H 3

ATA N.2 1/JURI
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL — AREA DE SERVICOS
GERAIS — EM REGIME DE CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

ATA DA REUNIAO DO JURI PARA REUNIAO DO JURI PARA FIXAR OS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E PONDERACAO DOS METODOS DE
SELECAO A UTILIZAR NO PROCEDIMENTO CONCURSAL

1. Aos quatro dias do més de maio de dois mil e vinte e seis, no Edificio Sede desta Junta de Freguesia, reuniu o Jdri do procedimento concursal
referido em epigrafe, constituido por:

Presidente: Sandra Marlene da Cimara Rodrigues, Diretora do Departamento de Administracdo Geral da CAmara Municipal de Porto Moniz;
Vogais efetivos: Vénia de Jesus Camara Quinta, Chefe da Divisdo Administrativa, que substituird o presidente do juri nas suas faltas e
impedimentos, e Emanuel Dias de Castro, Chefe da Divisdo Financeira da CAmara Municipal de Porto Moniz, em substituicdo de Vitor Hugo
Fernandes de Freitas, Chefe da Divisdo de Obras Munifipais e Urbanismo da Cdmara Municipal de Porto Moniz, ausente pro motivo>de doenga;
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 duragio das
provas de conhecimentos, bem como, a sele¢do dos temas a abordar nas mesmas; a fixagdo dos parametros de avaliagio, a sua ponderagio;
a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método, e ainda o procedimento a adotar quanto & ordenag3o final dos

candidatos.

2. Descrigdo genérica das funcSes para a carreira/categoria de Assistente Operacional: as constantes no anexo a Lei Geral do Trabalho em
FungSes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, referido no n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, as quais
corresponde o grau 1 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Operacional, conforme previsto na alinea a) do n.¢ 1
do artigo 86.2 do mesmo diploma legal, citam-se, “Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou Auxiliar de Servicos Gerais,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execu¢do de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua correta utilizagéio, procedendo, quando necessdrio, & manutencéo e reparagdo dos mesmos.”

2.1. Descri¢do especifica das funces - Assistente Operacional — Assistente Operacional - drea de Servicos Gerais — Assegura a limpeza,
conservagdo e vigilancia das instalagdes a cargo da Junta de Freguesia; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagdo e distribuicdo; Procede
a remogdo de lixos e equiparados; Efetua varredura, limpeza de ruas e limpeza de sarjetas; Procede 3 lavagem das vias pUblicas; Corta e
procede & extirpagdo de ervas e de plantas infestantes; Efetua a manutengio de caminhos pedestres e veredas; Efetua a vigilancia e
manutengdo dos equipamentos e materiais desportivos; Presta auxilio na organizagdo de eventos, nomeadamente na montagem e
desmontagem de equipamentos e materiais; garante a boa conservag3o das instalacdes e equipamentos a cargo da JF; controla a circulagdo
dos utentes em espagos da JF; procede a abertura e encerramento de edificios/equipamentos a cargo da Junta de Freguesia. Realiza tarefas de
arrumagéo e distribuicdo de materiais; Exerce outras tarefas de carater similar as especificadas no ambito da sua area de trabalho. Executa

outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual exigido principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
3. O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.

4. Nivel habilitacional exigido: 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 o 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, ndo havendo possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou

experiéncia profissional.
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4.1. Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo apresentar, em simultineo, sob pena de exclusio,
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 Selegdo: De acordo com o despacho referido no ponto 1 e em conformidade com as disposigdes legais em vigor, em matéria de
tramitacdo do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (LTFP),
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, os métodos de sele¢do a
utilizar no presente recrutamento sdo os seguintes: Prova Escrita de Conhecimentos Teéricos (PECT) e Avaliagdo Psicoldgica (AP), os quais

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

5.1. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade,
caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupagdo o presente procedimento foi publicitado, bem como aos candidatos colocados em
situagdo de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, os métodos de
selegdo a utilizar no seu recrutamento serdo a Avalia¢do Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC). -

5.1.1. Os métodos referidos no niumero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declaragdo escrita ou através da indicacéo
no campo isso a isso destinado no formulério 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 Tedricos (PECT) destina-se a avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungdo em concurso, bem como o adequado conhecimento da lingua portuguesa.
Revestira a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e serd constituida por questdes de desenvolvimento e/ou de escolha multipla. Terd a
duragdo de 120 minutos, com tolerancia 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 telemovel ou de quaisquer outros equipamentos eletronicos, designadamente calculadora, tablet ou computadores.

5.2.1. Programa geral e Legislagdo necessdria para a realizagdio da prova escrita: 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 FuncBes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho; Cédigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro; Cédigo 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 pelo Decreto-Lei n.2 12/2024 - Diario da Republica n.2 7/2024, aplicada as
autarquias locais pelo Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico da Promogdo da Seguranga e Saude no Trabalho,

aprovado pela Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, na sua atual redac3o.

5.2.2 - Alindicagdo da legislagdo mencionada no ponto anterior devera sempre ser considerada pelos candidatos na atual redag3o.

5.2.3 - Programa especifico necessdrio para a realiza¢do da prova escrita de conhecimentos teéricos: QuestSes acerca de matérias
profissionalmente ligadas ao contetdo funcional do posto de trabalho.

5.3. A Avaliagdo Psicolégica (AP) visa avaliar aptidGes, 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 através das mengGes classificativas’de Apto e Ndo Apto, sem qualquer mengdo quantitativa.

5.3.1. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de N3o Apto neste método de selegdo.

5.4. A Avaliagdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo
académica ou nivel de qualificagdo, a formagdo 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 pardmetros: Habilitagbes

Literarias (HL), Formagdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD).
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5.4.2 A Avaliagdo Curricular é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e seré calculada de acordo com a seguinte
formula:
AC = (20% X HL)+(30% X FP)+(40% X EP)+(10% X AD),
em que:
AC = Avaliagdo Curricular| HL = Habilitagdes Literarias| FP = Formag&o Profissional | EP = Experiéncia Profissional |
AD = Avaliagdo de Desempenho.
5.4.3. Para a avalia¢do do parametro Habilitagdes Literdrias (HL), ou nivel de qualificacdo, serdio consideradas as obtidas em instituicdes do
Sistema de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde que devidamente certificadas pelas entidades competentes, com a seguinte
valoragdo:
e Escolaridade Obrigatéria (E. O.) (cf. Aviso) — 14 valores;
e 1 Grau ou Ciclo Académico a mais que a E. O. — 16 valores;
e 2 Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. O. — 18 valores;
e 3 oumais Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. O. — 20 valores.
5.4.4. Para a valoragdo do pardmetro da Formac8o Profissional (FP), considerar-se-3o as dreas de formagio e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da funcdo em causa. Serdo valoradas as agBes de formagio
frequentadas nos ultimos 8 anos até a data de abertura do presente recrutamento 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 — 8 valores;
e Com formacédo profissional:
o lhorae <100 horas ~ 12 valores;
o >100horas e < 200 horas — 14 valores;
o >200horas e < 300 horas — 16 valores;
o >300horas e <400 horas — 18 valores;
o >400 horas — 20 valores.
5.4.5. Na auséncia de indicagdo do nimero de horas nos respetivos documentos comprovativos serdo contabilizadas 7 horas por cada dia de

formagdo.

5.5. A valoragdo do pardmetro Experiéncia Profissional (EP) 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 fun¢Ses desempenhadas na categoria, no quadro de integragdo em carreira (conforme Artigo 88.2, da
LTFP), e no cumprimento ou execugdo da atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras dos mesmos, devidamente comprovada
através de declaracdo a emitir pelo(s) servigo{s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:

. <1ano-4valores;

o 2 1anoe<3anos—10valores;

. 23 anos e < 6 anos — 14 valores;

o 2 6 anos e <9 anos — 18 valores;

. 2 9 anos — 20 valores.

5.6. A Avaliagdo de Desempenho (AD) refere-se ao (ltimo periodo avaliado (biénio ou ano), em que o candidato cumpriu ou executou
atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificacio deste pardmetro serd

unicamente levada em consideracgdo a Gltima nota quantitativa efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular.
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5.6.1. A classificagdo deste pardmetro serd obtida através da multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliagdo quantitativa obtida pelo candidato,
desde que o mesmo tenha sido objeto de avaliagdo 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-4 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-a atribuida a classificagdo minima de 10 valores neste

parametro.

5.7. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) visa obter informagGes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fun¢do. A EAC incidird sobre as listas de competéncias previstas para a
respetiva carreira na Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro e nos respetivos anexos.

5.7.1. As competéncias a avaliar na EAC serdo 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.
5.7.1.1 — Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: orientacdo para o servi¢o publico; orientagdo para os resultados; andlise

critica e resolugdo de problemas; gestdo do conhecimento; iniciativa; e orientagdo para a seguranga; =
5.7.2. Por cada EAC sera elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em avaliagdo e a
classificagcdo 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 classificagfes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas as competéncias mencionadas no ponto anterior.
5.7.4 - O resultado final da EAC sera obtido de acordo com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada ¢ assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em funcdo do seu nivel de presenga demonstrado
pelo candidato ao longo da entrevista, quer em resposta as questSes que the forem colocadas; quer pelas atitudes e comportamentos
demonstrados na EAC, assumindo um dos seguintes parametros:
. Competéncia presente a um nivel elevado ~ 20 valores, significando que, de acordo com a analise do juri, essa
competéncia é evidenciada de forma plena pelo candidato;
. Competéncia presente a bom nivel — 16 valores, significando que, de acordo com a analise do jdri, essa competéncia é
evidenciada a bom nivel pelo candidato;
. Competéncia presente a um nivel suficiente -~ 12 valores, significando que, de acordo com a andlise do juri, essa
competéncia é evidenciada a um nivel razodvel pelo candidato;
. Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores, significando que, de acordo com a andlise do juri, essa
competéncia é evidenciada a um nivel reduzido pelo candidato;

. Competéncia Ausente — 4 valores, significando que, de acordo com a andlise do juri, essa competéncia ndo é evidenciada

pelo candidato.

b) — Para determinar a avaliagdo quantitativa obtida por cada candidato sera feita a soma das avaliagGes 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, correspondera a uma avaliagdo qualitativa encontrada de acordo com os seguintes

intervalos: - Dedaé valores = Insuficiente; > 6 e <9,50 valores = Reduzido; 29,5 e <14 = Suficiente; 214 e <18 = Bom; 218 e £20 Elevado.

5.8 — Por razBes de economia processual, de celeridade e de racionalizagdo dos recursos, nos casos em que se verificarem mais de 30
candidaturas, a aplicagdo dos métodos de selegdo é faseada, iniciando-se pela prova de conhecimentos, e serd efetuada da seguinte forma:

a) Aplicagdo do 1.2 método de selegdo (PECT ou AC) num primeiro momento, a generalidade dos candidatos admitidos;

b) Aplicagdo do 2.2 método de selecdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método imediatamente
anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 30 (trinta) candidatos, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal

da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades de recrutamento.



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

procedimento concursal.

5.9 — Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e serd excluido o candidato que obtenha uma valoracéo inferior a
9,5 valores num dos métodos ou fases, ou que tenha obtido um juizo de N3o Apto na Avaliagdo Psicolégica, ndo Ihe sendo aplicado o método

ou fase seguintes.
5.10 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia do concurso.

5.11 — Ordenagédo Final: A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento serd efetuada numa escala de 0 a 20 valores e a

classificagdo final (CF) resultara da aplicacfo da seguinte férmula:

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

5.12 - A ordenacdo final dos candidatos a que se refere o ponto 5.1 da presente ata, que completem o procedimento, sera igualmente
efetuada numa escala de 0 a 20 valores e a classificagdo final (CF) resultara da aplicacio da seguinte férmula:

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

5.13. Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 1.2 e do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato
aprovado nos métodos de selegdo, que seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem

preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

6. As atas do Juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selegdo, bem como a lista unitdria de ordenagdo final, apés
homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio dos Pagos do Concelho deste Municipio e disponibilizadas na sua pégina

eletrénica, em https://jfportomoniz.ifreg.pt/informacao-ao-cidadao/.

----- Todas as deliberagGes 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 0os membros do

O Jdari do procedimento,
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Designag¢do do Posto de Trabalho

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

vinculo

Assistente Operacional

Unidade Organica a que pertence

Juna de Freguesia

Superior hierarquico direto

Quem reporta a si Ninguém

diretamente?

Eleitos da JF

.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade organica

2 ocupados e 1 por ocupar

Horério de Trabalho

Hordrio Rigido - das 8h as 12h00m e das 13h as 16h00m

Principal area de trabalho

Auxiliar de Servigos Gerais — (areas de limpeza, manutencdo e vigilancia)

Contetido Funcional Geral

Posto de trabatho com contetido funcional inerente a carreira geral de Assistente Operacional s3o as constantes no
Anexo a Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (LGTFP), aprovada em anexo & Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
referido no n.2 2, do artigo 88.9, as quais corresponde o grau 1 de complexidade funcional - “Func¢des de natureza
executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencido e repara¢do dos mesmos.”

Principais tarefas e atribuigdes

Assegura a limpeza, conservagdo e vigilancia das instalagdes a cargo da Junta de Freguesia; colabora eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e
descargas; Procede a remogéo de lixos e equiparados; Efetua varredura, limpeza de ruas e limpeza de sarjetas; Procede a
lavagem das vias publicas; Corta e procede a extirpagdo de ervas e de plantas infestantes; Efetua a manutengio de
caminhos pedestres e veredas; Efetua a vigildncia e manutencdo dos equipamentos e materiais desportivos; Presta auxilio
na organizagdo de eventos, nomeadamente na montagem e desmontagem de equipamentos e materiais; garante a boa
conservagdo das instalagdes e equipamentos a cargo da JF; controla a circulagdo dos utentes em espagos da JF; procede &
abertura e encerramento de edificios/equipamentos a cargo da Junta de Freguesia. Realiza tarefas de arrumagdo e
distribui¢do de materiais; Exerce outras tarefas de carater similar as especificadas no &mbito da sua drea de trabalho.
Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual exigido principalmente esforco fisico e
conhecimentos préticos.

Requisitos obrigatdrios para o

exercicio da fungdo

Escolaridade Obrigatdria de acordo com a idade

Posi¢do remuneratéria minima 1.2 Nivel remuneratério minimo 5
Posi¢do remuneratéria maxima 8.2 Nivel remuneratério maximo 12
Remuneragdo minima 980,00€ RMMG RAM Remuneragdo maxima 1288,62€

Principais equipamentos que

manuseia

Ferramentas ligadas a atividade (Vassouras; Pa; utensilios de remocdo de ervas; etc..).

Equipamentos de Protecdo

Individual a utilizar

Farda prépria; Luvas, Colete; Mdscaras (se necessario); Oculos de protecio;

Caracteristicas fisicas do local

onde presta o trabalho

Espago Publico; Estaleiros; Vias publicas.

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

ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO

X NEGOCIACAO E INFLUENCIA

ORIENTACAO PARA A COLABORAGAO

ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS

ORIENTAGAO PARA A MUDANCA E INOVACAO

ORIENTAGAO PARA A INCLUSAO

ORIENTAGCAO PARA OS RESULTADOS X ORIENTAGCAO PARA A PARTICIPACAO

ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS X ORIENTACAO PARA A SEGURANCA X
GESTAO DO CONHECIMENTO X TOMADA DE DECISAO

COMUNICACAO INTELIGENCIA EMOCIONAL

INICIATIVA X COORDENAGAO DE EQUIPAS
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LISTA DE COMPETENCIAS

ASSISTENTE OPERACIONAL

Competéncias transversais nucleares

1 Orientagdo para o servigo publico
Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missdo do servigo publico e contribuindo, pelo
seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragdo Publica (AP) ao servigo
do interesse coletivo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos definidos para o exercicio da sua
atividade.
» Atua de forma alinhada com o interesse publico, sinalizando situages de ndo conformidade.
* Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse ptblico. -
2 Orientagdo para a colaboragdo
Estabelecer relagbes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima
de bem-estar para alcangar objetivos comuns.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Estabelece de forma proativa relagdes de trabalho colaborativas.
* Reconhece a contribuigdo dos outros.
* Apresenta contributos para os objetivos comuns.
3 Orientagdo para a mudanga e inovagdo
Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e solugdes que
permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da Administragdo Publica.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Adapta-se a diferentes situagbes e mudangas, mantendo uma atitude positiva e otimista.
* Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou instrumentos de trabalho.
+ Adota solu¢des de melhoria que impactam nas suas praticas de trabalho.
4 Orientagdo para os resultados

Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizagdo dos recursos,
garantindo elevados padrées de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Publica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Atua centrado/a nos objetivos definidos para alcangar resultados.

« Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de forma sustentdvel.

* |dentifica e cumpre os padrdes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a alcangar.
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Competéncias transversais funcionais

Andlise Critica e Resolugdo de Problemas

Recolher, interpretar e compreender informag&o relacionada com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusdes logicas a
partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos
problemas, e recorrer a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo til.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Identifica factos e dados de modo a prevenir falhas e suprir insuficiéncias.

* Retira conclusdes l6gicas da informagdo de que dispde.

* Identifica as situa¢des para as quais a solugdo requer a intervengio de terceiros, encaminhando-as de acordo com os

procedimentos previstos na Organizagdo.

Gestdo do Conhecimento

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as
informagGes e ao conhecimento na Organizagio.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:”

* Demonstra uma atitude recetiva em relagdo a aquisicdo de novos conhecimentos e competéncias.

* Aplica autonomamente os conhecimentos necessarios ao exercicio da sua atividade.

* Facilita o acesso e disponibiliza informag¢des e documentos, dentro dos limites da legalidade, mantendo-os organizados.

Comunicagdo

Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e adaptar a formae o
conteuddo a audiéncia, assegurando que a mensagem é bem recebida e corretamente interpretada.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Transmite informagdo simples de forma clara.

* Escuta ativamente os interlocutores, mostrando ateng3o e interesse pela mensagem que transmitem.

* Comunica de modo a facilitar a compreensdo da sua mensagem.

Iniciativa

Agir proativamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos criticos, realizar atividades
mesmo que fora do dmbito da sua intervengdo com o propdsito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solu¢des mesme
que ndo tenha sido solicitado/a a fazé-lo, atuar com prontidio perante as solicitagdes da Organizagdo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Identifica e reporta rapidamente situagdes problematicas que ponham em causa o normal funcionamento do servigo.

* Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orienta¢des perante situagées novas.

* Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade da equipa.

Negociagdo e influéncia

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades dos outros e os persuadem
a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situa¢des complexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os
resultados desejados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Apresenta os seus argumentos de forma clara.

* Reconhece as necessidades e respeita os pontos de vista dos outros.

* Reconhece e considera op¢des diferentes das suas.
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Competéncias transversais funcionais

10

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos

Assegurar uma utilizagdo metddica de informacdes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e
padrdes de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de
outros, e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Executa as tarefas segundo uma ordem ldgica, de forma a garantir o seu cumprimento.

* Cumpre o planeamento estabelecido para as suas tarefas.

* Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade exigidos, no dmbito da sua

intervengdo nos projetos.

11

Orientagdo para a inclusdo

Demonstrar compromisso com a promogado da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes onde todas as pessoas se
sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independentemente das suas caracteristicas, fomentando a interagag
positiva e identificando oportunidades de melhoria para a promog&o de ambientes mais inclusivos e positivos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

*» Trata todas as pessoas com respeito e consideragdo independentemente da sua origem étnica, género, orientag¢do sexual ou
outras caracteristicas pessoais.

* Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos de vista diferentes dos seus.

* Adota procedimentos que asseguram a prestacio de servigos piblicos acessiveis, em ambientes fisicos e/ou digitais.

12

Orientagdo para a participagdo

Garantir a participagdo dos cidad3dos, dos agentes econdmicos, de outras entidades e dos trabalhadores no processo de tomada
de decisdo, na otimizagdo da resposta dos servigos publicos e na estratégia da organizag3o.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Procura o feedback dos cidaddos e dos colegas no dmbito das suas atividades.

* Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no ambito das suas atividades.

* Tem em consideragdo as preocupagdes, sugestdes e questdes dos cidaddos e dos colegas na execugdo das suas atividades e

transmite-as superiormente.

13

Orientagdo para a seguranga

Priorizar a seguranga no trabalho em todas as atividades e decisGes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a
seguranga, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para 0 meio ambiente, identificar oportunidades de
melhoria nos procedimentos e praticas de seguranca.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos especificos
inerentes ao desempenho da sua fungéo.

* Segue procedimentos padrdo para mitigar riscos através de uma abordagem atenta e conscienciosa.

* Zela pelo bom estado de conservagdo de materiais e equipamentos, e comunica as avarias e desconformidades.

14

Tomada de decisdo

Tomar decisSes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo quando envolvem escolhas
impopulares, tomar decisdes ponderadas e bem fundamentadas, assumindo a responsabilidade pelos resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:

» Identifica as situages urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades.

* Mostra compreender os procedimentos e diretrizes, seguindo-os para justificar as suas decisdes.

* Assume a responsabilidade pelas suas a¢Bes, informando a chefia em caso de erro ou de falha.
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Competéncias transversais funcionais

15

Inteligéncia emocional
Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros e tomar decisdes equilibradas e refletidas. Traduz-se

nos seguintes comportamentos:

* Mantém um desempenho estavel mesmo em ambientes de pressio e face a criticas e contrariedades.

* Demonstra preocupagdo com o bem-estar dos outros.

* Toma decisdes ponderadas e que respondem adequadamente as exigéncias do relacionamento interpessoal e da seguranca

de pessoas e bens.

16

Coordenagdo de equipas
Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sdo executadas de forma organizada, eficiente, orientando e

motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servico e a disponibilidade e as competéncias dos elementos da equipa.
* Proporciona a equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcangadas.

* Monitoriza a execugdo dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimizagdo dos resultados e ao cumprimento dos prazos.







ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO

p et

ASSISTENTE OPERACIONAL — SERVICOS GERAIS

Porto Moniz, de de 2026
Nome do candidato:
Hora de inicio da entrevista ___h m Hora de fim da entrevista h

m

. Nivel de Presenca da = =
8 P Classificacao Fundamentacao
Competéncia Competéncia ¢ ¢
A nivel Elevado 20 Valores
B 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
B A Bom Nivel 16 Valores
ORIENTACAO PARA 0OS A nivel Suficiente 12 Valores
RESULTADOS A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
. . " A Bom Nivel 16 Valores
ANANSEICRITICA EIRESOEUCAG A nivel Suficiente 12 Valores
DE PROBLEMAS A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
GESTAO DO CONHECIMENTO A nivel Suficiente 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
INICIATIVA A nivel Suficiente 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
B A Bom Nivel 16 Valores
ORIENTAGAO PARA A A nivel Suficiente 12 Valores
SEGURANCA A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: Valores

Nota final qualitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:

O Jari do procedimento,
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