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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAQ DE 2 (DOIS) POSTOS DE ASSISTENTE TECNICO, PARA A UNIDADE
ORGANICA DE CULTURA, TURISMO, PATRIMONIO MATERIAL E IMATERIAL, DESIGNADAMENTE, UM PARA O CENTRO
INTERPRETATIVO E O OUTRO PARA O ARQUIVO MUNICIPAL — PREVISTOS E NAO OCUPADOS NO MAPA DE PESSOAL
DESTE MUNICIPIO

— Aos trés dias do més de junho de dois mil e vinte, no Edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o Juiri do procedimento
concursal referido em epigrafe, designado por despacho do Exmo. Presidente da CAmara Municipal de Montemor-o-
Velho, datado de vinte e um de maio de dois mil e vinte, constituido por José Alberto Mirra dos Santos Charro, Chefe da
Divisdo de Educagdo, Acdo Social, Satde, Desporto, Cultura e Turismo, Presidente do juri; Sandra Andreia Dias Madeira
Lopes, Chefe da Unidade Organica de Cultura, Turismo, Patrimdnio Material e Imaterial, que substituird o Presidente do
Juri nas suas faltas e impedimentos e Andreia Sofia Marques Lopes dos Santos, Diretora de Departamento Administrativo
e Financeiro, ambos como vogais efetivos, no uso da competéncia decorrente, designadamente das alineas b) e c), do n.2
2, conjugadas com o n.2 3, ambos do artigo 14.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, e em linha com o
determinado, quanto aos método de selegdo a aplicar, no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: tipo,
forma e duracdo das provas de conhecimentos, bem como, a selegio dos temas a abordar nas mesmas; a fixacdo dos
parametros de avaliagdo, a sua ponderagdo; a grelha classificativa e o sistema de valoragio final de cada método; o

procedimento a adotar quanto a ordenagdo final dos candidatos e ainda os documentos a entregar pelos candidatos no

ato de formalizagdo da respetiva candidatura.
2 - Por forga do despacho mencionado no ponto 1. supra e em conformidade com as disposicdes legais em vigor, em
matéria de tramitagdo do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho
em FuncBes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na atual redago, e nas alineas a) e
b), do n.2 1 do artigo 5.2 e alinea a) do n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, os métodos de
sele¢do a aplicar aos candidatos abrangidos pelo n.2 1 do artigo 36.2 da LGTFP serdo a Prova Escrita de Conhecimentos
Tedricos (PECT) e Avaliagdo Psicoldgica (AP), os quais serdo complementados com o método facultativo ou complementar
Entrevista Profissional de Selegdo (EPS). Aos candidatos abrangidos pelo n.2 2 do artigo 36.2 da LGTFP e considerando, as
alineas c) e d) do n.2 1 do artigo 5.2 e alinea a) do n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril da Portaria
n.2 125-A/2019, de 30 de abril, serdo aplicados os métodos de selegdo a Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (EAC), os quais serdo complementados com o método de selecdo facultativo ou
complementar Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS), desde que nio afastados pelos candidatos, por escrito, a sua

aplicagdo, caso em que lhes serdo aplicados os métodos de selecdo Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) e

Avaliacdo Psicoldgica (AP) e Entrevista Profissional de Selecdo (EPS).

3 - As fungdes genéricas a desempenhar sdo as constantes no Anexo a LTFP, referido no n.2 2, do seu artigo 88.9, as quais
corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico conforme previsto na
alinea b), do n.2 1, do artigo 86.2, da mesma Lei: “Funcées de natureza executiva, de aplicagéio de métodos e processos,

com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagéo comuns e

instrumentais e nos vdrios dominios de atuagéo dos drgdos e servicos.”.

3.1 — Caracterizagdo especifica das fungdes inerentes aos postos de trabalho: Assistente Técnico - Arquivo Municipal -
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Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestdo documental, com o controlo das incorporagdes, com 0s registos
e averbamento de registos, com a cotagdo, com a descricdo e acondicionamento de documentos, com
empréstimos, com a emissdo de documentos. Por vezes, deverd realizar a producio editorial e aplicagdo de normas de

funcionamento de arquivos de acordo com o método e procedimento estabelecido. Assegurar trabalhos de digitalizacdo;

tratar informagcdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou

utilizando qualquer outra forma de transmissio eficaz dos dados existentes. =
Assistente Técnico - Centro Interpretativo do Concelho de Montemor-o-Velho - Assegurar a receg¢do e atendimento de
visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras; assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e
concelho; colaborar na elaboragdo de um plano de atividades que dinamize os espagos do Centro Interpretativo e permita

o acolhimento de novos publicos e a formacio dos mesmos; organizar iniciativas pedagogicas que sejam disponibilizadas

a comunidade educativa. -
3.2 - A descrigdo das fungBes descritas no ponto acima ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de funcgdes, ndo
expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha
qualificagdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagio profissional, nos termos do n.2 1, artigo 81.2, da

LTFP.

3.3 - O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.
4 — O nivel habilitacional exigido é a titularidade do 12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe seja
equiparado, correspondente ao grau 2 de complexidade funcional, conforme alinea b), do n.2 1, do artigo 86.2, da LTFP,
ndo havendo possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formacéo ou experiéncia profissional, ------—--——--
5 — O Juri deliberou que as candidaturas deverdo ser acompanhadas de fotocépia do Bilhete de Identidade/Cartio de
Cidaddo, fotocopia do cartdo fiscal de contribuinte e, sob pena de exclusdo do candidato, de Curriculum Vitae atualizado,
detalhado, devidamente datado e assinado pelo mesmo, mencionando nomeadamente a experiéncia profissional
anterior relevante para o exercicio das fungdes do lugar a concurso, agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional
com referéncia a sua duracdo; fotocépia do certificado de habilitagdes literdrias, sem prejuizo da apresentagdo de
fotocopias de outros documentos comprovativos dos factos referidos no Curriculum Vitae. No caso de o candidato ja
deter vinculo de emprego publico, deverd ainda, igualmente sob pena de exclus3o, apresentar a respetiva declaragdo
comprovativa emitida e autenticada pelo(s) Servigo(s) de origem, que circunstancie: i) a respetiva relacdo juridica de
emprego publico; ii) carreira e categoria em que se encontra integrado; iii) atribuicdo, competéncia e atividade que se
encontra a cumprir ou a executar, ou por (ltimo haja cumprido ou executado, caraterizadoras do inerente posto de
trabalho, conforme descrito no respetivo Mapa de Pessoal; iv) tempo de exercicio de fungdes na categoria, em anos,
meses e dias, no quadro de integragdo em carreira (conforme n.2 1, do artigo 79.2, da LTFP) e no cumprimento ou
execugdo da atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadoras dos postos de trabalho objeto do presente
procedimento; v) avaliagdo do desempenho relativa ao Gltimo periodo, ndo superior a trés anos, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, com referéncia a
respetiva escala, e/ou periodo n3o avaliado a que tenha sido atribuido 1 ponto por cada ano, nos termos,
designadamente, do n.2 7, do artigo 113.2, da LVCR, e ou do n.2 2, do artigo 30.2, do Decreto Regulamentar n.2 18/2009,
de 4 de setembro, e ou eventual ndo atribuigdo, ainda, do referido ponto por cada ano ndo avaliado; vi) posicdo

remuneratéria correspondente a remunerac¢do auferida, para efeitos do artigo 38.2, da LTFP, conjugado com o artigo 21.9,

2/8



montemor-ovelho \

MUNICIPI O E?’

da Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro. Sendo que, para os demais candidatos com relagdo juridica de emprego publico

previamente constituida, devera a referida declaragdo circunstanciar, designadamente, os aspetos referidos de i) aiii) e

vi) supra.
5.1 - Sempre que um ou mais candidatos exercam fungdes neste Municipio, os documentos exigidos sdo solicitados pelo
Juri a unidade orgdnica que tem as competéncias inerentes & Gestdo dos Recursos Humanos a seu cargo e aquele
entregues oficiosamente, ndo lhes sendo exigida a apresentacdo de outros documentos comprovativos dos factos

indicados no curriculo desde que expressamente refiram que 0s mesmos se encontram arquivados no seu processo

individual.

6 — Métodos de selecio:
6.1 - Aos candidatos abrangidos pelo n.2 1, do artigo 36.2, da LTFP serédo aplicados os seguintes métodos de selecgdo:
Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT), Avaliagdo Psicoldgica (AP), os quais serdo complementados com o
método facultativo ou complementar Entrevista Profissional de Selegdo (EPS). Cada um dos métodos utilizados serd
eliminatdrio pela ordem enunciada e serdo excluidos os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 (nove
virgula cinco) valores num dos métodos ou fases, ndo lhes sendo aplicado o método ou fase seguinte. A ordenacdo final
dos candidatos que completem o procedimento serd efetuada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a sua

valoragdo até as centésimas, estando em andlise, quando aplicéveis, na respetiva corregdo, 0s aspetos de acerto da

resposta e a indicagdo das normas legais aplicaveis e resultard da aplicagdo da seguinte formula:
CF = (PECT X 45%) + (AP x 25%) + (EPS x 30%)
6.1.1 — A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) destina-se avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situacdes concretas no exercicio da fungdo em concurso, incluindo
o adequado conhecimento da lingua portuguesa. Revestird a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e sera
constituida por questdes de desenvolvimento e/ou de escolha mdiltipla, com a duragdo de 120 minutos, com tolerancia
de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes nio sejam anotados, e versara sobre
as seguintes temdticas: Constituicdo da Republica Portuguesa; Quadro de Competéncias e Regime Juridico de
Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e das Freguesias, aprovado pela Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, alterada e
republicada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013,
de 12 de setembro; Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;
Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro; O Novo Cdédigo do Procedimento Administrativo,
aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro; Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro (SIADAP), alterada
pelas Leis n.% 64-A/2008, de 31 de dezembro, 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro, aplicada
as autarquias locais pelo Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico da Promocio da
Seguranca e Sadde no Trabalho, aprovado pela Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, na sua atual redacdo; Regulamento

de Organizagdo dos Servigos Municipais do Municipio de Montemor-o-Velho, publicado na 2.2 série do Diirio da

Repdblica, n.2 198, de 15 de outubro (Despacho n.2 9661/2018).
6.1.2 - Programa especifico necessério para a realizagio da prova escrita de conhecimentos tedricos: Lei n@ 107/2001 de

08/09 a qua Estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e valorizagdo do patrimdnio cultural; Estratégia

Turismo Portugal 2027, disponivel em:

https://estrategia.turismodeportugal.pt/sites/defauIt/files/Estrategia_Turismo_PortugaI_ETZ?.pdf; Decreto-Lei  n.2
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139/2009, 15/06, o qual Estabelece o regime juridico de salvaguarda do patriménio cultural imaterial; Decreto-Lei n?
149/2015, 04/08 - Procede a primeira alteragdo ao Decreto-Lei n.2 139/2009, 15/06; Lei n2 58/2019, de 08/08 a qual
Assegura a execugdo do Regulamento (EU) 2016/679, designado por Regulamento Geral da Proteco de Dados, ~—---------—

6.1.3 - Aindicacdo da legislagdo mencionada nos pontos 6.1.1 e 6.1.2 devera ser considerada pelos candidatos sempre na

sua atual redagdo.
6.2 — A Avaliagdo Psicoldgica (AP) visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo
comportar uma ou mais fases. A Avaliagdo Psicoldgica é avaliada da seguinte forma: em cada fase intermédia do método,
através das mengdes classificativas de Apto e No apto. Na Gltima fase do método, para os candidatos que o tenham

completado, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem respetivamente, as classificacBes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
6.3 -~ A Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS), visa avaliar, de forma objetiva e sistemética, visa avaliar a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal evidenciados durante a interagiio estabelecida entre aquele e o entrevistado, incidindo

sobre os seguintes pardmetros de avaliagdo: (i) experiéncia profissional; (ii) registo de motivacio e interesse profissional;

(iii) capacidade de comunicagdo; e (iv) relacionamento interpessoal. -
6.3.1 — Por cada entrevista profissional de sele¢do serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas
abordados, os parémetros de avaliagdo e a classificacdo obtida em cada um deles, devidamente fundamentada, tendo por
base a respetiva grelha classificativa, sendo o local, data e hora da sua realizagdo atempadamente afixados em local

visivel e publico nas instalagdes deste Municipio e disponibilizados no seu portal em: https://www.cm-

montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-humanos/procedimentos-concursais.

6.3.2 — Sera avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas aos parametros mencionados no

ponto anterior. ----
6.3.3 - Sendo realizada pelo Juri, a classificagdo a atribuir a cada pardmetro de avaliagdo resulta de votagdo nominal e por

maioria, e o resultado final é obtido através da média aritmética simples das classificagdes dos pardmetros em avaliagdo. -

6.3.4 — Cada entrevista tera uma duragdo aproximada de 20 minutos.

6.4 — Aos candidatos abrangidos pelo n.2 2, do artigo 36.2, da LTFP, serdo aplicados os seguintes métodos de selecdo:
Avaliagdo Curricular (AC), Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), os quais serdo complementados com o método
facultativo ou complementar Entrevista Profissional de Selecdo (EPS). Cada um dos métodos utilizados é eliminatdrio pela
ordem enunciada e seréo excluidos os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos
ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguinte. A ordenagdo final dos candidatos que completem o
procedimento serd efectuada numa escala de 0 a 20 valores e resultara da aplicacio da seguinte formula: ----—---—--mmueee

CF = (AC x 35%) + (EAC x 35%) + (EPS x 30%)

6.4.1 - A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior relevincia

para o posto de trabalho a ocupar.
6.4.2 — Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, com valoragio até

as centésimas, os seguintes elementos: - Habilitagio Académica de base (HA), Formagdo Profissional (FP), Experiéncia
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Profissional (EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD).
6.4.3 — A Avaliagdo Curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até &s centésimas, sendo a
classificagdo obtida através da aplicagdo da seguinte férmula:
AC=[HA + (FP) + (EPx 2) + AD] / 5

Em que:

- HA = Habilitagdo Académica de base - Certificada pelas entidades competentes igual, equivalente ou superior a exigida
para integracdo na carreira visada no presente procedimento. Ndo se admitindo, no quadro do presente procedimento
concursal, possibilidade de substituicdo da habilitagdo académica exigida por formacdo ou experiéncia profissional
(titularidade do 12.2 ano ou de curso que lhe seja equiparado, conforme alinea b), do n.2 1, do Artigo 86.2, da LTFP), a

mesma serad classificada nos termos seguintes:

®  Titularidade do 12.2 ano ou de curso que lhe seja equiparado, conforme alinea b), do n.2 1, do Artigo 86.2, da
LTFP - 14 valores;
. Titularidade de um grau académico a mais do que o requerido (Bacharel ou Licenciatura-Bolonha) — 16 valores;
*  Titularidade de dois graus académicos a mais do que o requerido (Licenciatura Pré-Bolonha) — 18 valores;
*  Titularidade de trés graus académicos a mais do que o requerido ou superior (Mestrado ou Doutoramento) — 20
valores.
- FP = Formagdo Profissional — Neste parametro serdo considerados apenas os cursos de formagdo na area da actividade
especifica para que é aberto o presente procedimento concursal devidamente comprovados. Considerando as acdes de
formacdo e aperfeicoamento profissional relacionados com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fungéo visada no presente procedimento concursal (conforme tipologia constante no Artigo 14.2, do Decreto-Lei n.2 86-
A/2016 de 29 de dezembro, adaptado & Administragdo Local pelo Decreto-Lei n.2 173/2019, de 13 de dezembro ) sera
classificada em resultado do somatério do correspondente niimero de horas de formagio ou aperfeicoamento, nos

termos seguintes:

e Sem formagdo profissional — 0 valores;
¢ Com formagdo profissional:

o <50 horas — 4 valores;

o >50horas e <100 horas — 8 valores;

o >100 horas e < 160 horas — 12 valores;
o > 160 horas e < 230 horas — 16 valores;
o >230horas e <300 horas — 18 valores;
© >300 horas — 20 valores.

Sendo que:
* Apenas serd considerada a formagiio devidamente comprovada e concluida até ao termo do prazo da
apresentagdo de candidaturas;

® Nas agdes de formagdo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados a duragdo é referida em dias, a
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cada dia corresponderdo 6 horas de formacéo;

° Nas agdes de formagdo ou aperfeicoamento profissional cujos certificados, no que concerne a sua duragio, ndo
tém referéncia a dias ou horas, serdo consideradas 6 horas de formac#o;

° Nas agbes de formagdo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados se verifique que o nimero de
horas de duragdo da mesma é maior que o nimero de horas frequentadas ou assistidas, serd considerado este
ultimo.

- EP = Experiéncia Profissional — Este parametro refere-se ao desempenho efetivo de fungdes na carreira visada no
presente procedimento com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho visado no presente
procedimento e ao grau de complexidade da mesma. Reporta-se as funcdes desempenhadas na categoria, no quadro de
integragdo em carreira (conforme Artigo 88.2, da LTFP), e no cumprimento ou execugdo da atribui¢do, competéncia ou
atividade caracterizadoras dos mesmos, no ambito da administragio publica, devidamente comprovada através de

declaragdo a emitir pelo(s) servigo(s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:

® <1ano-4valores;

e >1anoe<3anos-8valores;

° 23 anos e <5anos — 12 valores;

e >5anose<7anos— 16 valores;

e >7anose<9anos— 18 valores;

e =9anos—20valores.
- AD = Avaliagdo do Desempenho — Este pardmetro refere-se ao Ultimo periodo de 2 anos avaliado (biénio), em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdio, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Caso o
dltimo ano avaliado ndo o tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a convers3o da nota da AD multiplicar-se-d a mesma pelo
valor necessario a que esta entre numa escala de 0 a 20 valores. Para efeitos da classificacio deste parametro serd
unicamente levada em considera¢do a Ultima nota efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular conforme
previsto na Lei n.2 10/2004 de 22 de margo ou na Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redago. -------—-----

A classificagdo deste pardmetro sera obtida através da multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliacdo quantitativa obtida queo

candidato foi objeto de avaliagdo, desde que esse ano tenha sido avaliado ao abrigo do SIADAP.

Caso o candidato ndo tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-d atribuida a classificagio minima de 10

valores neste parametro.
6.4.4 — Sempre que algum dos documentos apresentados pelos candidatos impossibilite a avaliagio de um dos
pardmetros relativos a Avaliagdo Curricular, ser-lhe-4 atribuida a nota minima prevista para esse parametro, ---s--------mm-—
6.4.5 — A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A Entrevista de
Avaliacao de Competéncias (EAC) incidird sobre as listas de competéncias previstas para a respetiva carreira na Portaria

n.2 359/2013 de 13 de dezembro e nos respetivos anexos.

6.4.6 — As competéncias a avaliar na EAC serfio extraidas da correspondente lista, conforme descrito no paragrafo

anterior, sendo, dessas, efetivamente avaliadas aquelas que constarem do perfil de competéncias aprovado para o posto

de trabalho em concurso, e que ficard anexo a presente ata.
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6.4.7 - Por cada EAC serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em
avaliagdo e a classificagdio obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada, sendo o local, data e hora da sua
realizacdo atempadamente afixados em local visivel e publico nas instalagdes deste Municipio e disponibilizados no seu

portal em: https://www.cm-montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-

humanos/procedimentos-concursais.
6.4.8 — Sera 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 atribuidas as competéncias mencionadas no

ponto anterior.

6.4.9 - O resultado final da EAC seré obtido de acordo com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em funcdo do seu nivel de
presenga no candidato:
e Competéncia presente a um nivel elevado — 20 valores
e Competéncia presente a bom nivel — 16 valores
e Competéncia presente um nivel suficiente — 12 valores
e Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores
e  Competéncia Ausente — 4 valores
b) — Para determinar a avaliagdo quantitativa obtida por cada candidato serd feita a soma das avaliagdes de cada
competéncia e dai retirada a respetiva média aritmética, arredondada para a segunda casa decimal (centésimas).
c) — Serd expresso de acordo com o seguinte critério:
A avaliagdo quantitativa encontrada no passo anterior, correspondera uma avaliagdo qualitativa encontrada de acordo
com os seguintes intervalos:
e De4 a6 valores = Insuficiente
e 6e<10valores = Reduzido
e 10 e < 14 = Suficiente
e 14e<18 =Bom
e 18e<20=Elevado

7 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegido equivale 3 desisténcia do concurso, e

serdo ainda excluidos aqueles que obtenham uma classificagéo final inferior a 9,5 valores. e
8 — Em situacdo de igualdade de valoragdo aplicar-se-a o disposto no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de
abril.

9 - Sublinha-se, relativamente a uma eventual situacdo de igualdade de classificagio, que o disposto no n.2 3 do artigo 3.2
do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, um candidato aprovado nos métodos de selegdo, que seja portador de
deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem preferéncia sobre qualquer outro

abrangido pelo disposto no nimero anterior.

10 — As listas de candidatos e a lista unitaria de ordenac&o final dos candidatos serdo publicitadas através de afixagio no
edificio dos Pagos do Municipio e disponibilizadas na sua pagina eletrénica, podendo ai ser consultadas. -—---------=r-smmemeee-
11 - Atento o artigo 28.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril: i) 3 lista unitiria de ordenagdo dos candidatos
aprovados é aplicavel com as necessdrias adaptagdes o disposto no artigo 10.2, no n.2 1 do artigo 22.2enosn.% 1as5do

7/8
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artigo 23.2 da referida Portaria, para efeitos da audiéncia dos interessados, sendo, igualmente, de uso obrigatdrio o
formuldrio a que se refere o n.2 5 do artigo 23.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril; ii) os candidatos, incluindo os
que tenham sido excluidos, no decurso da aplicagdo dos métodos de selegdo s&o notificados do ato de homologacdo da
lista de ordenagdo final, a efetuar, também, pela forma prevista no referido artigo 10.2; iii) a lista unitaria de ordenagdo
final, apés homologacdo, é publicada na Il série do Didrio da Republica, afixada no local referido no ponto anterior e

disponibilizada em:; https://www.cm-montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-

humanos/procedimentos-concursais.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada por todos

o0s membros do Juri.

O Juri do Procedimento Concursal,

I /'-%& : - R /)0)'2 -Q'C 1(: L—\(J ci)&
(Jos¢Alberto Mirra dos Santos Charro) (Sandra Andreia Dias Mﬁeira Lopes) (Andreia Sofia Marques Lopes dos Santos)

8/8
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Perfil de Competéncias — TS Assistente Técnico — Emitido em 03/06/2020

Rubrica dos Elementos do juri:

Assistente Técnico C.T. Indeterminado

neul

UNIDADE DE CULTURA, TURISMO, PATRIMONIO MATERIAL E IMATERIAL

Chefe de Unidade Ninguém

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade orgénica

2 ocupados e 5 por ocupar

| Horério de Trabalho

Hordrio Rigido - das 9h as 12h30m e das 14h as 17h30m

Principal drea de trabalho

CENTRO INTREPRETATIVO E/OU ARQUIVO MUNICIPAL

Conteudo Funcional Geral

Posto de trabalho com contetdo funcional inerente  carreira geral de Assistente Técnico. As fungdes genéricas a
desempenhar sdo as constantes no Anexo a LTFP, referido no n.2 2, do seu artigo 88.2, as quais corresponde o grau
2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico conforme previsto na alinea b), do n.2
1, do artigo 86.2, da mesma Lei: “Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagiio comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e servicos

Principais tarefas e atribuicdes

Assistente Técnico - Arquivo Municipal - Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestio documental, com o
controlo das incorporagBes, com os registos e averbamento de registos, com a cotacdo, com a descrigdo
e acondicionamento de documentos, com empréstimos, com a emissdo de documentos. Por vezes, devers realizar
a produgdo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos de acordo com o método e
procedimento estabelecido. Assegurar trabalhos de digitalizagdo; tratar informacdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes.

Assistente Técnico - Centro Interpretativo do Concelho de Montemor-o-Velho - Assegurar a recegio e atendimento
de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras; assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas,
na vila e concelho; colaborar na elaboragdo de um plano de atividades que dinamize os espacos do Centro
Interpretativo e permita o acolhimento de novos piiblicos e a formagdo dos mesmos; organizar iniciativas
pedagdgicas que sejam disponibilizadas & comunidade educativa

12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que Ihe seja equiparado

1.2 5
12,2 17
693,13€ 1308,37€

Material de Escritério; Computador e Impressora; Telefone; Software especifico ao exercicio da atividade.

Nada e registar,

Gabinete, Edificios e suas envolventes; espacos ao ar livre com gestéo a cargo do Municipio.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo (ver verso)

Realizagdo e orientagdo para os Resultados Adaptagdo e Melhoria Continua

Orientagdo para o Servigo Publico X Inovagdo e Qualidade X
Conhecimentos Especializados e Experiéncia Otimizac¢do de Recursos

Organizagdo e Método de Trabalho X Iniciativa e Autonomia

Trabalho em Equipa e Cooperagio X Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
Coordénagéo Tolerdncia a Pressdo e Contrariedades

Relacionamento Interpessoal X Orientagdo para a Seguranga
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LisTA DE COMPETENCIAS — ASSISTENTE TECNICO

N.2 Descricdo da Competéncia
REALIZACAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia os objetivos do servico e as
tarefas que Ihe sdo distribuidas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.
s ° Estabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o servigo.
° Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcancar das metas,
° Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupande-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes
atividades.
ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do
servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
. representa.
. Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servico e procura responder as
suas solicitacfes.
. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadéos.
e  Agerespeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional,
essenciais para o desempenho das tarefas e atividades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de
forma adequada.
3 ° Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que Ihe sdo colocadas.
. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicaciio com vista & realizagdo de um trabalho
de maior qualidade.
° Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do
servico.
ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realizd-la de forma
metddica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servico.
4 . 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 |6gicos e funcionais.
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de
forma permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Reage, normalmente, de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um
5

desempenho eficiente.
° Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugio e desenvolvimento profissional.
® Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria.
° Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agBes de formacio de reconhecido interesse para o

servigo.
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N.2 Descri¢do da Competéncia
COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista  concretizagdo de objectivos
comuns.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
6 ° Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que os objetivos
sejam alcangados.
° Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.
¢  Toma decisdes e responde por elas.
e Eouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: 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 constitui¢do variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.
7 . . o
° Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.
. Partilha informag&es 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.
INoVACAO 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:
3 . Executa as tarefas de forma critica e, perante a detegdo de deficiéncias, faz propostas de corregdo
®  Sugere novas prdticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo prestado.
° Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
. Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade orgénica e/ou desempenho profissional.
ComunicacAo: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisido e adaptar a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
9 . Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.
° Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do servico, presencialmente ou através de outros meios de
comunicagdo, com exatiddo e objetividade,
° Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
. Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atencio e valoriza os seus contributos.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes carateristicas e em contextos sociais e
profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada.
10

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

° Tem um trato cordial e afédvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servico.

. Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

° Resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.

° Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em vdrios contextos socio-profissionais.
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INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no

sentido da resolugdo de problemas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitagées profissionais
e  Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica

° Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo distribuidas.

® Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.
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N.2 Descrigdo da Competéncia
OmimizacAo DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a
reduzir custos e aumentar a produtividade.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicgo.
R *  Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugiio de desperdicios e de gastos supérfluos.
. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de
funcionamento.
. Zela pela boa manutengdio e conservagio dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condicdes de
operacionalidade,
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
13 . Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura responder as solicitacdes que Ihe
sdo colocadas.
® Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.
° E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente horarios de trabalho e
reunides.
. Trata a informagéo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
ANAUISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-
los de forma Idgica e com sentido critico.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 ° Analisa de forma critica e ldgica a informagdo necessdria a realizagdo das suas tarefas e atividades.
. Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugBes em tempo
considerado util.
° Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagdo relevante para a sua atividade.
. Prepara-se quando tem que enfrentar situagbes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e
estudando os assuntos em causa.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de pressdo e com contrariedades de forma
adequada e profissional.
15 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressdo.
. Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.

. Aceita as as criticas e contrariedades.




MUNICIPIO DE MONTEMOR-O-VELHO
RESUMO DA FICHA DE ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELEGAQ

Procedimento Concursal: Contrato por Tempo Indeterminado para 2 (dois) postos de Assistente Técnico, para a UNIDADE ORGANICA DE

CULTURA, TURISMO, PATRIMONIO MATERIAL E IMATERIAL, designadamente, um para o Centro Interpretativo e o outro para o Arquivo
Municipal.

Data: Hora:
Nome do Candidato:

A. Experiéncia Profissional:

Presidente| 12 | 20 el : 2 . e E o
: = classifi
s Vogal Total : Resumo dos assuntos abordados§fundamentaqao da classificagéo
bk 20 0 Fundamentagdo da Nota:
valores
16
Bl valores 0
12
Suliciente vilies 0
Reduzido |8 valores 0
Insuficlente |4 valores 0
- |Lretall__0 0 0 0|

B. Registo de motivagao e interesse profissional:

Pr::ij::w v:: ;ﬂl vf:al | Total Resumo dos assUnt_qs_; abordados ?func_lamentagéo da classificacéo
Elevddo vai?res 0 Fﬁndamentacéo da Nota: '
Bop Vva:o?'es 0
Suficiente va:ozras 0

Reduzido |8 valores D
Insuficiente |4 valores 0
|[Totar 0 0 0 0
C. Capacidade de comunicagio:
Presidente 1.0 20 e : Sk o S
i i Ve Total Resumo dos assuntos abordadq; g fundamentagéo da classaﬁ;agéo
oo 20 0 Fundamentag¢do da Nota:
valores
16
Bor : valores i 0
: 12
Sicegne valores 0
Reduzido |8 valores 0
Insuficiente |4 valores 0
Total o l..© 0 0 ”
D. Relacionamento interpessoal:
Presidente 12 2% : il . 5 i 3
o Vogal Vogal Total . Resumo dos asguntos abordados e _fundamemagao da classmca.gao
Elevabis 20 0 Fundamentag&o da Nota:
valores
16
barg valores O
Suficients va::'es 0
Reduzido |8 valores 0
Insuficiente |4 valores 0
[ Total]l 0 o |[ o 0 | Classificagao Final
EPS=(A+B+C+D): 4 . i
O Jari Quantitativa 0,00
/ - 4 valores = Insuficiente
/ / 8 valores = Reduzido
FQQUOQ-QQ;QB 12 valores = Suficiente
J 16 valores = Bom
/Q\Jc e Jagme 20 valores = Elevado
' |




