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MUNICIPIO DE SETUBAL
CAMARA MUNICIPAL

ATAN.°1

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA OCUPACAOQ DE DOIS
POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL (APOIO ADMINISTRATIVO) DA
CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE OPERACIONAL.

Na sequéncia de aprovagdo do orgdo executivo em reunido n.° 102/2024, de 08/05/2024 (deliberagdo n.° 289/2024),
conforme Despacho n.° 280/2024, de 10/10/2024, foi decidido a abertura de procedimento concursal comum para
ocupagio de dois 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 5 dias do més de mar¢o de 2025, reuniu o Juri designado e constituido pelos seguintes elementos:

Sofia Isabel Lopes Casas Novas, Chefe da Divisdo de Administracdo Geral do Departamento Municipal de
Administracdo Geral e Finangas — Primeiro Vogal Efetivo em substituigdo do Presidente do Juri;

Carlos Manuel Noé Quinteiro Gongalves, Chefe da Divisio de Gestido Administrativa do Trabalho do
Departamento Municipal de Recursos Humanos — Segundo Vogal Efetivo;

Sandra Marisa Faria Rodrigues Rainho, Técnica Superior (Recursos Humanos) — Primeiro Vogal Suplente;

a fim de deliberar, sobre os critérios de apreciagdo e ponderacao de cada um dos métodos de selegdo, ¢ fixar os
respetivos pardmetros de avaliagio para cumprimento do previsto no n.° 2 do artigo 9.° da Portaria n.° 233/2022, de
9 de setembro, os quais ficaram definidos da seguinte forma:

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

As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagGes concretas e a
resolugdo de problemas, no dmbito da atividade profissional.

Este método de selegdo assume a forma escrita, reveste a natureza teorica, ¢ de realizacdo individual, com consulta
de legislag@o ndo anotada em formato de papel, tem a duragéo de 120 minutos, ¢ incide sobre conteiidos diretamente
relacionados com as exigéncias especificas da fungéo e sera valorado na escala de 0 a 20 valores.

Contetdos programaticos, bibliografia e legislagédo:

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

= Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atualizada;

¢ Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro), na sua versdo atualizada;
e Codigo do Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro), na sua versdo atualizada;

A selegio dos temas a abordar nas provas de conhecimentos, bem como a grelha classificativa sera fixada pelo Juri
oportunamente que decidira se as questdes serdo de desenvolvimento, de resposta condicionada, de escolha multipla
¢ ou de pergunta direta.
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2.- Avaliagdo Psicologica (AP) — visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas
de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptacdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido € €
avaliada através das mengoes classificativas de Apto e Ndo Apto.

3.- Avaliac¢do Curricular (AC) — visa avaliar e analisar a qualificacfio dos candidatos, designadamente a habilitagdo
académica e, ou, profissional, percurso profissional, relevincia da experiéncia adquirida e da formagéo realizada,
tipo de fungdes exercidas e avaliagdo do desempenho obtida nos ultimos trés anos. Para tal serdo considerados e
ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, e que sfo os seguintes: Habilitagdo
académica ou curso equiparado, Formagéo profissional, Experiéncia profissional e Avaliagdo de Desempenho.

Este fator sera valorado na escala de 0 a 20 valores seguindo a aplicagéo 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 ODBriatoria........cocvereerieeriieneriiee e niieniessis s cne s s s eas s 11 valores
Curso Superior que néo confira o grau de Licenciatura..........co.cocvcveciiciiniiininnne. 14 valores
LACEICIALUTA. ...ttt ettt ettt et eb et e e e syt ebb bbbt bbbt dbb e 17 valores
HabilitagSes superiores ao grau de Licenciatura.......ccccoverieneincceiccennieniincnecnennennene 20 valores

FP — Formacdo Profissional: considerando-se as areas de formag@o e aperfeicoamento 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 formagdo profissional.........cccccoeviciinnranirnnnnnn. 0 valores
Até 6 horas de formagao ........cocvvvrveniesiieiciecinees 8 valores
6 a 12 horas de formagao .........cceeiiviiiniinieicnneeeinnnn, 10 valores
12 a 18 horas de formagao .......cccoovuiiiiiiiiinniinnecrneens 12 valores
18 a 30 horas de formagao ......cccovvrivverinveerriennnenne, 14 valores
30 a 90 horas de formagao ......ccocoeriicininnnnenrennenn, 16 valores
90 a 120 horas de formagao .......ccceeevveiviereneeeinrenne. 18 valores
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+ de 120 horas de formagao ..........coceevveeivieeevnrinnennns 20 valores

Sempre que o documento comprovativo de determinada agéo formativa néo refira o nimero de horas, considerar-
se-a 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 e ao grau de complexidade das mesmas:

Sem eXPeri€neia.......cccoveecrercreniviiiiiiniesineninee e 0 valores

Com experiéncia até 6 MeSES ........ccecvvvivvviiirviainnn.nn. 8 Valores

Com experiéncia até 1 ano........ccoccvvvviviieireiiriernennens 10 valores
Superior a 1 ano € até 2 anos.........ccccevvevieiicrcvieereennn 12 valores
DE 284 aN0S...ccciieiieiiniiiieeeniire e 14 valores
DeE4 a6 aN0S....cciniiieiiiiei e 16 valores
De 628 anos...cccccevieerieiniieiieiiiiiesiin i 18 valores
SUPETIOr @ 8 ANO0S....vvcveiiiiiiee et 20 valores

So6 seréd contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao desenvolvimento e fungdes
inerentes a profissdo e, ou, atividade integrada na categoria a contratar, que se encontre devidamente comprovado
ou declarado sob compromisso de honra.

AD — Avaliagdo de desempenho: em que se pondera a avaliagdo quantitativa obtida relativa ao ultimo periodo, ndo
superior a quatro anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, 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 avaliagdo entre 4 ¢ 5
Desempenho Relevante: Correspondendo a uma avaliagio entre 4 € 5
Desempenho Adequado: Correspondendo a uma avaliagdo entre 2 ¢ 3,999
Desempenho Inadequado: Correspondendo a uma avaliag¢do entre 1 € 1,999

A classificagdo deste fator serd a que resultar do produto da classificagdo quantitativa pelo fator 4. No caso de o

candidato ndo possuir avaliagdo relativa ao periodo a considerar (ultimos 4 anos), desde que o motivo ndo lhe seja
diretamente imputével, o valor a ser considerado na féormula por cada ano serd de 11 valores.
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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 funcdo. A aplicag@o deste método aos candidatos € baseada num guifo de entrevista
composto por um conjunto de questGes relacionadas com o perfil de competéneias de entre as que a seguir de
descriminam:

e Orientacdo para o servico publico;

e Trabalho de Equipa e Cooperagéo;

e Relacionamento interpessoal;

e Adaptagdo e melhoria continua;

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

Este método de selegdo tem em vista uma andlise estruturada da experiéncia, qualificagSes e motivagdes
profissionais, através de descri¢des comportamentais ocorridas em situagSes reais e vivenciadas pelo candidato ¢
sera realizado por técnicos de gestdo de recursos humanos, com formagio para o efeito e é 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.- Ponderagiio para a valoragio dos métodos de sele¢iio: A ponderagdo para a valoragdo final da Prova de
Conhecimentos ¢ de 70%, para a Avaliagdo Curricular é de 60% e para a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
¢ de 30%/40%, de acordo com o disposto nos artigos 17.°, 18.° ¢ 21.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

A valoragdo dos métodos de seleco referidos sera convertida na escala de 0 a 20 valores, de acordo com a
especificidade de cada método, através da aplicagio das seguintes formulas finais:

OF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)
OF = (AC x 60%) + (EAC x 40%)

Em que:

OF = Ordenacéo Final

PC =Prova de Conhecimentos

AC = Avaliagéo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

E ndo havendo mais nada a tratar se encerrou a reuniéo da qual se lavrou a presente ata, que depois de lida e achada
conforme vai ser assinada por todos os membros do juri presentes.
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CAMARA MUNICIPAL
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA OCUPACAOQO DE DOIS

POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL (APOIO ADMINISTRATIVO) DA
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