trabalho a
ocupar.

As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e a
resolugfio de problemas, no 4&mbito da atividade profissional.

Este método de selegdio assume a forma escrita, reveste a natureza tedrica, ¢ de realizagfo individual, com consulta
de legislagfio no anotada em formato de papel, tem a duragéio de 120 minutos, e incide sobre conteados diretamente
relacionados com as exigéncias especificas da fungfio e sera valorado na escala de 0 a 20 valores e incidira sobre as
seguintes tematicas:

Contetidos Programaiticos, Bibliografia e Legisla¢@o:

o Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua versdo atualizada);

e Regime Juridico Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.° 73/2013, de 3
de setembro, na sua versdo atualizada);

e (Codigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua versdo atualizada);

s Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho);
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o Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua versdo
atualizada);

o SIADAP - Sistema Integrado de Gestéio e Avaliagfio do Desempenho na Administrago Pablica (Lei n.°
66-B/2007, de 28 de dezembro).

A selegdio dos temas a abordar nas provas de conhecimentos, bem como a grelha classificativa ser4 fixada pelo Jari
oportunamente que decidira se as questdes serfio de desenvolvimento, de resposta condicionada, de escolha multipla
¢ ou de pergunta direta.

2.- Avaliagdo Psicolégica (AP) — visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica, aptiddes, caracteristicas
de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptacfio as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido e é
avaliada 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.

3.- Avaliagdo Curricular (AC) - visa avaliar e analisar a qualificagiio dos candidatos, designadamente a habilitag&o
académica e, ou, profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagio realizada,
tipo de fungSes exercidas e avaliagio do desempenho obtida nos ltimos trés anos. Para tal serfio considerados e
ponderados os elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho a ocupar, e que sdo os seguintes: Habilitagdo
académica ou curso equiparado, Formagao profissional, Experiéncia profissional e Avaliagdo de Desempenho.

Este fator serd valorado na escala de 0 a 20 valores seguindo a aplicagdo da férmula e o seguinte critério:

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

Sendo:

HA — Habilitagdes Académicas: onde se pondera a titularidade do grau académico ou nivel de qualificagdo
certificado pelas entidades competentes:

Escolaridade Obrigatoria .............c...co.ovvvveeeveroiovomeocee oo, 10 valores

11.° Ano de Escolaridade..........cocovvvivrimmmiroroosseoeeeeoeeeeoeoeeeoioo 12 valores

12.° Ano de Escolaridade.........covuurvererionreiinsrioeseesssionssnsesisessnnn.. 14 valores

Curso Superior que ndo confira o grau de Licenciatura..................... 16 valores

LICENCIAMIIE ..o 18 valores

HabilitagGes superiores ao grau de Licenciatura .................oocoooooooo... 20 valores
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FP — Formag#o Profissional: considerando-se as 4reas de formagdo e aperfeigoamento profissional detidas pelos
trabalhadores relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio das fungdes, realizadas na
area especifica do posto de trabalho:

Sem formagéo profissional .........................0 valores

Até 6 horas de formagfo ..............covvvne.... 8 valores

6 a 12 horas de formagao .........ccocvveonesn., 10 valores
12 a 18 horas de formago .............c.ovove..... 12 valores
18 a 30 horas de formag#o........................... 14 valores
30 a 90 horas de formagfo ..........co.crevinann. 16 valores
90 a 120 horas de formagiio........................ 18 valores
+ de 120 horas de formac#o..........oo........... 20 valores

Sempre que o documento comprovativo de determinada agdo formativa néo refira 0 nimero de horas, considerar-
se-4 o seguinte:

Um dia = 6 horas
Uma semana = 30 horas
Um més = 120 horas

EP — Experiéncia Profissional: considerando e ponderando com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes
ao posto de trabalho ¢ ao grau de complexidade das mesmas:

Sem experiéncia........cocovvevveveeeerrrennn, 0 valores

Com experiéncia até 6 meses..................... 8 valores

Com experiéncia até 1 ano.............co.......... 10 valores
Superiora | ano e até 2 anos ...................... 12 valores
De2a4anos.....coieeeeceeeicessseccireenarns 14 valores
De4a6anos.....ooemeeuieevoreeern, 16 valores
De 6 a 8 anos........c.ouvviccrececvicririinecciicnns 18 valores
Superior a 8 anos .........c.occiiiiiviiiieiin, 20 valores

S6 sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao desenvolvimento e fungoes
inerentes 4 profissdo e, ou, atividade integrada na categoria a contratar, que se encontre devidamente comprovado
ou declarado sob compromisso de honra.
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AD — Avaliagfio de desempenho: em que se pondera a avaliagio quantitativa obtida relativa ao ultimo periodo, néo
superior a quatro anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuigéio, competéncia ou atividades idénticas as
dos postos de trabalho a ocupar (Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro).

Desempenho Excelente: Correspondendo a uma avaliagéo entre 4 € 5
Desempenho Relevante: Correspondendo a uma avaliagéo entre 4 € 5
Desempenho Adequado: Correspondendo a uma avaliagéo entre 2 e 3,999
Desempenho Inadequado: Correspondendo a uma avaliagdo entre 1 e 1,999

A classificacgfio deste fator serd a que resultar do produto da classificagdo quantitativa pelo fator 4. No caso de o
candidato nfo possuir avaliagfo relativa ao periodo a considerar (Ultimos 4 anos), desde que o motivo néo lhe seja
diretamente imputével, o valor a ser considerado na férmula por cada ano sera de 11 valores.

4.- Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC) — visa obter, através de uma relagdo interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungo. A aplicagéo deste método aos candidatos é baseada num guidio de entrevista
composto por um conjunto de questdes relacionadas com o perfil de competéncias de entre as que a seguir de
descriminam:

e Orienta¢fo para o servigo publico;

e Trabalho de Equipa e Cooperagéo;,

e Relacionamento interpessoal;

e Adaptagfo e melhoria continua;

e Responsabilidade e compromisso com o servigo;
e Orientagdo para a Seguranga.

Este método de selegdo tem em vista uma analise estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivagdes
profissionais, através de descrigdes comportamentais ocorridas em situagdes reais ¢ vivenciadas pelo candidato e
sera realizado por técnicos de gestdo de recursos humanos, com formagio para o efeito e ¢ 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.

5.- A Entrevista Profissional de Selecio (EPS) — visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagfio estabelecida entre o entrevistador e
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal.
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A entrevista profissional de selecdo sera realizada pelo Jiri e é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12,
8 ¢ 4 valores, sendo que a classificagdo a atribuir a cada parmetro de avaliagio resulta de votagdo nominal e por
maioria e o resultado final obtido através da média aritmética simples das classificagbes dos pardmetros a avaliar.

Para a avaliagio dos candidatos ser4 elaborada uma ficha individual com as questdes (temas) abordados diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente estabelecido, contendo o resumo dos temas abordados, os
pardmetros de avaliagdo e a classificagio obtida em cada um deles.

Fatores de apreciacao 20 16 12 8 4

Qualificacfio e experiéncia profissional
diretamente relacionada com a
atividade

Elevado Bom Suficiente Reduzido Insuficiente

Motivagio, perfil e interesse
demonstrado para o desempenho da
atividade (profissio)

Elevado Bom Suficiente Reduzido Insuficiente

Capacidade de expressio,
comunicacio, fluéncia verbais e de
relacionamento interpessoal

Elevado Bom Suficiente Reduzido Insuficiente

Conhecimento do contetido funcional
da atividade a exercer, bem como a sua
importincia na organizag¢iio

Elevado Bom Suficiente Reduzido Insuficiente

6.- Valoracgio dos métodos de sele¢iio: A ponderagio dos métodos de selegdo para a valoragio final, sera feita nos
seguintes termos:

Para a valoragdo final dos métodos de selecgdo, a ponderagdio da Prova de Conhecimentos e da Avaliagéio Curricular
é de 45%, para a Avaliagio Psicoldgica e para a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias € de 25%, e para a
Entrevista Profissional de Selegdio ¢ de 30%, de acordo com o disposto nos Artigos 5.° € 6.°, da Portaria n.” 125-
A/2019, de 30 de abril, sendo excluidos do procedimento concursal todos os candidatos que tenham obtido uma
valoragiio inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo lhes sendo aplicados os métodos de selecgéo
subsequentes.
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A valoragdo dos métodos de selegiio referidos sera convertida na escala de 0 a 20 valores, de acordo com a
efetividade de cada método, através da aplicagio das seguintes formulas finais:

OF = (PC x 45%) + (AP x 25%) + (EPS x 30%)
OF = (AC x 45%) + (EAC x 25%) + (EPS x 30%)

Em que:

OF = Ordenaggo Final

PC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliagéo Psicologica

AC = Avaliago Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
EPS = Entrevista Profissional de Selecéo

E ndo havendo mais nada a tratar se encerrou a reunido da qual se lavrou a presente ata, que depois de lida e achada
conforme vai ser assinada por todos os membros do juri presentes.

Presidente.: (el '-:_'1~<.-."_“]"\J
4N =
)
Vogal........: M\.mtt g _
Vogal........ W Sauon e
30/09/2020
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