FREGUESIA DE TORTOSENDO

Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes piblicas por tempo indeterminado, para a carreira ¢ categoria de

Assistente Operacional.

ATAN.1

Aos 21 dias do més de margo de 2025, pelas 16:30 horas, reuniu, no edificio sede da Freguesia
de Tortosendo, o jlri nomeado por deliberacio da Junta de Freguesia, de 11 de margo de
2025 para o procedimento concursal comum tendo em vista o preenchimento do posto de
trabalho a seguir indicado para a carreira geral de assistente operacional do mapa de pessoal
da Freguesia de Tortosendo estando presentes:

° O Presidente do Jtri: David José Catrico Raposo da Silva, Presidente da Junta de
Freguesia de Tortosendo;

L 1.° Vogal efetivo: Hugo Gabtiel Correia Gil Carvalheiro, Técnico Superior da Unido
das Freguesias de Casegas e Ourondo,

® 2.° Vogal efetivo: Jodo Antdnio Esteves Assistente Técnico da Junta de Freguesia de
Tortosendo.

A reunido teve como objetivo fixar os parimettos da avaliacio, a sua ponderacio, a gretha
classificativa, o sistema de valoracio final de cada método de selecio, bem como selecionar
os temas a abordar nas provas de conhecimentos e definir o tipo de prova a aplicar no
presente procedimento, tendo o jiri, nos termos do n.° 2 do artigo 9.° da Portaria n.°

233/2022, de 9 de setembro, na sua atual redacio, a seguir designada por Portaria, deliberado

o seguinte:

Descri¢io do procedimento concursal comum:

Assistente Operacional — servicos gerais

1. Perfil dos candidatos;
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Assistente Operacional — servicos gerais exercer as atividades inerentes a carreira e categoria
de assistente operacional, nos termos do mapa anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da
LTFP, correspondente ao grau de complexidade 1, compreendendo as seguintes fungdes e
competéncias: Funcdes de natureza operacional devidamente enquadradas na execucdo de
tarcfas de apoio elementares, nomeadamente no que se refere a abertura e encerramento de
edificios e instalagdes da Junta de Freguesia; proceder a abertura ¢ encerramento de edificios
e/ou instalacdes; vigilincia das entradas e saidas com receciio e atendimento de utentes; zelar
pela organizacio e limpeza dos espacos e pelo cumprimento das normas de funcionamento
dos edificios; proceder 4 limpeza ¢ manutengio das instalagbes e equipamentos sob a sua
guarda bem como pela sua correta utilizagio, procedendo, sempre que necessario, e se
possivel, a sua manutencio e/ou teparagio; efetuar o atendimento telefénico e tececio
presencial de utentes e proceder ao seu respetivo encaminhamento; receber encomendas e
proceder 4 sua distribuicio pelo edificio no qual se encontre desempenhar fungdes; efetuar
reportes de avarias ou outras situacBes andmalas detetadas nos respetivos sistemas
informiticos disponibilizados para o efeito; efetuar a distribuicio de correio interno do
edificio no qual desempenhe as suas funcdes; proceder ao transporte de bens e equipamentos
entre espacos e/ou edificios da Junta de Freguesia e executar outras tarefas desde que lhe
sejam solicitadas superiormente, desde que relacionadas com a sua atividade e de acordo com

as necessidades da entidade empregadora.

2. Requisitos obrigatérios de admissdo (eliminatdrios): os candidatos deverio
cumprit, rigorosamente e cumulativamente, os requisitos gerais e especificos até a data limite
para apresentacio das candidaturas, sob pena de exclusio, previstos no artigo 17.° da LTFP
a saber:

a) Nacionalidade Pottuguesa, quando nio dispensada pela Constituicio, convencio
especial ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nio inibicio do exercicio de fungdes piblicas ou nio interdicdo para o exercicio
daquelas que se propde a desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcoes;

€) Cumptimento das leis de vacinagio obrigatéria.

Nos termos do Decreto-Lei n.® 29/2001, de 3 de fevereiro, e para efeitos de admissdo ao

concurso os candidatos com deficiéncia, com grau de deficiéncia igual ou superior a 60%,
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devem declarar sob compromisso de honra o respetivo grau de incapacidade e tipo de
deficiéncia, e os meios de comunicacio/expressio a utlizar no processo de seleciio, sendo
reservada a competéncia ao Juri de solicitar os esclarecimentos/comprovativos que lhe
permitam avaliar se o tipo de deficiéncia ¢ compativel com o exercicio das fungdes do posto

de trabatho a concurso.

Nio podem ser admitidos candidatos cumulativamente integrados na carreira, titulares da
categoria e que executem a atividade caracterizadora dos postos de trabalho para cuja
ocupaglio se publicita o procedimento e que, nio se encontrando em mobilidade interna,

exercam funcdes no préprio 6rgio ou servigo.

3. Nivel habilitacional exigido:

Habilitacio minima obrigatdria consoante a idade do candidato, nio sendo permitida a

substtuicio por formacio ou experiéncia profissional.
4. Métodos de Selecio:

Seguidamente, e passando a definigio dos parimetros de avaliacio e respetiva ponderacio
dos métodos de selecio, foi aprovado, ao abrigo do disposto no artigo 5.° ¢ artigo 6.° da
Portatia e do artigo 36.° da LTFP, adotar e aplicar aos candidatos consoante a sua situagdo

juridica funcional, os seguintes métodos obrigatdrios e facultativos ou complementares:

4.1. Para candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de
candidatos em situacio de requalificagio que, imediatamente antes, tenham desempenhado

aquela atribuicio, competéncia ou atividade, os métodos de selecio sio os seguintes:

a) Avaliagio curricular: ponderagio de 60%;
b) Entrevista de Avaliacio de Competéncias: ponderagio de 40%;

¢) Avaliacdo Psicologica: ponderacio Apto ou Nio Apto.

A Classificacio Final (CF) ser4 exptessa pela média ponderada das classificacdes dos diversos
métodos de selecio, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a seguinte

expressio:
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CF = AC (60%) + EAC (40%) + AP (Apto ou Nio Apto)

Em que:

CF = Classificacio Final;

AC = Avaliacdo Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias;

AP = Avaliagio Psicoldgica.

4.2. Para candidatos ndo detentores de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado; detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, que
nio se encontrem a cumprit ou a executar a atribui¢io, competéncia ou atividade
caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagio o procedimento foi publicitado,
ou em situacio de valorizacio profissional que nio tenham, por dltimo, desempenhado a
atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja

ocupagio o procedimento foi publicitado.

Obrigatérios:
a)  Prova de Conhecimentos pritica: ponderagio de 60%o;
b)  Avaliacio Psicolégica: ponderagdo de Apto ou Nio Apto;

c)  Entrevista de Avaliacio de Competéncias: ponderacio de 40%.

A Classificacio Final (CF) serd expressa pela média ponderada das classificacdes dos diversos
métodos de selecio, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a seguinte

expressio:

CF = PC (60%) + AP (Apto ou Nio Apto) + EAC (40%)

Em que:

CF = Classificagio Final;

PC = Prova de Conhecimentos;
AP = Avaliacio Psicologica;

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias.

4.3 Descricio dos métodos de selecio;




4.3.1. A Avaliacio Curricular visa aferir os elementos de major relevincia para o posto de
trabalho a ocupar, entre os quais habilitacio académica ou nivel de qualificagdo, a formagio
profissional, a experiéncia profissional ¢ a avaliacdo do desempenho.

Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracio até as centésimas, sendo a
classificacdo obtida através de média aritmética simples das classificagdes dos elementos a

avaliar. Para a valoracio da Avaliacio Curticular o Jirt adotara a seguinte formula:

AC = 30% HA + 30% FP + 30% EP + 10% AD

Em que:

HA = Habilitacdes Académicas (certificados pelas entidades competentes);

FP = Formacio Profissional (considerando-se as dreas de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessirias ao exercicio da
funcio);

EP = Experiéncias Profissional (com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes a0
posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas);

AD = Avaliacio de Desempenho (relativa ao tltimo petiodo avaliativo em que o candidato
cumpriu ou executou atribuicio, competéncia ou atividade idénticas a do posto de trabalho

a ocupar).

4.3.1.1. Para a valoracio das Habilitacdes Académicas, o Juri deliberou adotar o seguinte

critério:
Escolaridade obrigatéria em funcdo da idade do candidato 16 Valores
9.° ano de escolaridade 18 Valores
12.° ano de escolaridade ou superior 20 Valores

Nivel de ensino | Designagio do tipo de ensino

4 anos de escolaridade (data de nascimento até 31/12/1966).

Ensino basico 6 anos de escolaridade (data de nascimento entre 01/01/1967 ¢
Obrigatorio 31/12/1980).

9 anos de escolaridade (data de nascimento a partir de 01 /01/1981,
ou curso técnico-profissional equivalente).
A partir do ano letivo 2009 /2010 - 12 anos de escolaridade.

4.3.1.2. Para a valoracio da Formacio Profissional, o Juri deliberou, ponderar as acdes de



formacio adquiridas, congressos, coloquios ¢ seminatios frequentados, nios Gltimos trés anos

e até a data de abertura do presente procedimento.

Duracdo Valoracio
Inferior ou igual a 14 horas 14 valores
Superior 2 14 e até 77 horas 16 valores
Superior a 77 e ate 140 horas 18 valores
Superior a 140 horas 20 valores

Serio contabilizadas enquanto acdes de formacio adequadas e diretamente relevantes para o
desempenho das fungdes, a realizada na drea especifica do posto de trabalho para a qual €

aberto o presente procedimento desde 2019,

Sempre que o documento comprovativo da frequéncia de determinada agdo de formacio

ndo refira a respetiva carga horatia, considerar-se-do as seguintes correspondéncias:
Um dia — 6 horas;
[Uma semana — 30 horas;

Um mes — 120 horas.

4.3.1.3. Para a valotacio da Expetiéncia Profissional, o Juri deliberou valorizar o desempenho
efetivo de funcdes na irea para a qual é abetto o presente procedimento, de acordo com a

aplicagdo do seguinte critério:

Duracio Valoragio
Até 2 anos de experiéncia profissional 18 Valores
Superior a 2 anos de experiéncia profissional 20 Valores

4.3.1.4. Para a valoracio de Avaliacio de Desempenho, o juri deliberou, por unanimidade,
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que a avaliacio de desempenho se reporta ao Uldmo perfodo avaliativo. De acordo com as

mencdes previstas para o Sistema de Avaliacio de Desempenho da Administracio

Piablica/ponderacio curricular, o fator AD ¢ calculado da seguinte forma:
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1 2 1,9 — Insuficiente ou 2 a 2,9 — Necessita de desenvolvimento/ 1 a 1,999 ~ Desempenho
Inadequado — 6 valores;

2 a 3,9 Bom/ 2 a 3,999 — Desempenho Adequado — 12 valores;

4 2 4.4 — Muito Bom/ 4 a 5 — Desempenho Relevante — 16 valores;

4.5 a 5 —Excelente/ 4 e 5 — Mérito Hxcelente — 20 valores.

Caso se verifique a nio existéncia de avaliacio, ou avaliagdo de acordo com outro diploma
legal em algum dos anos, serd considerado com 12 valores, conforme o estipulado na alinea

¢) do n.° 2 do art.” 20.° da Portatia.

432. A Entrevista de Avaliagio de Competéncias visa obter informagdes sobre
comportamentos ptofissionais ditetamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exetcicio da funcio, em obediéncia aos seguintes perfis:

a) Expetiéncia Profissional — nivel e fluéncia do discurso, capacidades profissionais ¢
capacidades de argumentacio.

b) Capacidade de comunicagdo — capacidade de comunicacio e manifesta grande
coeréncia no discurso.

c) Relacionamento interpessoal — capacidade de relacionamento interpessoal e de gestio

de conflito.

A valoracio da Entrevista de Avaliacio de Competéncias, obedece ao disposto no n.° 1, do

artigo 21. ° da Portaria ¢ obter-se-a pela aplicacio da seguinte formula:

.

EAC = (C1 + C2+C3+ C4) /3

Em que:

EAC = Entrevista de avaliacio de competéncias;
C1 = Competéncia 1;
C2 = Competéncia 2;

C3 = Competéncia 3.

4.3.3. A Prova de Conhecimentos a realizar em data e local a marcar oportunamente, nos

termos da alinea 2) do n.° 1 do artdgo 17.° da Portatia, visa avaliar os conhecimentos



académicos e, ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagoes concretas
no exercicio de determinada funcio, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizacio da lingua pottuguesa. comporta uma fase unica, ¢ de realizagio individual, é
classificada de 0 a 20 valores, considerando-se a valotacio até as centésimas, incide sobre
contetdos de natureza genérica e especifica, diretamente relacionados com as exigéncias da
funcio. Tera a duracio maxima de 90 minutos. Serd de escolha multipla ¢ incidird sobre os
seguintes contendos:

e Constituicio da Republica Portuguesa;

® Regime Juridico das Autarquias Locais (aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, na sua atual reda¢io);

® Cédigo do Procedimento Administrativo (aprovado pelo Decreto-Lei n® 4/2015 de
7 de janeiro, na sua atual redacio);

® Lei Geral do Trabalho em Funcdes Pablicas (aprovada pela Lei n.° 35/2014 de 20 de

junho, na sua atual redacio).

Durante a tealizacio da Prova de Conhecimentos Tedrico os/as candidatos/as poderio
consultar os referidos contetidos apenas em suporte de papel, nio anotados. A atualizagio
da legislacio referida, que ocotra apds a publicagio do presente aviso serd da
responsabilidade dos candidatos, sendo sobre a legislacio atualizada que versard a prova de
conhecimentos.

Os candidatos devem apresentat-se no local estipulado 20 minutos antes da hora agendada
para o inicio da prova.

Para a realizacio da prova de conhecimentos, os candidatos deverdio fazer-se acompanhar de
documento de identificacio.

Durante a realizacio da prova de conhecimentos, nio serd autorizada utilizagio de

teleméveis, computadores, ou qualquer outro aparelho eletronico.

4.3.4. A Avaliacio Psicoldgica, a realizar por entidade certificada, em data ¢ local 2 comunicar
oportunamente, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 17.° da Portaria, visa avaliat
aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o petfil de competéncias previamente definido, podendo comportat
uma ou mats fases.

Na realizacio da avaliaciio psicoldgica é garantida a privacidade dos elementos e resultados

perante tetrceiros que nio o proprio candidato.



O resultado da avaliacio psicoldgica tem uma validade de 24 meses contados da data de
homologacio da lista de ordenagiio final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser
aproveitado pata outros procedimentos de tecrutamento para postos de trabalho idénticos

realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP.

a) Realizagiio e Orientagido para resultados — Capacidade para concretizar com eficacia e
eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas e que lhe sio solicitadas.

b) Otimizagdo 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.
c) Responsabilidade e compromisso para com o setvigo — Capacidade para compreender
¢ integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, exercendo-a de
forma disponivel e diligente.

d) Osientagdo para a Seguranga — Capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranca, higiene, satde no trabalho e defesa do ambiente,

ptevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Competéncias Comportamentos associados
Realizacio e Orientagio para | @ Assume os valores e regras do servico, atuando
resultados com britho profissional e promovendo uma boa imagem
do servico que representa.
® Tem,  habitualmente, uma  atitude de

disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e
procura responder as solicitacdes.

Otimizacio de Recursos ® Adota procedimentos, a nivel da sua atividade
individual, para reducio de desperdicios ¢ de gastos
supérfluos.

® Cuida pela boa manutencio e conservagio dos
matetiais e equipamentos, respeitando as regras e
condicdes de operacionalidade.

Responsabilidade e ® Reconhece o seu papel na prossecugdo da missio
COMpromisso para com o e concretizacio dos objetivos do servico e responde as
servico solicitacdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, the

sio colocadas.

o Cumpte as tegtas regulamentares relativas ao
funcionamento do servico, nomeadamente horarios de
trabalho e reuniGes.




Orientacdo para a seguranga | @ Tem um compottamento profissional cuidadoso e
responsével de modo a prevenir situagbes que ponham em
tisco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

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

5. Cada um dos métodos de selecio é eliminatdrio, considerando-se excluido do
procedimento o candidato que obtiver uma valotagio infetior a 9,5 valores num dos métodos
ou fases ou tenha obtido um juizo de Nio Apto num dos métodos de selecio, nio lhe sendo

aplicado o método ou fase seguinte, nos termos do artigo 21.° da Portatia.

6. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegio equivale a
desisténcia do procedimento concursal, considerando-se automaticamente excluidos do

procedimento concursal.

7. A publicitacio dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através de
lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico nas instalacées da Junta de

Freguesia e disponibilizada no site institucional, em ww.jf-tortosendo.pt.

8. Para efeitos de ordenacdo final dos candidatos que foram aprovados pela aplicacdo dos
métodos de seleciio, o Jari aplicard as formulas e critésos de valoracio mencionados no
ponto 4.1 e 4.2. Em situacdes de igualdade de valoragio, aplica-se o disposto no artigo 24.°

da Portaria.

9, Subsistindo a igualdade, a preferéncia de valotagio serd feita pela seguinte ordem:
candidato que esteja 2 desempenhar fun¢des em posto de trabalho idéntico ou equiparado(a);
candidato(a) com mais tempo de expetiéneia em funcdes similares ao posto de trabalho 2

concurso; candidato(a) com habilitacio literatia superior.

10. De acordo com o preceituado no artigo 10.° da Portaria, os candidatos serdo notificados
para a realizagio da audiéncia dos interessados, nos termos do Cédigo do Procedimento
Administrativo, devendo para o efeito preencher o formuldrio-tipo, de utilizacio obrigatoria,

disponivel no site institucional.



11. Mais deliberou o Juri, por unanimidade, que, nos termos da alinea a) do n.° 5 do artigo
15.° da Portaria, a falta de entrega de qualquer um dos documentos que deverio acompanhar

a candidatura determinara a exclusio do procedimento concursal.

Nada mais havendo a tratar nem para constat, deu o Juti por encerrada a reunido as 17:30
horas, da qual elaborou a presente ata, que, depois de lida e aprovada, por unanimidade, vai

ser assinada pelos elementos do Juri presentes.
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