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PROCEDIMENTO CONCURSAL DE RECRUTAMENTO PARA PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO
NA CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR NA AREA FUNCIONAL DE GESTAO E ADMINISTRACAO (CNAEF 345)
PARA A DIVISAO FINANCEIRA E DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADE DE GESTAO FINANCEIRA — SUBUNIDADE ORGANICA DE APOIO AO MUNICIPE E TESOURARIA

Aos vinte dias do més de maio de dois mil e vinte e quatro, reuniu o jiri do procedimento
concursal comum para o preenchimento de 1 (um) posto de trabalho, na carreira e categoria de
técnico superior, do mapa de pessoal do Municipio de Alvaidzere, designado pelo despacho n.o
5816, datado de 06/05/2024, exarado pelo Sr. Presidente da Camara Municipal, e no
seguimento de deliberagdo tomada pela Camara Municipal na sua reunido realizada a 09 de
maio do corrente ano, estando presentes os seguintes membros:
Presidente: Célia Fernanda da Costa Marques Ferreira, Chefe da Divisdo Financeira e de
Recursos Humanos;
Vogais: Nelson José Ferreira Santos, Técnico Superior da Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos, que substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos; e Rita Maria Nogueira
Batista, Técnica Superior da Divisdo Financeira e de Recursos Humanos.
O presente procedimento concursal visa reforcar a equipa afeta Unidade de Gestdo Financeira —
Subunidade Orgénica de Apoio ao Municipe e Tesouraria da Divisdo Financeira e de Recursos
Humanos, tendo como objetivo a constituigdo de um vinculo de emprego publico na modalidade
de contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado.
Aberta a reunido pela Presidente do Jdri, € nos termos do artigo 9.° conjugado com o n.° 5 do
artigo 11.° da Portaria n.% 233/2022, de 9 de setembro, doravante designada Portaria, deu-se
inicio a analise dos assuntos constantes na ordem de trabalhos, a saber:
1. Determinagao das orientagdes no ambito de aplicagdo dos métodos de selecio
(métodos aplicaveis, parametros de avaliagdo e respetiva ponderacio, grelha
classificativa e valoragdo de cada método);
2. Definigdo dos critérios de ordenacado preferencial, em situagdes de igualdade de
valoragao.
No que concerne ao ponto um da ordem de trabalhos, o jlri deliberou aprovar algumas
orientagBes relativas a aplicagdo dos métodos de selegdo, nos termos do artigo 9.° da Portaria.
Relativamente ao método de selegdo Prova de Conhecimentos (PC), deliberou o jiri que a
prova reveste a forma escrita, de realizagdo individual, em suporte de papel e sera efetuada
com consulta de legislagdo. Durante a realizacdo da prova ndo sera permitida a utilizacdo de
qualquer equipamento  eletrdnico/informatico, designadamente teleméveis, tablets,
computadores, entre outros.
O Jdri deliberou, também, que a prova é constituida por 2 (dois) grupos de questdes, sendo 16
(dezasseis) perguntas de escolha mudltipla, com 4 (quatro) opges de resposta, e 2 (duas)
perguntas de desenvolvimento e que a pontuagdo a atribuir as perguntas sera de 1 (um) valor
as 16 (dezasseis) primeiras perguntas e de 2 (dois) valores as restantes 2 (duas) perguntas,
num total de 20 (vinte) valores.
O JUri deliberou ainda estabelecer os seguintes critérios para atribuicdo das pontuacdes das
respostas:
Nas perguntas de escolha muiltipla, os candidatos devem assinalar apenas uma resposta de
entre as respostas possiveis em cada questdo, e indicar a fundamentag3o legal que a justifica,
sendo as respostas classificadas da seguinte forma: -
Resposta correta e fundamentada — 1 valor;
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Resposta correta e sem fundamentagdo — 0,5 valores;
Resposta incorreta — 0 valores.
Nas perguntas de desenvolvimento, a valoragdo obedece aos seguintes critérios: -----------------
Resposta correta e legalmente fundamentada — 2 valores;
Resposta correta mas sem fundamentacdo legal — 1 valor;
Resposta incorreta — 0 valores.
As situacBes ndo enquadraveis nas referidas anteriormente, serdo objeto de ponderagdo por
parte do Jdri.
A auséncia de resposta ou a indicacdo de mais do que uma resposta correspondera a atribuigdo
de 0 (zero) valores nessa questao.
A duracdo total da Prova de Conhecimentos (PC) é de 90 (noventa) minutos, podendo ser
alargada, até ao limite de 30 (trinta) minutos, para os candidatos com deficiéncia que
comprovadamente solicitarem condi¢cGes especiais para a sua realizagao.
A prova considera o elenco de conhecimentos descritos no perfil de competéncias do posto de
trabalho, constante do Anexo I, versando sobre as seguintes tematicas:
- Trabalho em fungGes publicas;
- Principios e regras da atividade administrativa;
- Principio e regras das finangas publicas;
- Informacéo financeira publica e normas contabilisticas;
- Competéncias municipais no dominio da gestdo da Loja do Cidaddo.
A bibliografia de suporte a realizagdo da Prova de Conhecimentos (PC) € a constante do Anexo
II a presente ata.
O Juri deliberou ainda que as questdes da Prova de Conhecimentos (PC) do procedimento
concursal e a respetiva grelha de corregdo se encontram em sua posse até a data da sua
realizagdo, por serem de caracter confidencial.
Os candidatos serdo convocados eletronicamente para se apresentarem no local e hora de
realizacdo da Prova de Conhecimentos (PC), devendo comparecer 15 (quinze) minutos antes da
hora agendada, fazendo acompanhar-se do seu documento de identificacdo, isto &, do bilhete
de identidade ou do cartdo de cidaddo, e munidos de esferografica ou caneta. A tolerancia para
eventuais atrasos terd o limite maximo de 15 (quinze) minutos apds o inicio da prova, ndo
sendo permitida a auséncia temporaria da sala depois de iniciada a prova.
O método de selegdo Avaliagdo Psicologica (AP) sera aplicado de acordo com o estabelecido na
alinea b) do n.2 1 e n.%s 2 e 3 do artigo 17.9, e na alinea b) do n.° 2 do artigo 20.° da Portaria,
e a sua valoragdo serd efetuada conforme o disposto no n.? 2 do artigo 21.2 do mesmo diploma
legal.
Nos termos do artigo 17.2, n.° 2 da Portaria, 0 método de selecdo Avaliagdo Psicologica sera
preferencialmente aplicado pela DGAEP. Quando fundamentadamente se revele inviavel a
aplicacdo do método pela DGAEP, a avaliagdo psicoldgica, ao abrigo do artigo 17.2, n.° 3, da
Portaria, podera ser aplicada por um técnico com habilitagdo académica e formacdo adequada
para o efeito da entidade empregadora publica responsavel pelo recrutamento ou, caso tal se
revele fundamentadamente inviavel, podera ser contratualizada a aplicacdo deste método por
entidade especializada.
Na aplicacdo deste método de sele¢do sera garantindo o rigor técnico, a seguranca e a rapida
producdo de resultados da avaliagdo, sendo garantida e observada a privacidade dos elementos
e resultados perante terceiros, sob pena da quebra de sigilo.
A classificagdo da Avaliagdo Psicologica (AP) traduz uma apreciagdo e analise das exigéncias
psicolégicas constantes no Perfil de Competéncias e € valorada através das mengbes
classificativas de Apto e N&o Apto.
Os candidatos serdo convocados eletronicamente para se apresentarem no local e hora de
realizagdo da Avaliagdo Psicologica (AP), devendo comparecer 15 (quinze) minutos antes da
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hora agendada, fazendo acompanhar-se do seu documento de identificagdo, isto €, do bilhete

de identidade ou do cartdo de cidaddo. A tolerancia para eventuais atrasos teré o limite méximo

de 15 (quinze) minutos apés o inicio da prova, ndo sendo permitida a auséncia temporaria da

sala depois de iniciada a prova.
Caso existam candidatos na situagdo prevista no n.° 2 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas (LTFP), estes serdo avaliados através dos métodos de selegdo Avaliacio
Curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).
Quanto ao método de selegdo Avaliagdo Curricular (AC), o juri deliberou que esta incidird sobre
os elementos de maior relevéncia para o posto de trabatho a ocupar, designadamente:-----------
A) Habilitagdo académica (HA);
B) Formagéo profissional (FP);
C) Experiéncia profissional (EP);
D) Avaliagdo de Desempenho (AD).
O Jdri aprovou também a escala de pontuagdo de cada um dos fatores que integram a férmula
de avaliagdo do método de selegdo Avaliagdo Curricular (AC) e que se apresenta de sequida.----
Para cada fator de avaliagdo do método de selegdo de avaliagdo curricular proceder-se-a nos
termos seguintes:
Habilitagdes académicas (HA) — Neste fator serdo consideradas as habilitagdes académicas
dos candidatos, desde que oficialmente reconhecidas, nos seguintes termos:

Habilitagdes académicas Valoragao

Nivel habilitacional exigido para integragdo na carreira do posto de

trabalho a ocupar (ficenciatura) 16 valores ;
Nivel habilitacional imediatamente superior, em um grau, ao exigido para 18 valores
integrag@o na carreira do posto de trabalho a ocupar (mestrado) i
Nivel habilitacional superior, em dois graus, ao exigido para integragdo na 20 valores

carreira do posto de trabalho a ocupar (doutoramento)

Formacso profissional (FP) — Neste fator serfo consideradas as agdes de formacdo e
aperfeicoamento profissional que versem sobre temaéticas genéricas e especificas relacionadas
com as exigéncias das fungbes do posto de trabalho a ocupar. Apenas serdio consideradas as
agbes de formagdo comprovadas através de cdpia do respetivo certificado, comprovadas
através de copia do respetivo certificado que indique o nimero de horas ou de dias de duracio
da agdo e a data de realizagdo da mesma.
A valoragdo deste fator terd expressdo na escala de 10 (dez) a 20 (vinte) valores e, para efeitos
de avaliacdo, ter-se-do em conta estagios, cursos, semindrios ou outras agbes de formagio
frequentadas pelos candidatos nos 5 (cinco) anos (desde 2019, inclusive) anteriores a data de
publicagdo do aviso do procedimento concursal no Diario da Republica e enquanto titulares da
categoria e no exercicio da atividade caracterizadora do posto de trabalho, de acordo com a
seguinte grelha:

Formacao Profissional (Duracéo) Valoracdo
Sem formagao 10 valores

Até 35 horas de formagdo 12 valores

Até 100 horas de formagdo 14 valores

Até 150 horas de formagao 16 valores

Até 200 horas de formagdo 18 valores
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No caso de ndo ser indicada a duracgdo da formagdo em niimero de horas, sera considerado um
dia de formagdo como equivalente a 7 (sete) horas e cada semana a 5 (cinco) dias.
Aos candidatos detentores de curso de pés-graduagdo, curso de especializacio ou MBA,
comprovadamente concluidos e nas areas e tematicas supra referenciadas, sera atribuido mais
1 (um) valor por cada curso, até ao limite de 20 (vinte) valores.
A valoragdo do presente fator ndo podera exceder os 20 (vinte) valores.
Experiéncia Profissional - Neste fator sera ponderada a experiéncia profissional em
atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar, exercida na Administracdo Publica, nos
seguintes termos:

Mais de 200 horas de formacao 20 valores

i Experiéncia Profissional

(Meses) Valoracdo

Até 12 meses 10 valores
De 13 a 36 meses i; valores-
E?Z a 60 meses iz ;;i;res
20 valores

Mais de 60 meses |
Aos candidatos com experiéncia profissional em atividades idénticas as do posto de trabalho a
ocupar, desenvolvida em Autarquias Locais, nos 36 (trinta e seis) meses anteriores a data de
publicacdo do aviso do procedimento concursal no Diario da Republica, sera atribuido mais 1
(um) valor por cada 12 (doze) meses completos de experiéncia.
A valoragdo do presente fator ndo podera exceder 20 (vinte) valores.
Avaliacdo do desempenho — a valoracdo deste fator resultara da avaliagdo de desempenho
obtida, relativa ao dltimo periodo, nd3o superior a 3 (trés) anos, em que foi cumprida ou
executada atribuicdo, competéncia ou atividade idéntica a do posto de trabalho a ocupar, nos
seguintes_ termos:

~

Avaliacdo de Desempenho Valoragao
Desempenho Inadequado ’ 8 valores
Ultimo periodo avaliativo est4 relacionado com o desempenho de
atividades relevantes mas é superior a 3 (trés) anos ou insuscetivel de
avaliagdo; 10 valores
Ultimo periodo avaliativo esta relacionado com o desempenho de
atividades irrelevantes. L L =
Desempenho Adequado 14 valores
Desempenho Relevante 17 valores
Reconhecimento de exceléncia 20 valores

Quando a avaliagdo de desempenho constante da declaragéo autenticada emitida pelo servigo
de origem a que o (a) candidato (a) pertence, indique somente a expressao qualitativa da
avaliagdo de desempenho relativa aquele periodo, a valoragdo corresponderd a expressdo
quantitativa minima da escala de avaliagdo do SIADAP.
A classificagdo final no método de selegdo Avaliagdo Curricular (AC), valorada até as centésimas
numa escala de 0 a 20 valores, sera calculada de acordo com a aplicagdo da seguinte férmula:

AC = HA x 20% + FP x 20% + EP x 40% + AD x 20%
Em que:
HA — Habilitagbes Académicas;
FP - Formagao Profissional;

EP — Experiéncia Profissional;
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AD - Avaliagdo do Desempenho.
O juri deliberou que o método de selegdo Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC), que
visa obter, através de uma relacdo interpessoal, informagBes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo, serd avaliado nos termos definidos na alinea d) do n.° 1 e no n.2 4 do
artigo 17.9 da Portaria, sendo a sua valoragdo efetuada de acordo o disposto no artigo 21.° da
Portaria.
A avaliagdo do presente método de selegdo incidird sobre as listas de competéncias previstas
para a respetiva carreira na Portaria n.0 359/2013, de 13 de dezembro, e nos respetivos
anexos, sendo que, atendendo ao perfil de competéncias previamente aprovado para o posto
de trabalho em concurso, o Juri deliberou que as competéncias a avaliar sdo as sequintes: ------
- Planeamento e organizacio;
- Analise da informag&o e sentido critico;
- Iniciativa e autonomia;
- Responsabilidade e compromisso com o servigo;
- Trabalho de equipa e cooperagao.
As competéncias serdo aferidas com recurso a avaliagdo dos respetivos comportamentos, de
acordo com o descrito no Perfil de Competéncias em Anexo I.
A classificacdo final no método de selegdo Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)
resulta da média aritmética simples das competéncias em analise, tal como consta do Anexo III
a presente ata.
A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) sera aplicada pelo jiri, que integra um
elemento com formagdo especifica nessa matéria, tendo por base um guido de entrevista
composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias.
As questdes aprovadas para a aplicagao da entrevista de avaliacdo de competéncias encontram-
se em anexo a presente ata, em documento confidencial, na posse do jiri.
Por motivos de celeridade procedimental, o segundo método de selegdo é aplicado a um
conjunto de candidatos aprovados no primeiro método de selegdo, a convocar por ordem
decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional,
em conjuntos de 10 (dez) candidatos.
O Jiri deliberou ainda que, para a generalidade dos candidatos, a classificacdo final dos que
completem o procedimento sem terem obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores no primeiro
método de selegdo ou um juizo de “Ndo Aptd’ na Avaliagio Psicoldgica, é expressa numa escala
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas, nos termos do n.°2 5 do
artigo 21.0 da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, sendo obtida aplicando-se a seguinte
férmula:
CF = 100% PC + AP (Apto/Néo apto)
Em que:
CF = Classificacdo Final;
PC = Prova de Conhecimentos;
AP = Avaliacdo Psicolégica.
A classificagdo final dos candidatos que se encontrem na situagdo prevista no n.° 2 do artigo
36.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) sera expressa de 0 a 20 valores e
resultara da seguinte férmula:
CF = AC x 60% + EAC x 40%
Em que:
CF = Classificagao Final;
AC = Avaliacdo Curricular;
EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

Praga do Municipio, 3250-100 Alvaiazere * Website: www.cm-alvaiazere.pt *
E-mail: geral@cm-alvaiazere.pt * Telefone: 236 650 600 * Fax: 236 650 609 *



Sorte em viver aqui

MUNICIPIO DE ALVAIAZERE

Nos termos dos n.%s 3 e 4 do artigo 21.° da Portaria, cada um dos métodos de selegdo bem
como cada uma das fases que comportem, € eliminatdrio pela ordem enunciada na lei, quanto
aos obrigatdrios, sendo considerados excluidos do procedimento os candidatos que tenham
obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores ou uma mencao classificativa de “Ndo apto” num
dos métodos ou fases, ndo se lhes aplicando o método ou fases seguintes.
No que concerne ac ponto dois da ordem de trabalhos, relativamente aos candidatos que
se encontrem em igualdade de valoragdo, o Juri deliberou que a ordenagdo destes é efetuada
de acordo com o disposto no artigo 24.0 da Portaria e, caso a igualdade se mantenha, de forma
decrescente, em funcao:
a) Maior grau académico na area do procedimento concursal;
b) da nota final da habilitagdo académica exigida;
c) do tempo de exercicio de fungGes inerentes ao posto de trabalho, em qualquer situacio

juridica ou funcional;
d) do nimero de horas de formagdo, em dreas relacionadas com as exigéncias e as

competéncias necessarias ao exercicio de fungbes inerentes ao posto de trabalho; -----------
e) caso subsista a igualdade de valoracdo, o desempate sera efetuado por sorteio, sendo as

operagdes materiais de desempate realizadas na presenga dos candidatos envolvidos. ------
As deliberagdes do Juri foram todas tomadas por unanimidade.
Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido de que se lavrou a presente ata
que, depois de lida em voz alta e aprovada por todos os membros do Juri, vai ser assinada e
rubricada pelos mesmos e, posteriormente, afixada/publicada no Edificio do Municipio de
Alvaiazere, e na sua pagina eletrénica em www.cm-alvaiazere.pt, para poder ser consultada. ---

PRESIDENTE DO JURI

e
l'\ ;( \‘CL ’QN\U:\L

—

(Célia Fernanda da Costa Marques Ferreira)

VOGAIS

(Nelson José& Ferreira Santos)

tf

(Rita Maria Nogueira Batista)
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Anexo I
Perfil de competéncias do posto de trabalho
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Recrutamento de Técnico Superior

Divisao Financeira e de Recursos Humanos
Unidade de Gest3o Financeira | Subunidade Organica de Apoio ao Municipe e Tesouraria

Licenciatura na area funcional de Gestdo e Administracao
(CNAEF 345)

/

alvaizzere

Sorte em viver agul

Praca do Municipio, 3250-100 Alvaiazere * Website: www.cm-alvaiazere.pt *
E-mail: geral@cm-alvaiazere.pt * Telefone: 236 650 600 * Fax: 236 650 609 *



/

MUNICIPIO DE ALVAIAZERE

Sorte em viver agui.

W
“ | aleiezere

MUNICIPIO DE ALVAIAZERE

1. INFORMACAO GERAL

1.1. INFORMAGAO RELATIVA AD ORGAO OU SERVICO

Designaco: Municipio de Alvalizere

Morada: Praca do Municipio, 3250-100 Alvaidzere

Telefone: 236 650 600

Pagina da internet:

Cargo do dirigente maximo: Presidente da Camara Municipal, Jo3o Paulo Carvalho Guerreiro
Unidade Orgdnica: Divis3o Financeira e de Recursos Humanos

Subunidade Orgéinica: Subunidade Orgénica de Apoio 20 Municipe e Tesouraria

Chefe de Divisdo: Célia Fernanda da Costa Marques Ferreira

2. ENQUADRAMENTO DO POSTO DE TRABALHO

2.1, COMPETENCIAS DO SERVICO EM QUE SE INSERE (de acordo com o disposto no artige 39.9

do Regulamento de Organizagho dos Servigas Munidpais da Camara Municipal de Alvaidzere,

publicitado pelo Regulamento n.0 766/2023, na 2.2 série do Didrio da Republica, n.© 134, de 12

de julho)

1) No dmbito do apoic ao municipe:

a) Assegurar o atendimento centrado nos municipes de acordo Com as suas necessidades, para
que, como (nico interfocutor, possa prestar todos os servigos e esclarecdimentos a resolugio
dos assuntos por estes apresentados no dmbito das competéncias municipais;

b) Promover uma vis3o integrada dos varlos contactos feitos pelos municipes no dmbito de
qualquer procedimento/processo, independentemente do canal utilizado;

c) Garantir a coesdo e articulacdo com e entre as diferentes &reas dos servicos municipais
(BackOffice), através da normalizagdo dos procedimentos/processos relativos aos
requerimentos e petices apresentados pelos municipes;

d) Garantir a criagdo dos mecanismos que lhe permitam o conhecimento atempado e eficaz da
evolug3o do estado dos requerimentos e peticdes apresentados pelos municipes, bem como
tomar visivel esse conhecimento por todos 0s Servicos municipais;

e) Desenvolver umd metodologia organizacional que assegure a otimizacdo dos processos,
mediante o alinhamento de objetivos entre a estrutura organica (vertical) e o fiuxo dos
processos (transversal);

f) Rececionar todos os requerimentos, processos e demais documentos apresentados
pessoalmente por quaiquer cidado;

g) Mediar os processos de inquéritos de satisfacdo dos municipes ou outros que se venham a
realizar;

Perfil de competéncias
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Liquidar taxas, rendas de propriedade, oréditos municipais e outras receitas e emitir as
respetivas guias de receitaffaturas, de acordo e apds informac3o prestada pelos servigos
competentes e responsavels peto apuramento da liquidacao;

Expedir avisos e editais para pagamento de licencas, taxa e outras receitas;

Caleular as importincias a cobrar, apds comunicag®o do servico responsével pela leitura, e
emitir em suporte informdtico a faturag3o e os recibos e promover a arecadacdo de receitas
para os consumidores de dgua;

Manter devidamente organizado todo o arquivo respeitante 3 subunidade;

No dmbito da tesouraria:

Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria
no estrito cumprimento das disposiches legais e regulamentares sobre a contabilidade
municipal;

Blaborar o5 didrios de tesouraria e 0§ resumos didrios, remetendo-05 com a mesma
periodicidade ao dirigente intermédio da UGF;

Arrecadar a receita eventual e virtual e emitir 05 recibos de quitagdo respetivos;

Proceder 3 liquidac3o dos juros que se mostrem devidos;

Dar cumprimento 3s ordens de pagamento, apos vesificagdo das necessarias condices
legals;

Conferir e confirmar diariamente o saldo de caixa;

Manter atualizada a informac3o do saldo de tesouraria das operacBes or¢amentais e das
operagies de tesourana;

Efetuar os depdsitos e as transferéncias bancérias;

Garantir que o saldo existente em caixa ndo ultrapasse diariamente o montante estipulado
no Sistema de Controlo Intemo;

Exercer as demals fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por led, norma, regulamento, deliberagio, despacho ou determinacio superior,

2.2, CARATERIZAGAO DO POSTO DE TRABALHO

Carreira/Categoria: Técnico Superior

Area profissional: Gest3o e Administraggo

Area funcional: Gesto e Administracio

Area de atividade: Gest3o e administracdo

Objetivo da fungdo: Exercicio técnico e espedalizado de fungbes nos dominios da gestdo da Loja
do Cidad3o e da contabilidade pUblica, nomeadamente na vertente da tesouraria.

Local de trabatho: Municipio de Alvaidzere
Regime da prestagéo de trabalho: presencial

Perfil de competéncias

Praca do Municipio, 3250-100 Alvaidzere * Website: www.cm-alvaiazere.pt *
E-mail: geral@cm-alvaiazere.pt * Telefone: 236 650 600 * Fax: 236 650 609 *

10



Borte am viver aqui.

MUNICIPIO DE ALVAIAZERE

A
4 Nej

MUNICEPIO DE ALVAIAZERE

Modalidade de horérios de trabalho: hordrio rigido, flexivel ou em jornada continua
Instrumentos de trabatho: computador, plataformas digitais, aplicagBes comuns e espedificas 3
drea de atividade

2.3, CONTEUDO FUNCIONAL

a)

b)

<)

d)

e

9)
h)

b)]

k)

Exercer fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica e ou dentifica, que fundamentam e preparam a
decis3o na drea das competéncias da subunidade onganica;

Elaborar pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execuco de outras
atividades de apoio geral ou espedalizado;

Exercer fungdes exerddas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que ocom
enquadramento superior qualificado;

Assegurar o atendimento centrado no municipe;

Promover uma visdo integrada dos varios contactos feitos pelo municipe no dmbito de
qualquer procedimento/processo;

Garantir a coes3o e articulacdo com e entre as diferentes dreas dos servicos municpais
(backoffices), através da normalizagdo dos procedimentos/processos relativos aos
requerimentos e peticdes apresentados pelos municipes;

Efetuar a gestao do Mynet e garantir 0 bom funcionamento dos canais de atendimento;
Garantir a criagio dos mecanismos que the permitam o conhedimento atempado e eficaz da
evolugBo do estado das requerimentos e petices apresentados pelos municipes, bem como
tornar visivel esse conhecimento por todos 0s servicos municipais;

Desenvolver uma metodologia organizadional que assegure a otimizac3o dos processos,
mediante o alinhamento de objetivos entre a estrutura organica (vertical) e o Auxo dos
processos (transversal);

Registar todas as reclamacdies e queixas do plblico e apresentd-las, depois de informadas
pelos servicos competentes e acompanhadas de evidéndias fotograficas ou outras, quando
Justifichvel, a0 superior hierdrquico;

Mediar os processos de inquéritos de satisfagdo dos Municipes ou outros que se venham a
reafizar;

Organizar o registo de identificacdo dos vendedores e concessiondrios em mercados
municipais @ cobrar as respetivas taxas;

m) Lquidar taxas e outras receitas;

n)
0)

Emitir as guias de receitaffaturas referentes as receitas municipais;
Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxa e outras receitas;

Perfil de competéncias
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p) Passar guias de cobranca de rendas de propriedade e outros créditos municipais;

q) Cakular as importincias a cobrar e emitir em suporte informdtico, a faturag3o e os recibos e
promover a arrecadag3o de receitas para os consumidores de dgua;

r) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the forem cometidos
por lel, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

2.4. RELACIONAMENTOS INSTITUCIONAIS

Interlocutores habituais:
- Internos: Superiores e colegas
- Externos: Servicos e plblico em geral

Tipo de contactos:

Atender

Informar

Aconselhar

Comunicar com entidades e municipes
Cooperar em equipas de trabalho

3. REQUISITOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO

3.1. HABILITAGAO ACADEMICA

Mivel: Licenciatura

Area CNAEF: 345 - Gesto e Administrag3o

Curso: Orientado para as dreas de conhedmentos de administrag3o, ciéncias da gestdo, gest3o
financeira.

4. EXIGENCIAS PSICOLOGICAS

4.1. RACIOCINIOS LOGICOS NECESSARIOS A FUNCAO

Raciocinio kgico Radiocinio critico verbal Raciocinio critico numérico  Atenglio concentrada
Produzir uma sequéncia Atender a estimulos

de juizos ou argumentos e avaliar a Raciocinar com numeros e {fendmenos, objetos ou
através de operagdes de 1baica de vérias afi Bes interpretar dados quantitativos,  tarefas) em condigbes
pensamento, 9 relacionad m"“jg‘ tendo em vista a resolucdo de  diversas, durante um
habitualmente, a indugio PR problemas com rapidez e periodo de tempo, sem
ou deducdo, para chegar . exatiddo. perda significativa de
3 uma conclusdo, eficécia.

Petfil de competéncias
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4.2, COMPETENCIAS A DEMONSTRAR

PLANEAMENTO E ORGANIZACAO

Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados,
definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades

Em regra, € sistemdtico e cuidadoso na preparac3o e planeamento das tarefas e atividades.
Otimiza 0s recursos disponiveis no planeamento e organizacdo das atividades,

Realiza atividades segundo as prioridades e dentro dos prazos previstos.

Reavalia frequentemente o plano de trabalho e ajusta as alteragBes imprevistas,
introduzindo as corregdes necessarias,

ARALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO

Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciond-los
de forma logica e com sentido critico

Analisa de forma critica e logica a informagao necessaria a realizagio da sua atividade ou
como suporte & tomada de dedis3o.

Perante um problema, pondera altemativas e propde sokicBes em tempo Gtil,

Prepara-se antecipadamente perante situagBes ou trabathos com complexidade técnica,
recothendo informac3o e estudando os assuntos em aprego.

Fundamenta as suas posigdes com base em informac3o, comparac3o de dados de
diferentes fontes e identificacdo de informac3o relevante.

INICIATIVA E AUTONOMIA

Capadidade de atuar de modo independente e proativo no seu dia a dia profissional, de
tomar Iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciond-los

Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo 3s solicitagdes e desafios
profissionais.

Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que the s3o atribuidas.
Toma a inidativa para a resolugdo de problemas que surgem no 8mbito da sua atividade.

Procura solugBes aiternativas para a resolugdo dos probiemas profissionais.

Perfil de competéncias
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RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO

Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diigente

Rewhemoseupapdmpmssea@odambs&occmmﬁmcﬁodosobjeﬁvosdosewioo,'

respondendo as soficitagdes que the s8o colocadas.
Em regra, responde com prontid3o e disponibilidade 3s exigéndias profissionais.

E cuompridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico.

Trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas
e deontoldgicas do servio.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO

Capacidade para se integrar em equipas de trabaiho de constituic3o variada e gerar
sinergias através de participacdo ativa

Integra-se em equipas de constituicdo variéaa_den_tr; e fora do a_mtexm normal de
trabalho.

Tem habituaimente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho.

Partilha informacGes e conhedmentos com 05 colegas, disponibiizando-se para os apolar.

Contribui para desenvolvimento e manutenc3o do bom ambiente trabatho e fortalecmento
do espirito de equipa.

Perfil de competéncias
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Anexo II //

Bibliografia de suporte a realizacdo da Prova de Conhecimentos

A prova escrita versara sobre o programa/bibliografia/legislacdo /infra apresentada, nas suas
versoes atuais, a saber:

Lei Geral do Trabalho em FungOes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redacgao;

Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de
janeiro, na sua atual redagao;

Anexo I, a que se refere o n.° 2 do artigo 1.9, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que
estabelece o regime juridico das autarquias locais, aprova o estatuto das entidades
intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado
para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais e aprova o regime juridico do
associativismo autarquico, na sua atual redacdo;

Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas — SNC-AP, aprovado
pelo Decreto-Lei n.0 192/2015, de 11 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.¢ 85/2016 de
21 de dezembro;

Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro, que estabelece o regime juridico dos codigos
de classificacdo econdmica das receitas e das despesas publicas;

Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.0
73/2013 de 3 de setembro, na sua redacdo atual;

Decreto-Lei n.¢ 74/2014, de 13 de maio, que estabelece a regra da prestacao digital de
servigos publicos, consagra o atendimento digital assistido como seu complemento
indispensavel e define 0 modo de concentragéo de servigos publicos em Lojas do Cidad3o,
com as alterages introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 105/2017, de 29 de agosto, que revé o
modelo de gestdo das Lojas de Cidaddao e Espacos Cidaddo, e pelo Decreto-Lei n.°
104/2018, de 29 de novembro, que concretiza 0 quadro de transferéncia de competéncias
para os 6rgaos municipais no dominio das estruturas de atendimento ao cidaddo;

DL n.° 135/99, de 22 de abril, na sua atual redagdo, que define os principios gerais de agdo
a que devem obedecer os servicos e organismos da Administragdo Publica na sua atuac¢do
face ao cidadao.

Praca do Municipio, 3250-100 Alvaidzere * Website: www.cm-alvaiazere.pt *
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Anexo III

Grelhas classificativas de métodos de selegcdo
Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

Praca do Municipio, 3250-100 Alvaidzere * Website: www.cm-alvaiazere.pt *
E-mail: geral@cm-alvaiazere.pt * Telefone: 236 650 600 * Fax: 236 650 609 *

16



/

MUNICIPIO DE ALVAIAZERE A /

, alvaiezere N

Sorte em viver aqui.

FICHA INDIVIDUAL

Procedimento concursal comuri
Técnico superior na area de gestdo e administracio (CNAEF 345)
Divisao Financeira e de Recursos Humanos §j Unidade de Gestao Financeira | Subunidade Organica de Apoio a0 Municipe e Tesouraria

Avaliaglio Curricular (AC)
Candidato/a:
Classificaghio:
Total (valores) Ponderacao
Nivel habiltacional exigido para integrag3o na cameira do posto de 16 vab
trabaho a ocupar (Kenciatua) vaores
Habitagao Académica vael habiitacional imedistamente superior, em um grau, a0 exigido para 18 vab 0.00
{HA) - 20% gragdo na cameira do posto de trabalho a ocupar (mestrado) yaRms ‘
Nivel habiltacional superior, em doks graus, au exigido para megmgao 20 vao
na cameia do posto de trabaho a ocupar ( e
[sem f - Fissional 10 valores
Até 35 horas de formagio 12 valores
Formag3o Profissonal Até 100 horas de formacdo 14 vabres o0
(FP) - 20% Até 150 horas de formagio 16 vabores !
Até 200 horas de formagdo 18 vabras
Mais de 200 horas de formacio 20 vabres
Elementos a ==
ponderar
Até 12 meses 10 vabres
Experiéncia Profissional De 13 a 36 meses 14 vabres 0.00
(EP} - 40% De 37 a 60 meses 17 vabres !
Mais de 60 meses 20 vabres
Desempenho Inadequado 8 vabres
Uktimo perodo avaliativo estd relaconado com o d ho de
= atividades relevantes mas é superior a 3 (trés) anos ou insuscetivel de 10 vab,
Avaliag3o de avaliacdo; Ukima periodo avalativo esta relacionado com o desempenho L ke
desempenho |de atividades irelevantes. 0,00
(AD) - 20% Desempenho Adequado 14 vabres
Desempenho Relevante 17 vabres
Reconhecimento de excelncia 20 vabres
I Vaoragao 1l AC = HA[20%) + FE(20%) + EF[40%) + AD (2095) I 0,00]
[ Vabrgw fnal ] | AC x 60% I 0,00]
C Em que: AC = Avallacao Curicular; HA = Habitacao Académica; FP = Formagao Profissional; EP = Experi#ncia Profissional; AD = Avaliacio de Desempenha |
Obsa es: ——H
Abvaiizere, __{__/
0 Jar,
{Presidente)
(1.° Vogal)
(2.9 Vogal)
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Procedmento concursa comum
Técnioo superior na area de gestdo e adminisiracdo (CNAEF 345)
Divisao Financeira e de Recursos Humanos | Unidade de Gest3o Financeira | Subunidade Organica de Apow ao Municpe e Tesourana

ieta de Avaliagio de C nclas (EAC)

Candidato/a:
Claseificacio!
Competéncias | Chave cp | Pontuagio
[é sistemético e cuidadoso na preparagio e planeamento das tarefas e atividades
Otimiza 0s recursos disponiveis no planeamento e organizagiio das atividades

Planeamento e organizacdo _— — 0
Resliza atividades segundo as prioridades e dentro dos prazos
R lia o plano de trat e ajusta &s alteragbes imprevistas
Andlise critica/ Légica
Pondera alternativas/PropSe solugdes
Andlise da informagao e sentido critico 0

Prepara-se antecipadamente/Recolhe informagdo

Fundamenta as suas pesigbes com base em informacio

Tem habituaimente uma postura activa e dindmica, respondendo s solicitagbes e desafios
Concretiza de forma autdnoma e diligente as actividades que |he s3o atribuidas.

| Iniciativa e autonomia — 0

Toma a iniciativa para a resolugéio de problemas que surgem no ambito da sua actividade.

Procura solugbes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionals

Reconhece o seu papel na prossecugio da missdo e concretizagdo dos objectivos do servigo.
" Em regrar de com prontido e di ibilidade as exigéncias profissionais.

p bilidade e compromisso com o servigo = 0

E cumpridor das regras regut; 4 ao fundci do senvigo.

Trata a informago confidendial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontolégicas.

Integra-se em equipas de constituicao variada dentro/fora contexto trabalho

Temn papel activo/coop nas equipas/ de trabatho

Trabatho de equipa e cooperagdo == aheitid 1]

Partilha informagBes/conhecimentos com os colegas, disponibiliza-se para os apoiar

Contribul para desenvohimente/manutenc3o do bom ambiente trabalho e fortalecimento do espirito equipa

legenda: CP {Competéncia Presente]; 1 sim; 0 n3o. Nota Fina 0,00
Vabracd Final
EAC x 40% o0 e, _]
Alvaidzere, _ [/ [
0 Jdiri,
{Presdente}
(1.0 Voga)
£
(2.9 Voga)
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