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Procedimento Concursal Comum para ocupagio de um posto de trabalho na carreira e
categoria de Assistente Técnico (Recursos Humanos), na modalidade contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado, na Unidade Juridica, de Gestéo Administrativa e

Fiscalizagdo

O juri do procedimento composto Sénia Maria Craveiro Gomes Ferro — Chefe de Divisdo da
Unidade Juridica, de Gestdo Administrativa e Fiscalizag&o, na qualidade de Presidente do Juri e por e
Maria Manuela Bento Godinho - Coordenadora Técnica na Subunidade de Recursos Humanos, na
Unidade Juridica, de Gestdo Administrativa e Fiscalizagéo, e Maria Alexandra Pereira Abelho Cordeiro
- Assistente Técnica, na qualidade, respetivamente, de vogal efetiva e vogal suplente, reunido em 7 de
julho de 2022, no Edificio dos Pagos do Concelho de Borba, deliberou, por unanimidade e ao abrigo
das alineas a) e c¢)do n.° 2 do art.° 14.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, fixar os parametros
de avaliagdo, a sua ponderacao, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final dos métodos de

selecao a aplicar no procedimento, nos seguintes termos:

1 — Métodos de selecdo, sua ponderacio e sistema de valoracao final:

1.1 - No recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigao,
competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho correspondente ao procedimento, ou
tratando-se de candidatos em situagdo de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuigéio, competéncia ou atividade, os métodos de selegéo a utilizar $&0 0s
seguintes:

a) Avaliagéo Curricular;

b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

¢) Entrevista Profissional de Sele¢ao;

1.2 - A Classificagdo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da
média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas nos métodos de selecéo, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:

CF = AC(35%) + EAC(35%) + EPS(30%), em que:

CF = Classificagao Final;

AC = Avaliagéo Curricular;

EAC = Entrevista de avaliagdo de competéncias;

EPS = Entrevista Profissional de Sele¢ao;

1.3 - Os métodos referidos no ponto anterior podem ser afastados pelos candidatos através de
declaragao escrita, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos previstos para os restantes candidatos;

1.4 - No recrutamento dos candidatos ndo previstos no ponto 1.1 os métodos de selegéo a
utilizar sdo os seguintes: Prova de conhecimentos, avaliagdo psicolégica e entrevista profissional de

selegdo;
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%/’/ 1.5 - A Classificagdo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da

média arifmetica ponderada das classificagdes quantitativas obtidas nos métodos de selecao, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte féormula:

CF = PEC(35%) + AP(35%) + EPS(30%), em que:

CF - Classificagdo Final

PEC - Prova Escrita de Conhecimentos

AP- Avaliagéo Psicolégica

EPS - Entrevista Profissional de Seleg&o

1.6 - Cada um dos métodos de selegdo é eliminatério, considerando-se excluido o candidato
que nao comparega & realizagdo de um método de selegdo ou que obtenha uma valoragao inferior a
9,5 valores num dos métodos de selegéo.

2 - Parédmetros de avaliacdo e grelha classificativa dos métodos de selecdo a aplicar no

procedimento:
2.1 — A avaliag8o curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente as

habilitagdes académicas, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagao
realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida;

2.1.1 - Na avaliagéo curricular, expressa numa escala de 0 a 20 valores, a classificaggo obtida
resultara da média aritmética simples das classificagdes atribuidas aos seguintes elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar:

a) Habilitacdo académica (HA), ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades
competentes;

b) Formag&o profissional (FP), considerando-se as areas de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungo;

¢) Experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao
posto de trabalho e grau de complexidade das mesmas;

d) Avaliag&o do desempenho (AD), relativa ao ultimo periodo de dois anos, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuigio, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

2.1.2 - As Habilitagdes Académicas (HA) serdo pontuadas de acordo com a seguinte grelha
classificativa:

12° ano = 16 valores;

Licenciatura = 18 valores

Mestrado / Doutoramento = 20 valores:;

2.1.3 - A Formag&o Profissional (FP) sera pontuada de acordo com a seguinte grelha
classificativa;

Sem ag¢des de formagdo = 0 valores;

Inferior a 25 horas = 10 valores;

Igual ou superior a 25 horas = 11 valores;

Igual ou superior a 50 horas = 12 valores;
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Igual ou superior a 75 horas = 13 valores;

Igual ou superior a 100horas = 14 valores;

Igual ou superior a 125 horas = 15 valores;

Igual ou superior a 150 horas = 16 valores;

Igual ou superior a 175 horas = 17 valores;

Igual ou superior a 200 horas = 18 valores;

lgual ou superior a 225 horas = 19 valores;

Igual ou superior a 250 horas = 20 valores;

2.1.4 - A Experiéncia profissional sera pontuada de acordo com a seguinte grelha classificativa:

Sem experiéncia profissional = 0 valores

Inferior a 1 ano = 10 valores;

Igual ou superior a 1 ano e inferior a 3 anos = 12 valores;

Igual ou superior a 3 anos e inferior a 6 anos = 14 valores;

lgual ou superior a 6 anos = 16 valores;

Com experiéncia profissional na administragdo publica local igual ou superior a um ano = 18
valores;

Com experiéncia profissional na administragdo publica local superior trés anos = 20 valores;

Sé sera considerado como tempo de experiéncia profissional aquele que se encontre
devidamente comprovado e se reporte & execugdo de atividades inerentes ou conexas ao posto de
trabalho e grau de complexidade das mesmas;

21.5 - A avaliagdo de desempenho sera pontuada de acordo com a seguinte grelha
classificativa:

Desempenho inadequado = 4 valores;

Candidatos que, por razbes que ndo lhe sejam imputéveis, ndo possuam avaliagdo do
desempenho relativa ao periodo a considerar = 12 valores;

Desempenho adequado = 12 valores;

Desempenho relevante = 16 valores;

Desempenho excelente = 20 valores;

2.2 - A Entrevista de Avaliagdo das Competéncias (EAC) visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungéo;

2.2.1 - A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias tera a duragdo maxima de 60 minutos;

2.2.2. - As competéncias a avaliar na EAC sao as seguintes:

a) Responsabilidade e compromisso com o servigo: Capacidade para compreender e integrar
o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e
diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Reconhece o seu papel na prossecugéo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servico
e responde as solicitagdes que, no &mbito do seu posto de trabalho, |he sdo colocadas;

- Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais;
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E - E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,

nomeadamente hordrios de trabalho e reunides,

-Trata a informag&o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e
deontologicas do servico;

b) Inovagédo e qualidade: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de
sugerir novas praticas de trabalho, com vista a0 aumento da qualidade do servigo prestado. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Executa as tarefas de forma critica e, perante a deteg@o de deficiéncias, faz propostas de
corregéo;

- Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo
prestado.

- Resolve com criatividade problemas néo previstos;

- Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade orgénica e/ou desempenho
profissional.

¢) Iniciativa e autonomia: Capacidade de atuar de modo independente e proactivo no seu dia-
a-dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem habitualmente uma postura ativa e dinamica, respondendo as solicitagdes e desafios
profissionais;

- Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe séo atribuidas;

- Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade;,

- Procura solugdes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.

d) Organizagdo e método de trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir
prioridades e realiza-la de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servico;

- Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos;

- Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios;

- Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.

e) Orientagdo para resultados: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os
objetivos do servigo e as tarefas e que lhe s&o solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

- Estabelece prioridades na sua agéo, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com
maior valor para o servico (atividades-chave);

- Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e & perseverante no
alcancgar das metas definidas;

- Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe so distribuidos;
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- Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s prazos
estipulados para as diferentes atividades.

f) Comunicagdo: Capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a linguagem
aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposicao e defesa das suas ideias e demonstrar
respeito e consideragdo pelas ideias dos outros. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

- Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisao;

- Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

- E normalmente assertivo na exposigao das suas ideias, captando naturalmente a atengéo dos
outros;

- Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valorizando-as.

g) Trabalho de equipa e cooperagédo: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de
constituicdo variada e cooperar com os outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de constituicdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de
trabalho;

- Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa;

- Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar
quando solicitado;

- Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.

2.2.3 - A EAC baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido. O guido deve estar
associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduza a presenga ou a auséncia dos
comportamentos em analise, sendo disponibilizado para consulta no dia Util seguinte ao da sua

aplicagéo.
2.2.4 — Cada competéncia sera avaliada da seguinte forma:
f Elevado/20 \;alores Apresenta os 4 comportamentos
Bom/16 valores Apresenta 3 comportamentos
Suficiente/12 valores ."I Apresen?a _2 _com portamentos
Reduzido/8 valores | Apresenta 1comportamentos
Insuficiente/4 valores Apresenta 0 comportamen’gé

2.25 - A EAC ¢ avaliada segundo os niveis de classificagdo de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8
e 4 valores, de acordo com a seguinte grelha:
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Classificacao Final EAC Média aritmética simples das 7 competéncias
Elevado/20 valores = 20 valores
Bom/16valores = ou > a 16 valores e < a 20 valores

Suficiente/12 valores = ou > a 12 valores e < a 16 valores

Reduzido/8 valores = ou > a 8 valores e < a 12 valores

Insuficiente/4 valores < a 8 valores

2.3 - A prova de conhecimentos visa avaliar, numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se
a valoragdo até as centésimas, os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para
aplicar os mesmos a situagbes concretas no exercicio de determinada fung&o, incluindo o adequado
conhecimento da lingua portuguesa.

2.3.1 - A prova de conhecimentos sera constituida por vinte questdes, cada uma a pontuar no
maximo de 1 valores, de acordo com a seguinte grelha de classificativa:

- Resposta errada - 0 valores;

- Resposta correta - 1 valor.

2.3.2 - A prova de conhecimentos tera a duracdo de uma hora, serd escrita, de natureza tedrica,
de realizacgéo coletiva e efetuada em suporte de papel.

2.4 - A avaliagdo psicoldgica visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o seguinte perfil de
competéncias: Proceder ao registo de faltas e requerimentos de férias; Arquivar documentos nos
processos individuais; Proceder ao arquivo geral de documentagdo e processos, Controlar a
assiduidade dos trabalhadores; Registar faltas e requerimentos de férias na aplicacéo informatica.

2.4.1 — As competéncias a avaliar na AP sao as seguintes:

a) 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 diligente. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Reconhece o seu papel na prossecucgédo da missdo e concretizagéo dos objetivos do servigo
e responde as solicitagdes que, no d&mbito do seu posto de trabalho, Ihe séo colocadas;

- Em regra responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias profissionais;

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides;

-Trata a informag&o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e
deontologicas do servigo;

b) Inovagéo e qualidade: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de
sugerir novas praticas de trabalho, com vista ao aumento da qualidade do servigo prestado. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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- Executa as tarefas de forma critica e, perante a detegdo de deficiéncias, faz propostas de

correcéo;

- Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo
prestado.

- Resolve com criatividade problemas nao previstos;

- Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou desempenho
profissional.

c) Iniciativa e autonomia: Capacidade de atuar de modo independente e proactivo no seu dia-
a-dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagdes e desafios
profissionais;

- Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe s&o atribuidas;

- Toma a iniciativa para a resolugéo de problemas que surgem no ambito da sua atividade;

- Procura solugdes alternativas para a resolugédo dos problemas profissionais.

d) Organizagdo e método de trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir
prioridades e realiza-la de forma metédica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo;

- Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos;

- Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios;

- Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.

e) Orientacdo para resultados: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os
objetivos do servico e as tarefas e que lhe sdo solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

- Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com
maior valor para o servigo (atividades-chave);

- Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e & perseverante no
alcancar das metas definidas;

- Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que Ihe sdo distribuidos;

- Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos
estipulados para as diferentes atividades.

f) Comunicag&o: Capacidade para se expressar com clareza e preciséo, adaptar a linguagem
aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposig¢éo e defesa das suas ideias e demonstrar
respeito e consideracdo pelas ideias dos outros. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

- Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisio;

- Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;
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Kj&/ - E normalmente assertivo na exposicéo das suas ideias, captando naturalmente a atengéo dos
. outros;

- Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atenc&o e valorizando-as.

g) Trabalho de equipa e cooperagéo: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de
constituicdo variada e cooperar com os outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de constituigdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de
trabalho;

- Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa;

- Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar
guando solicitado;

- Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.

2.4.2 - A valoragao final da avaliagdo psicologica sera feita através dos niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores;

2.5 - A entrevista profissional de selegdo visarad avaliar, de forma objetiva e sistematica, a
motivagdo para a fungdo, sentido critico, expressédo e fluéncia verbais, capacidade para objetivos
organizacionais e enquadramento funcional e conhecimentos dos candidatos quanto a estrutura
organizacional do Municipio de Borba e quanto & Administragéo Pablica Local, bem como a qualidade
dos conhecimentos possuidos e adquiridos através do efetivo exercicio das diversas fungdes que
tenham desempenhado;

2.5.1 - A avaliagéo da entrevista profissional de selegdo sera obtida pela aplicagdo da seguinte
féormula:

EPS = (MF+ SCEFV+COEF+CEQ+QCPA)/5

Em que:

MF = motivagdo para a fungéo;

SCEFV= sentido critico, expresséo e fluéncia verbais;

COEF= capacidade para objetivos organizacionais e enquadramento funcional,

CEO = conhecimentos dos candidatos quanto & estrutura organizacional do Municipio de Borba
e quanto a Administragdo Publica Local;

QCPA = qualidade dos conhecimentos possuidos e adquiridos através do efetivo exercicio das
diversas fungdes que tenham desempenhado;

252 - Os parametros referidos no ponto anterior serdo avaliados segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, os-valores de 20, 16, 12, 8 e 4;

2.5.3 - A classificagéo a atribuir a cada parametro de avaliagdo resultara de votag&o nominal e

por maioria.
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3 - Temas a abordar na prova de conhecimentos:

3.1 - A prova de conhecimentos versara sobre os seguintes temas: Procedimento
administrativo; Competéncias e funcionamento dos 6rgaos do Municipio; Vinculo de emprego publico;

3.2 - A legislagdo necessaria a preparagdo dos temas a abordar na prova de conhecimentos
sera a seguinte: Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7
de janeiro; Regime Juridico das Autargquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro;
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Puablicas, aprovada pela Lei n.? 35/2014, de 20 de junho.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata

que, depois de lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os membros do juri.
Borba, 11 de julho de 2022

A Presidente do Juri,

Mol
-/

A Vogal Efetiva,

\Jil(m 10 \-O‘ﬂ’\(_& &@3:@(:%:&@5

A Vogal Suplente,
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