MUNICIPIO DE ALVAIAZERE

ATAN.C 1

PROCEDIMENTO CONCURSAL DE RECRUTAMENTO PARA PREENCHIMENTO DE UM

POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR NA ARFA FUNCIONAL

DE CIENCIAS DOCUMENTAIS, PARA A DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA —
SUBUNIDADE ORGANICA DE RECURSOS HUMANOS E EXPEDIENTE

————— Aos vinte e trés dias do més de dezembro de dois mil e dezanove, reuniu o jdri do
procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho de técnico
superior de ciéncias documentais da carreira e categoria de técnico superior, do Mapa de
Pessoal do Municipio de Alvaiazere, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes plblicas
por tempo indeterminado, estando presentes 0s seguintes Membros: -=-----==-===--smmmomcmmoamooe

----- Presidente — Célia Fernanda da Costa Marques Ferreira, Chefe de Divisdo Administrativa e

FINMANCEITA ) = e e

----- 1.9 Vogal Efetivo - Nelson José Ferreira Santos, Técnico Superior da Divisdo Administrativa

e Financeira, que substitui a presidente nas suas faltas e impedimentos; i

————— 2.9 Vogal Efetivo - Célia Margarida Simdes Miguel, Tecnica Superior da Divisdo

Administrativa e Financeira, === e
44444 Aberta a reunido pela Presidente do juri, deu-se inicio a ordem de trabalhos, tendo o juri
deliberado aprovar algumas orientagdoes para a Prova de Conhecimentos do procedimento
concursal, nomeadamente que a prova tera duracdo maxima de 1 hora e 30 minutos, serd
efetuada com consulta de legislagdo simples (ndo anotada), ndo sendo permitida a presenca na
sala, durante a realizacdo da prova, de computadores portateis, tablets e telemdveis e os
candidatos devem fazer-se acompanhar do seu documento de identificacdo, isto €, do bilhete
de identidade ou do cartao de cidadédo, bem como virem munidos de esferografica ou caneta. --
----- O juri deliberou, também, que a prova seja constituida por 14 perguntas de escolha
multipla e 3 de desenvolvimento e que a pontuagdo a atribuir as perguntas seja, de um valor as
catorze primeiras e de dois valores as restantes trés, num total de vinte valores.

----- O juri deliberou ainda estabelecer os seguintes critérios para atribuicdo das pontuagtes

o b Ll L 1B s L = e

~~~~~ Perguntas de resposta MUIIPIa: === m e s

~~~~~ Resposta correta e fundamentada — 1 valores; ------------- - e

————— Resposta correta e sem fundamentacao — 0,5 valores; --- -- mmmmmmme e

————— Resposta incomely—0 Valores, —ssmmm e - e
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————— Perguntas de desenvolVImENEO: ====r=rwmrr e oo e

—————— Resposts correta & fundamentatla — 2 VBloTes; ~—-r=——srmrrmesarmosssidesmtmmp st sanas

77777 Resposta correta e sem fundamentagao — 1,5 valores; -—--=---==------ s

————— 2/3 da resposta correta e fundamentada — 1,5 valores; —=--=--==mmmmmmmmmmmmm o

----- 2/3 da resposta correta e sem fundamentagao — 1 valor; -~

————— Metade da resposta certa e fundamentada — 1,3 valores; -------=-====mrmzmmmememmm s oo

————— Metade da resposta certa e sem fundamentagao — 0,8 valores; s

————— 1/3 da resposta certa e fundamentada — 1 valor; ----- -

————— 1/3 da resposta certa e sem fundamentagao — 0,5 valores; -=-=-=-=-===msmmsmsmsmons s
————— Respasta incarmeta [ ¥El0HES, o et s e e s R T
fffff As situagdes ndo enquadraveis, nas referidas anteriormente, serdo objeto de ponderacao
POF Pt dO Ui, =mmmmmmmmmmmmm e e
————— 0 método de selecio de avaliagdo psicologica (AP), sera aplicado de acordo com o
estabelecido na alinea b) do n.? 1 do artigo 5.9 e na alinea b) do n.° 2 do artigo 8.° da Portaria

n.0 125-A/2019, de 30 de abril, e a sua valoragao sera efetuada conforme o disposto no n.° 3

do artigo 9.9 do mesmo diploma legal. - -

----- O jliri deliberou que o método de selecio de Entrevista Profissional de Selegdo (EPS), sera
aplicado de modo a avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e
aspetos comportamentais evidenciados durante a interacao estabelecida entre o entrevistador e
o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, resultando a sua valoragdo, numa escala de 0 a 20 valores, do

resultado final obtido através da média aritmética simples das classificagbes dos parametros a

BVETEE, ===ssmsmtmmmmmmmm o e R T T T A -

————— O jlri deliberou de seguida que os parametros a avaliar na Entrevista Profissional de

Selecdo (EPS), SEra0 05 SEQUINEES: «mmmmmmmmm e oo
----- EPS = QP + MI + AP +RH + CCE

Em que: e A o e

————— EPS = Entrevista Profissional de Selegan; ———-=swmssemmsssmciosmnan s

————— QP = Qualificacao Profissional; - 2 e e b

————— MI = Motivagao e Interesse, o

————— AP= Atitudes Profissionais, - e e ==

uuuuu RH = Relacionamento Humano; - - s

44444 CCE = Capacidades de Comunicagao e de EXpressan. ——--—-=:-ssmmmmmmmmmmmmmmmmmm oo
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————— Os parametros serdo avaliados segundo os niveis classificativos de FElevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacbes
de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples
das classificagbes dos parametros a avaliar, ———--——=-—-=mmmm e

————— Os parametros de avaliagao da entrevista profissional de selecdo serao aplicados da

SEQUINTE FORAS e s st s S b i e s i

~~~~~ Qualificagao Profissional: —=====mmmmmmmmmmm s 5 -
----- Neste parametro sera avaliada a adequacdo da qualificacdo profissional do candidato ao
posto de trabalho, obtida através de experiéncia, da frequéncia de acoes de formacao, ou
demonstrada através de conhecimentos profissionais que manifestou possuir ou da capacidade
de adaptacdo as fungdes de Técnico Superior de Ciéncias Documentais.

————— Na interacao estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve manifestar

que: - e A S S 08

i. detém os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e

consegue aplica-los de forma adequada; ==-=-====-====--mmmm e
ii.  asuaexperiéncia profissional permite resolver questtes profissionais complexas; -------
iii.  orienta o seu comportamento de forma a aumentar e atualizar os seus conhecimentos e

experiéncia, para desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas; -------
iv. domina e utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informacao e de

comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho com niveis de eficiéncia e eficicia;-

v.  mantém-se atualizado através da pesquisa de informacao e de acbes de formacdo de

reconhiecido interesse para o SErViGo. ——=--—=—re=-rmamammm— e

————— Este parametro sera valorizado da seguinte forma: ~-----==--=-=-zmnsmeeeev =

----- 4 valores — Insuficiente — Muito fraca adequagao da qualificacao profissional a carreira de

Técnica Superior de Ciéncias Documentais; -=-=--=-======-msmmmmmmmemee

————— 8 valores — Reduzido - Fraca adequagao da qualificagdo profissional a carreira de Técnico

Superior de CiEncias DOCUMENEAIS; =-----=m=nmmmmm s

————— 12 valores — Suficiente - Razoavel adequacdo da qualificacdo profissional a carreira de

Técnico Superior de Ciéncias DOCUMENLAIS; =====rmmrmrmm e e

uuuuuu 16 valores — Bom - Boa adequacdo da qualificagdo profissional a carreira de Técnico

Superior de Ciéncias Documentais; ---------=-=====m=mmmmmmememeeee

—————— 20 valores — Elevado - Excelente adequacdo da qualificacdo profissional a carreira de

Técnico Superior de CIEncias DOCUMENLAIS, ====rr=mrmmmmmmmmm e

..... Motivagao e Interesse; —-------smmmmmmmwamau- e e S
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----- Neste pardmetro serdo avaliadas as atitudes motivacionais e o interesse manifestado pelo
candidato durante a entrevista face ao exercicio de fungoes de Técnico Superior de Ciéncias
Documentais, nomeadamente a sua apeténcia para compreender e assumir o contributo das
suas atividades para o funcionamento do servio, de forma a exercer as mesmas de forma

disponivel e diligente e para se interessar pelos aspetos essenciais da sua atividade e do

funcionamento do servigo. -----=-=-===-m=m-m--m- - A S R i i

----- Na interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve manifestar

i assume uma orientacao participativa e uma orientagdo para a agao; --------=============-
ii. assume o seu papel e presta um servico de qualidade, de acordo com as regras
regulamentares. do SEIVILO; ——rrrsmmmmer oo e S
ii.  tem disponibilidade para responder as solicitagdes dos utentes internos e externos; ----
iv.  responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias e desafios profissionais;
v.  se integra nos contextos profissionais e considera a diversidade de tarefas/atividades

como oportunidades de desenvolvimento profissional, =-------=-=mmm=mmmmmmmm oo

----- Este parametro sera valorizado da seguinte forma: -

44444 4 valores — Insuficiente — Quando demonstre muito fraca motivacdo e muito pouco

interesse pelas funcoes de Técnico Superior de Ciéncias Documentais; -------
————— 8 valores — Reduzido - Quando demonstre fraca motivagdo e pouco interesse pelas fungoes
de Técnico Superior de Ciéncias DOCUMENTAIS; ~—=—==-=mmmmmmmmmm s oo o

————— 12 valores — Suficiente - Quando demonstre razodvel motivagao e razoavel interesse pelas

fungoes de Técnico Superior de Ciéncias Documentais;
------ 16 valores — Bom - Quando demonstre boa motivagdo e bom interesse pelas fungoes de
Técnico Superior de Ciéncias DOCUMENLATS; ==========r==mmmmmmr oo

~~~~~~ 20 valores — Elevado - Quando demonstre elevada motivagao e elevado interesse pelas
funcdes de Técnico Superior de Ciéncias Documentais. —--=-=-=-========m===mm=mmmmmrmooo oo oo

oo Atitudes ProfiSSion@is: —==-=======mmmmrm o oo
————— Neste parametro serdo avaliadas as atitudes demonstradas pelo candidato durante a
entrevista no aspeto do profissionalismo no exercicio de fungoes e face ao perfil da carreira de
Técnico Superior, na area de Ciéncias Documentais, nomeadamente na capacidade de atingir
resultados, de atuar de forma proativa, na valorizagao e atualizagao profissional. ------=-=--=-----

————— Na interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve manifestar
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i.  concretiza com eficiéncia e eficacia as atividades/tarefas que lhe sao atribuidos, gerindo
o tempo de trabalho de forma adequada; -=--=-=====m=m==mmmmmmm oo
ii. prioriza a sua atuagao, considerando as atividades mais relevantes para os objetivos do
1 e i

iii. assume objetivos exigentes e concretizaveis, pautando a sua conduta com empenho e

rigor de forma @ atingi-0s; «-========mrmm e e e

iv.  na resposta as solicitacoes e desafios profissionais adota uma postura ativa e dindmica;

v.  na concretizacdo das suas fungbes é auténomo e diligente; ---------

vi. na resolugao de problemas profissionais, procura soluciona-los e veicular alternativas

AAEQUALAS, === e e e
----- Este parametro sera valorizado da seguinte forma: -===-=s=mesm-ssmm e s it
————— 4 valores — Insuficiente - Quando demonstre possuir muito fracas atitudes profissionais; ---
————— 8 valores — Reduzido - Quando demonstre possuir fracas atitudes profissionais; ----------
----- 12 valores — Suficiente - Quando demonstre possuir razoaveis atitudes profissionais; -------
----- 16 valores — Bom - Quando demonstre possuir boas atitudes profissionais; ------=--====-==---

————— 20 valores — Elevado - Quando demonstre possuir excelentes atitudes profissionais. --------

..... Re|aCiaiiamento HUMARD, ——r=romsrossessmsm s e oo risine
44444 Neste parametro serdo avaliadas as atitudes demonstradas pelo candidato durante a
entrevista no aspeto do relacionamento interpessoal, nomeadamente na capacidade de
interagir de forma adequada com pessoas com caracteristicas pessoais diversas e em contextos

profissionais distintos, estabelecendo com facilidade o relacionamento e promovendo a gestao

adequada dos eventuais conflitos. ~——-——-—-——-=mmmmmmmmmm

----- Na interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve manifestar

i. o seu trato com os colegas, superiores hierarquicos e utentes do servigo € cordial,

COMUNICALIVO & COlaDOIANTE; === mmm e e
ii. trabalha com colegas com diversas caracteristicas e interage com os diversos servigos;

iii. o0s potenciais conflitos sdo resolvidos com correcdo, maturidade e com respeito por

todos 05 INtEIVENIENEES; == === == oo e o o s

iV, possui autoconfianga nos relacionamentos e que se integra nos varios contextos

profissionais com facilidade e nas equipas de trabalho, -=--=====m-mmmmmmm s
————— Este parametro sera valorizado da seguinte forma: ——==---=—=-=-mmmmmm e

————— 4 valores — Insuficiente - Quando demonstre possuir muito fracas capacidades de

relacionamento hUM@ano; ===============m=m s
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————— 12 wvalores — Suficiente - Quando demonstre possuir razoaveis capacidades de
relacionamento NUMEN0; —==smsms s e e

----- 16 valores — Bom - Quando demonstre possuir boas capacidades de relacionamento

U N0 == e e e e i

——————— 20 valores — Elevado - Quando demonstre possuir excelentes capacidades de

relacionamento humano. -- e e
..... Capacidades de Comunicagao e de EXpressan: —=-----=-smmm oo
————— Neste parametro serdo avaliadas as atitudes demonstradas pelo candidato durante a
entrevista no aspeto das capacidades de comunicacao e de expressao, nomeadamente na

capacidade de se expressar com clareza e precisao, com a linguagem adequada e com

assertividade na exposicdo e na defesa das suas ideias, -——----=-==mm=mmmmmmememaaeaen

fffff Na interagao estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve manifestar

i.  seexpressa oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo; ~------===-=-===--m-mx

ii. argumenta e transmite as ideias de forma clara, precisa e rigorosa; -
iii.  utiliza a linguagem adequada as situagbes e aos iNterloCUtores; —----=----=-===-m=mmmmmmmmee-
v, detém capacidade de autodominio e adaptagao a situagoes imprevistas; ---------=====-----
v.  na exposigao das suas ideias é assertivo, captando a atengao dos interlocutores; --------
vi.  respeita, considera e valoriza as opinioes dos interlocutores, ----=-======mm-mememmememm o
fffff Este parametro sera valorizado da seguinte forma: ====-=======mmmmmmmmm s

----- 4 valores — Insuficiente - Quando demonstre possuir muito fracas capacidades de

COMUNICAGHD € 8 EXPIESSA0; ~==nmm = oo
————— 8 valores — Reduzido - Quando demonstre possuir fracas capacidades de comunicacdo e de
B PSS A0 === ==

----- 12 valores — Suficiente - Quando demonstre possuir razoaveis capacidades de comunicagao

€ A@ EXPIESSAQ; ==

fffff 16 valores — Bom - Quando demonstre possuir boas capacidades de comunicagio e de

B PSS a0 === === e

————— 20 valores — Elevado - Quando demonstre possuir excelentes capacidades de comunicacao

e de expressan. ~---m-mm-mmmmmomeoanes e — e
————— O Jari deliberou que na entrevista profissional de selecdo serdo colocadas questbes aos

candidatos, designadamente as que serdo fixadas em ata posterior, —----------=mmmmmmmmameeeee e
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----- O juri deliberou ainda que a classificacdo final dos candidatos sera obtida aplicando a

seqguinte fOrmula; ==——=-=====r=mrmmmm oo T R S T RS e

----- PC = Prova:de Coniediments; = =m=s=sm—smmessesonmememmemaene

————— AP = Avaliagdo Psicologica; --------- S e St

————— EPS = Entrevista Profissional de Selegao, ----=--===m=n=mnmmsmmrmmnmeconaeee
————— O juri deliberou por sua vez, que caso existam candidatos na situagao prevista no n.° 2 do
artigo 36.9 da Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Plblicas, serao avaliados do modo seguinte: —

----- O método de selecdo de avaliacdo curricular, com uma valoracao, numa escala de 0 a 20

valores, sera avaliado através da aplicacdo da seguinte formula: --=----=rrm=mmmmmmmmmemmmm oo

————— EP = EporiCncian ProfISSIRIELE s wssss s s s s e s s o st it

————— AD — Avaliagdo do Desempenho. ---------- e —
————— O juri aprovou também que a escala de pontuagao de cada um dos fatores que integram a

formula de avaliagdo do método de selegao de avaliagao curricular sera apresentada em ata

POSEEriOr, —====mmmmmmm oo
----- O método de selecdo de Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC) que visa obter,
através de uma relagdo interpessoal, informagGes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
fungdo, sera avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e

Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagoes de 20, 16, 12, 8 e 4

VAlDHES, imemsmmssimamiuissn s it s

----- Neste método de selecdo serdo analisadas as seguintes competéncias: ----------=-==m==m-m-mv

i.  Orientacdo para resultados; -=-----======mmm=msmmmmmmmmemm oo

. PlENESHRNTD B OFJARIZAGHE; »rrroresrm e ettt

iii. Andllse dainformacio e:Sentidonmriliony sy s ot e

iv. Iniciativa e autonomia; ------------- RS

v. Conhecimentos especializados & SXPEHiEntia; ———r==rr--mmomrms oo

vi.  Trabalho de equipa & COOPEraga0. ~=========== === e o oo oo
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————— Péscritao das compieténcias @ analiSar: ————--———mrmmmemsemsmmrer s e e e e e

————— Orientagdo para resultados — Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os

objetivos do servico e as tarefas que lhe sao solicitadas; -—-—---—-—-mmrmmmmmm-
————— Planeamento e organizacao — Capacidade para programar, organizar e controlar a sua

alividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando

prioridades; --- R S G o
------ Analise da informagao e sentido critico — Capacidade para identificar, interpretar e avaliar
diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com sentido critico; ~-=-==-====-===-=-=-
————— [niciativa e autonomia — Capacidade de atuar de modo independente e proativo no seu dia
a dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los; --
————— Conhecimentos especializados e experiéncia — Conjunto de saberes, informagao técnica e
experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungdes; --==-=========s==r=mmm=-
————— Trabalho de equipa e cooperagao — Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de
constituicdo variada e gerar sinergias atraveés de participagao ativa, ————---—-—-mmmmn
~~~~~ Para efeitos de avaliacdo sera elaborado um guidao de entrevista composto por um
conjunto de questoes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias definido,
associado a uma grelha de avaliacdo individual, que traduz a presenca ou auséncia dos
comportamentos em analise, avaliados segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagoes
de 205 16, 12, B 8 4 VAIOFES. =-mmmmmmimii i s e o st e S i
————— A classificacdo final destes candidatos sera expressa de 0 a 20 valores e resultara da
seguinte fOrmMUIa: —-mrmmmmmmrm oo

‘‘‘‘‘ CF = AC x 60% + EAC x 40% . <= =

~~~~~ AC:= Avaliacad CUrFICUIRE; w=ms==rmmmmmemmsm s oo e e

————— EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias; «-------==--=ssmmsemannn - -~
—————— O juri deliberou também que a ordenacao dos candidatos que se encontrem em igualdade

de valoracdo, quando da utilizacdo faseada dos métodos de selecdo, é efetuada, de forma

decreScante, B TUNGA0 0 st e e e e o e i i

————— a) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, com contrato de

trabalho em fungdes puiblicas; SRR TTR SRS RTI R ST =

------ b) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, em qualquer situagao

jurfdica ou fUNCIONE; === e
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----- c) Nota final da habilitagao académica exigida; - = = mmsmemmnmm s s
————— d) Numero de horas de formagdo, em areas relacionadas com as exigéncias e as
compeléncias necessarias ao exercicio de funcdes inerentes ao posto de trabalho; --------------

~~~~~ e) Tempo de exercicio de cargos ou fungoes de reconhecido interesse publico ou

relevante interesse social; —---=====m-mmmmmmmmmanaane e
----- f) Caso subsista a igualdade de valoracao, o desempate sera efetuado por sorteio, sendo
as operagoes materiais de desempate realizadas na presenga dos candidatos envolvidos. -

-—--- 0 juri deliberou por fim que a ordenagao dos candidatos que se encontrem em igualdade
de valoracgao, quando da sua ordenacao final, é efetuada de acordo com o disposto no artigo

27.9 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril e caso a igualdade se mantenha, de forma

decrescente, @m FUNGAO A0 === rrmrmrm e

————— a) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, com contrato de

trabalhe em fungBes PlbliEas; e o it
————— b) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, em qualquer situagao
juridica ou fUNCIONAl; ==m=m=mm==mmmmmm s o
————— c) Nota final da habilitagdo académica exigida; ------=-======mmmmmmmmmmm oo
————— d) Nimero de horas de formagdo, em areas relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao exercicio de fungoes inerentes ao posto de trabalho; --------------

————— e) Tempo de exercicio de cargos ou fungdes de reconhecido interesse publico ou

relevante interesse social; —==-=-==s=mmmmmmm o o e
————— f) Caso subsista a igualdade de valoragdo, o desempate sera efetuado por sorteio, sendo
as operagoes materiais de desempate realizadas na presenca dos candidatos envolvidos. ------
----- As deliberactes do juri foram todas tomadas por unanimidade. ----=--==-==-==mmmmmmmmmmmmee -
----- E, nada mais havendo a tratar, e para constar lavrou-se a presente ata, que depois de lida

em voz alta e aprovada, segue assinada pelos membros do juri, ==-=-====mmemmmmm e

PRESIDENTE DO JURI

Q,F KAK (e

(Célia Fernanda da Costa Marques Ferreira)

VOGAIS

-/

(Nelson José Ferre|ra Santos)
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(Célia Margarl iquel)
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