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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE 5 (CINCO) POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL - AREA DE
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — NA MODALIDADE DE CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

1. Aos dois dias do més de junho de dois mil e vinte e trés, no Edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o Juri do procedimento concursal
referido em epigrafe, designado por despacho do Exmo. Presidente da Cdmara Municipal de Montemor-o-Velho, quinze de maio de
dois mil e vinte e trés, constituido por:

Presidente: José Alberto Mirra dos Santos Charro, Chefe da Divisdo de Educagdo, Desporto e Juventude;

Vogais efetivos: Andreia Sofia Marques Lopes dos Santos, Diretora Municipal de Controlo Geral, que substituird o presidente do juri
nas suas faltas e impedimentos e José Anténio da Costa Pinheiro, Diretor do Departamento de Cultura e Equipamentos Municipais;

no uso das competéncias decorrentes do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante Portaria), e em linha com o
determinado, quanto aos métodos de selegdo a aplicar no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: tipo, forma e duragdo
das provas de conhecimentos, bem como, a sele¢do dos temas a abordar nas mesmas; a fixagdo dos pardmetros de avaliagdo, a sua
ponderagio; a gretha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método, e ainda o procedimento a adotar quanto a

ordenagdo final dos candidatos.

2. Descri¢do genérica das fungBes para a carreira/categoria de Assistente Operacional — As fungBes genéricas a desempenhar sdo as
constantes no anexo a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo & Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
referido no n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, &s quais corresponde o grau 1 de complexidade funcional para a carreira/categoria de
Assistente Operacional, conforme previsto na alinea a) do n.2 1 do artigo 86.2 do mesmo diploma legal, citam-se, “Fungdes de natureza
executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.
Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos drgdos e servigos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, @ manutengdo e

reparagdo dos mesmos.”

2.1. Caracterizac8o especifica das fungdes inerentes aos postos de trabalho: Assistente Operacional —- Area de Auxiliar de Servigos
Gerais - Assegurar a limpeza, arrumagdo e conservagdo das instalagBes e espagos escolares; Assegurar a higiene e seguranga das
instalacdes e espacos onde exerce fungdes; E responsdvel pela abertura e fecho de edificios; Assegurar a vigildncia e manter a
disciplina entre as criangas; Vigiar e acompanhar as criangas durante as atividades, refei¢Bes e horas de repouso, orientando e cuidado
da higiene, vestuario e alimentacio; Zelar pela seguranga das criangas, evitando a exposigdo dessas a situagSes de risco e ou perigo;
Apoiar e prestar a assisténcia necessaria em situagBes de primeiros socorros; Acompanhar as criangas nos transportes escolares,
nomeadamente auxiliar na entrada e saida do transporte, colocar os cintos de seguranga, garantir a travessia segura das criangas nas
vias publicas, parando o transito se necessario e zelar pela manutengdo da disciplina nos transportes; Acompanhar grupos de criangas
em visitas de estudos e passeios; Apoiar as necessidades educativas especiais, nomeadamente prestar a ajuda necessaria a crianca
deficiente na sua deslocagdo nos espacos e edificios escolares, na sua alimentagdo e na sala de aula, sob orientagdo de docente;
Assegurar as atividades inerentes & componente de apoio a familia, nomeadamente, garantir a ocupacgdo util das criangas com
atividades n3o letivas como a biblioteca escolar, expressdes plasticas, atividades ludicas, recreio, jogos, leitura, desenho; Efetuar o
acolhimento das criangas; Assegurar a distribuicdo das refeigdes escolares e a limpeza e higienizacdo dos espagos escolares para o
efeito; Atender e encaminhar dos utentes da escola, nomeadamente o seu acolhimento, prestagdo de esclarecimentos,

acompanhamento e orientagdo de alunos, corpo docente, pais e outros utentes da escola.
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Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de
cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagéo e distribui¢do; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual

exigido principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos; procede & remogéo de lixos e equiparados nos espagos onde exerce

fungses.

2.2. A descrigdo das fungBes descritas no ponto acima ndo prejudica a atribui¢do ao trabalhador de fungdes, ndo expressamente
mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagdio profissional adequada e

que ndo impliquem desvalorizagdo profissional, nos termos do n.2 1, artigo 81.2, da LGTFP.

3. O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.

4. Nivel habilitacional exigido: Em conformidade com a alinea a), do n. 2 1, do artigo 86.2, da LGTFP, o nivel habilitacional exigido é a
escolaridade obrigatéria, de acordo com a idade, ou seja, nascidos até 31/12/1966: 4.2 classe; nascidos entre 01/01/1967 e
31/12/1980: 6.2 classe ou o0 6.2 ano de escolaridade; nascidos entre 01/01/1981 e 31/12/1994: 9.2 ano de escolaridade e nascidos apds
31/12/1994: 12.2 ano de escolaridade, n&o havendo possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia

profissional.

4.1. Os candidatos possuidores de habilitagBes literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo apresentar, em simultaneo, sob pena de
exclusdo, documento comprovativo do reconhecimento das suas habilitagdes por entidade portuguesa competente para esse efeito de

acordo com a legislagdo portuguesa aplicavel em vigor.

5. Métodos de Selegiio: De acordo com o despacho referido no ponto 1; por forca da ja mencionada entrada em vigor da Portaria
233/2022, de 9 de setembro, e em conformidade com as disposi¢Bes legais em vigor, em matéria de tramitagdo do procedimento
concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei
n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, e nos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, o0s métodos de selecdo a utilizar no presente
recrutamento s3o os seguintes: Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) e Avaliagdo Psicol6gica (AP), os quais seréo

complementados com o método facultativo ou complementar Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).

5.1. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou
atividade, caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupag¢do o presente procedimento foi publicitado, bem como aos
candidatos colocados em situacdo de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢do,

competéncia ou atividade, os métodos de selegéio a utilizar no seu recrutamento serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de

Avaliagido de Competéncias (EAC).

5.1.1. Os métodos referidos no nimero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declarac8o escrita ou através da

indicagdo no campo isso a isso destinado no formuldrio de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos previstos para os

restantes candidatos acima referidos no ponto 5.

5.2. A Prova Escrita de Conhecimentos Teéricos (PECT) destina-se a avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagBes concretas no exercicio da funcio em concurso, bem como o adequado conhecimento

da lingua portuguesa. Revestird a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e serd constituida por questdes de desenvolvimento
2
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e/ou de escolha miltipla. Terd a duragdo de 120 minutos, com toleréncia de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos diplomas
legais desde que estes ndo sejam anotados e restante bibliografia, podendo, para o efeito, os candidatos fazerem-se acompanhar dos

mesmos, ndo sendo autorizada a utilizagdo de telemével ou de quaisquer outros equipamentos eletrénicos, designadamente

calculadora, tablet ou computadores.

5.2.1. Programa geral e Legislagdo necessaria para a realizagdo da prova escrita: Constitui¢do 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 Fung@es Publicas, aprovada em anexo 3 Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;
C6digo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro; Codigo 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.2s 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 Promogio da Seguranga e Sadde no Trabalho, aprovado pela Lei n.2 102/2009, de
10 de setembro, na sua atual redaciio; Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais do Municipio de Montemor-c-Velho,

publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, n.2 7, de 11 de janeiro (Despacho n.2 379/2022).
5.2.2. Aindicacdo da legistagdo mencionada no ponto anterior devera sempre ser considerada pelos candidatos na atual redagdo.

5.2.3. Programa especifico necessario para a realizagio da prova escrita de conhecimentos teéricos: Quest8es acerca de matérias

profissionalmente ligadas ao contetido funcional do posto de trabalho.

5.3. A Avaliagdo Psicoldgica (AP} visa avaliar aptid®es, 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

Psicolégica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e N&o Apto, sem qualquer mengdo quantitativa.

5.3.1. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de Ndo Apto neste método de selegdo.

5.4, A Avaliacdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacgo

académica ou nivel de qualificacdo, a formag&o profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho.

5.4.1. Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, os seguintes parametros:

Habilitacdo Literdrias (HL), Formagdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional {(EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD).

5.4.2 A Avaliacio Curricular é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e serd calculada de acordo com a

seguinte férmula:

AC = (20% X HL)+(30% X FP)+(40% X EP}+{10% AD),

em que:
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AC = Avaliaggo Curricular| HL = Habilitagdes Literarias| FP = Formag&o Profissional| EP = Experiéncia Profissional |

AD = Avaliagdo de Desempenho.

5.4.3. Para a avaliagio do pardmetro Habilitagdes Literdrias {HL), ou nivel de qualificacdo, serdo consideradas as obtidas em

instituicBes do Sistema de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde que devidamente certificadas pelas entidades competentes,

com a seguinte valorag¢do:

o Escolaridade Obrigatéria (E. O.) (cf. Aviso) — 14 valores;

. 1 Grau ou Ciclo Académico a mais que a E. O. — 16 valores;

o 2 Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. O. — 18 valores;

o 3 ou mais Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. 0. — 20 valores.

5.4.4. Para a valoragdo do parametro da Formagdo Profissional (FP), considerar-se-do as dreas de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo em causa. Serdo valoradas as a¢des
de formacso frequentadas e desde que se encontrem devidamente comprovadas através de documento idéneo, até ao limite maximo

de 20 valores, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios:

Sem formagdo profissional — 10 valores;

* Com formagdo profissional:
o 1horae <100 horas—12 valores;
o > 100 horas e < 200 horas — 14 valores;
o > 200 horas e < 300 horas — 16 valores;
o0 > 300 horas e < 400 horas — 18 valores;

o0 > 400 horas — 20 valores.

5.4.5. Na auséncia de indicacdo do nimero de horas nos respetivos documentos comprovativos serdo contabilizadas 7 horas por cada

dia de formagdo.

5.5. A valoracio do pardmetro Experiéncia Profissional (EP) refere-se ao desempenho efetivo de fungBes na drea profissional 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 fungBes na drea profissional para a qual é aberto este concurso e

ser4 avaliado, de acordo com os seguintes critérios (4 data da candidatura):

e 0 <1ano-4valores;

e 0 >1anoe< 3anos— 10 valores;
e 0 >3anose<5anos— 14 valores;
e 0 >5anose<7anos— 18 valores;

e 0 >7anos - 20 valores.



AT

montemor o velho
QVE
MUNICIiPILO _/eés‘—

b) — Para determinar a avaliagio 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) — A avaliagdo quantitativa encontrada na andlise anterior, corresponderd uma avaliagdo qualitativa encontrada de acordo

com os seguintes intervalos: - De 4 a 6 valores = Insuficiente; > 6 e <9,50 valores = Reduzido; 29,5 e <14 = Suficiente; 214 e <18 = Bom;

218 e <20 Elevado.

5.8. Por razdes de economia processual; de celeridade e de racionalizag8o dos recursos, caso se verifiquem mais de 15 candidaturas, a
aplicagdo dos métodos de selecdo é faseada, iniciando -se pela prova de conhecimentos, e serd efetuada da seguinte forma:

a) Aplicagdo do 1.2 método de seleg&o (PECT ou AC) num primeiro momento, a totalidade dos candidatos admitidos;

b) Aplicagdo do 2.2 método de selegdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por ordem decrescente de classificacdo,
respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfacdo das necessidades de recrutamento.

¢) Sempre que da aplicagdo prevista nas alineas a) e b) supra resulte a satisfacdo das necessidades de recrutamento, sera
dispensada a aplicacdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, os quais se consideram excluidos para

efeitos do respetivo procedimento concursal.

5.9 ~ Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e serd excluido o candidato que obtenha uma valorac3o
inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ou que tenha obtido um juizo de Ndo Apto na Avaliagdo Psicoldgica, ndo lhe sendo

aplicado o método ou fase seguintes.
5.10. A falta de comparéncia dos candidatos a qualguer um dos métodos de selecio equivale a desisténcia do concurso.

5.11. Ordenacdo Final: A ordenagédo final dos candidatos que completem o procedimento serd efetuada numa escala de 0 a 20 valores

e classificagdo final (CF) resultard da aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (PECT x 70%) + (EAC x 30%).

5.12. A ordenagdo final dos candidatos a que se refere o ponto 5.1 da presente Ata, que completem o procedimento, serd igualmente
efetuada numa escala de 0 a 20 valores e classificacdo final (CF) e resultard da aplicacdo da seguinte férmula:

CF = {AC x 55%) + (EAC x 45%).

5.13. Em situagdo de igualdade de valoragdo apds a aplicagdo dos métodos de selegdo, aplicar-se-& o disposto no artigo 24.2 da

Portaria.

5.14. Em cumprimento do disposto no n.2 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, é garantida a reserva de um
Jugar para candidatos com deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, a qual prevalece sobre

qualquer outra preferéncia legal.

6. As Atas do Juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selecdo, bem como a lista unitdria de ordenagdo final, apds
homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio dos Pagos do Concelho deste Municipio e disponibilizada na sua pagina

eletrénica, em  httpsy//www.cm-montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-humanos/procedimentos-

concursatls.



.

montemor.ovelho

MO N C RO -_:_-)

5.6. A Avaliagio de Desempenho (AD) refere-se ao Ultimo periodo de 2 anos avaliado (biénio), em que o candidato cumpriu ou
executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificagdo deste

parametro sera unicamente levada em consideragdo a Ultima nota quantitativa efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular.

5.6.1. A classificagdo deste pardmetro serd obtida através da multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliagdo quantitativa obtida que o
candidato foi objeto de avalia¢do, desde que esse ano tenha sido avaliado ao abrigo do SIADAP. Caso o ultimo periodo avaliado ndo o

tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a conversdo da nota da AD multiplicar-se-d a mesma pelo valor necessario a que esta entre numa

escala de 0 a 20 valores.

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

neste parametro.

5.7. A Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC) visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A 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.

5.7.1. As competéncias a avaliar na EAC ser§o extraidas da correspondente lista, conforme descrito no pardgrafo anterior, sendo,
dessas, efetivamente avaliadas aquelas que constarem do perfil de competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, o

qual ficard anexo a presente ata.

5.7.1.1. Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: orientagdo para o servico publico; trabalho em equipa e
cooperacao; relacionamento interpessoal; iniciativa e autonomia; responsabilidade e compromisso com o servi¢o; orientagdo para a

seguranga.

5.7.2. Por cada EAC sera elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em avaliagio e a

classificagdo obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada.

5.7.3. A EAC serd 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, em fun¢do do seu nivel de presenga no candidato, demonstrado na EAC.

5.7.4. O resultado final da EAC serd obtido de acordo com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em fungdo do seu nivel de
presenca no candidato, sendo avaliada da seguinte forma:
*  Competéncia presente a um nivel elevado — 20 valores
e Competéncia presente a bom nivel - 16 valores
e Competéncia presente um nivel suficiente — 12 valores
*  Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores

*  Competéncia Ausente — 4 valores
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Todas as deliberacdes foram tomadas por unanimidade.,
Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada por todos os membros
do Jari.

O lari do procedimento,

/
W P J, J ) sl
{Andreia Sofih Marques Lopes dos Santos José Anténio da Costa Pinheiro

los Alberto Mirra dos Santos Charro




Perfil de Competéncias — Assistente Operacional - Area de Auxiliar de Servigos Gerais

Rubrica dos Elementos do juri:

ATy,
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Deslgna¢io do Posto de Trabalho

N.2 do Posto de Trabalho/ C. T. Indeterminado

vinculo

Assistente Operacional

Unldade Orgénica a que pertence

Unidade de Desporto e Juventude / Unidade de Educag3o e Ensino Profissional

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade Quem reporta a sl Ninguém

diretamente?

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade organica

100 ocupados e 7 por ocupar

Hordrio de Trabalho

Horiério Rigido - das 9h s 12h30m e das 14h as 17h30m

Principal drea de trabalho

Auxiliar de Servigos Gerals

Contetido Funcional Geral

Posto de trabalho com contetdo funcional inerente & carreira geral de Assistente Operacional sdc as constantes no Anexo a Lei
Geral do Trabalho em FuncBes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, referido no n.2 2, do artigo
88.2, &s quais corresponde o grau 1 de complexidade funcional - “Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execu¢do de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ac funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, & manutengéo e reparagio dos mesmos.”

Principais tarefas e atribuigdes

Assegurar a limpeza, arrumagdo e conservago das instalagdes e espagos escolares; Assegurar a higiene e seguranga das instalagdes
e espacos onde exerce fungdes; E responsével pela abertura e fecho de edificios; Assegurar a vigildncia e manter a disciplina entre
as criangas; Vigiar e acompanhar as criangas durante as atividades, refei¢es e horas de repouso, orientando e cuidado da higiene,
vestudrio e alimentagdo; Zelar pela seguranga das criangas, evitando a exposig8o dessas a situagdes de risco e ou perigo; Apoiar e
prestar a assistdéncia necessdria em situagBes de primeiros socorros; Acompanhar as criangas nos transportes escolares,
nomeadamente auxiliar na entrada e saida do transporte, colocar os cintos de seguranga, garantir a travessia segura das criangas
nas vias publicas, parando o transito se necessario e zelar pela manutengdo da disciplina nos transportes; Acompanhar grupos de
criangas em visitas de estudos e passeios; Apoiar as necessidades educativas especiais, nomeadamente prestar a ajuda necessaria &
crianga deficiente na sua deslocagdo nos espacos e edificios escolares, na sua alimentago e na sala de aula, sob orientagdo de
docente; Assegurar as atividades inerentes 3 componente de apoio a familia, nomeadamente, garantir a ocupagéo Gtil das criangas
com atividades ndo letivas como a biblioteca escolar, expressBes plasticas, atividades ludicas, recreio, jogos, leitura, desenho;
Efetuar o acolhimento das criancas; Assegurar a distribuigdo das refeiges escolares e a limpeza e higienizagdo dos espagos escolares
para o efeito; Atender e encaminhar dos utentes da escola, nomeadamente o seu acolhimento, presta¢do de esclarecimentos,
acompanhamento e orientag8o de alunos, corpo docente, pais e outros utentes da escola.

Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdio
de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagdo e distribuigio; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter
manual exigido principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos. Procede & remogdo de lixos e equiparados nos espagos onde

_exerce funcdes,

Requislitos obrigatdrios para o

exercicio da fungdo

Escolaridade Obrigatdria de acordo com a idade

Posigdo remuneratdria minima 12 Nivel remuneratdrio minimo S
Posigdo remuneratéria maxima 8.2 Nivel remuneratdério minimo 12 N
Remuneragdo minima 769,20€ Remuneragdo maxima 1.122,84€

Principals equipamentos que

manuseia

Ferramentas ligadas a atividade (produtos de limpeza; Vassoura; Pd; etc); Ferramentas de montagem e

desmontagem de equipamentos/bancadas.

Equipamentos de Protegdo

Individual a utilizar

Batas, Luvas, Mdscaras (se necessario), touca, socas, colete e raquete (transportes escolares).

Caracteristicas fislcas do local

onde presta o trabalho

Edificios Escolares e transportes escolares; Espago Publico; equipamentos desportivos do Municipio.

COMPETENCIAS MAIS IMPORTANTES PARA O EXERCICIO DA FUNCAO (VER VERSO) E A TESTAR NAS ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

REALIZAGAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS

ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA

ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO

X INOVAGAO E QUALIDADE

CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA

OTIMIZAGAO DE RECURSOS

ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO

INICIATIVA E AUTONOMIA

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO

><><|

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO

COORDENAGAO

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA X
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LISTA DE COMPETENCIAS

ASSISTENTE OPERACIONAL s

Descrigdo da Competéncia

N.2
ReALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas
que lhe sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
1 . Procura atingir os resultados desejados.
° Realiza com empenho as tarefas que |he sdo distribuidas.
. Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
. E persistente na resolugiio dos problemas e dificuldades.
ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico
e do setor concreto em que trabalha.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
2 . Assume os valores e regras do servico, 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 servigo e procura responder as suas
solicitagBes.
. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos.
. Respeita 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 suas tarefas e atividades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
3
. Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho.
. Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua drea de atividade.
. identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade.
° Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.
ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metédica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
® Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias a realizagdo das tarefas.
4
. Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho.
. Reconhece o que ¢ prioritadrlo e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.
. Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza,
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
5 ° Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.
. Tem habitualmente uma atitude colaborante 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.
COORDENACAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de abjetivos comuns,
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
6 . Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.

. Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.
. Toma decisdes e responde por elas.

. £ ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
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N.2 DESCRICAO DA COMPETENCIA
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma
atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
7 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
. Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
. Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.
° Afirma-se perante os oulros, sem ser autoritario nem agressivo. -
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e
desenvolvimento profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.
. Vé na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional.
8 ° Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar as tarefas.
. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo
formag3o e atualizagdo.
INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugerir novas praticas de trabalho para
melhorar a qualidade do servigo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
° Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias.
. Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais.
. Sugere novas praticas de trabalho com o abjetivo de melhorar a qualidade do servigo.
° Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
OTIMIZACAO 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 disposicdo.
10
e  Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reduggo 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 manutengio e conservagio dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condicSes de
operacionalidade,
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e autdnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido
da resolugdo de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
11

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

. Concretiza de forma auténoma as atividades que Ihe sdo distribuidas.

° Toma iniciativa no sentido da resolucio de problemas gue surgem no dmbito da sua atividade.
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DESCRIGAD DA COMPETENCIA

12

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contrlbuto da sud alividade para o funcionamento do

servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Compreende a importincia da sua fun¢do para o funcionamento do servico e procura responder as solicitagdes que the sdo

colocadas.

Responde com prontiddo e com disponibilidade.

€ cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente no que se refere a assiduidade e
horarios de trabalho.

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos gue tem a seu cargo.

13

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de pressdo e com as contrariedades de forma adequada e

profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

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

Aceita as criticas e contrariedades.

14

ORIENTACAO PARA A SEGURANGA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranga, higiene,

satide no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, higiene
e satde no trabalho.

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua segurancae a dos outros.

Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situages que ponham em risco pessoas,
equipamentos e 0 meio ambiente.

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seglran¢a.
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ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO S

ASSISTENTE OPERACIONAL — AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

Municipio de Montemor-o-Velho, de de 2023
Nome do candidato:
Hora de inicio da entrevista ___h m Hora de fim da entrevista h m

Nivel de Presenca da

Competéncia Competéncia Classificagao Fundamentagido
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
ORIENTAGAO PARA O SERVICO | A nivel Suficiente 12 Valores
PUBLICO A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
TRABALHO EM EQUIPA E A nivel Suficiente 12 Valores
COOPERAGAO A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
RELACIONAMENTO A nivel Suficiente 12 Valores
INTERPESSOAL A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
INICIATIVA E AUTONOMIA A nivel Suficiente 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
| A Bom Nivel 16 Valores
RESPONSABILIDADE E A nivel Suficiente 12 Valores
COMPROMISSO COM O SERVICO | A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
ORIENTAGAO PARA A A nivel Suficiente 12 Valores
SEGURANGA | A nivel Reduzido 8 Valores
' Comportamento Ausente 4 Valores

Valores

Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avaliagéo de Competéncias:

Nota final qualitativa do candidato na Entrevista de Avaliagéo de Competéncias;

O Juri do procedimento,




