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ATA NUMERO UM
DEFINICAO DOS REQUISITOS E METODOS DE SELECAO

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM COM VISTA A OCUPAGAO IMEDIATA DE UM (1)
POSTO DE TRABALHO PARA A CARREIRA DE ASSISTENTE OPERACIONAL E CATEGORIA DE
ENCARREGADO OPERACIONAL, NA AREA DE ACAO EDUCATIVA, PARA O AGRUPAMENTO
ESCOLAR DE SAO BRUNO, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES
PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Ao vigésimo sexto dia do més de outubro do ano de dois mil e vinte e trés, pelas nove horas,
nas instalagdes da Divisdo de Gestdo de Pessoas, sitas na Rua 7 de Junho de 1759, 2780-298
em Oeiras, reuniu-se o Juri, a fim de definir os requisitos de admissao, o perfil do candidato, os
métodos de selecdo, os parametros de avaliacdo e a respetiva ponderacdo de cada um dos
métodos de selecdo, os temas a abordar na prova de conhecimentos (1.2 método de selecdo),
a grelha classificativa e a valoracdao final de cada método de selecdo, na sequéncia da
aprovacdo por despacho, de 10 de outubro de 2023, proferido pelo Sr. Vereador com o
Pelouro dos Recursos Humanos da Camara Municipal de Oeiras?, da abertura do presente
procedimento concursal, que nos termos dos n.2s 4 e 6 do artigo 30.2 da Lei Geral de Trabalho
em Fungbes Publicas (doravante designada abreviadamente por LTFP), anexa a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual, conjugado com o n.2 2 do artigo 27.2 do
mesmo diploma e com o n.2 2 do artigo 2.2 do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro, na
sua redacgao atual, é circunscrito a trabalhadores com vinculo de emprego publico por tempo

indeterminado.

O Juri do Procedimento Concursal é composto por:

Presidente — Irene Maria Vicente, Chefe da Divisdo de Gestdo de Recursos Educativos e
Administracdo Escolar;

Vogais efetivos:

1.2 Vogal — Teresa Maria Silva, Chefe da Unidade de Gest3o de Pessoal ndo Docente;

2.2 Vogal — Joana Miguel Antunes, Técnica Superior da Divisdo de Gestdo de Pessoas;

Vogais suplentes:

1.2 Vogal — Ana Filipa Mezia, Técnica Superior da Unidade de Gestdo de Pessoal ndo Docente;

2.2 Vogal — Susana Maria Paulo, Assistente Técnica da Divisdo de Gestdo de Pessoas.

1 No exercicio das competéncias subdelegadas por Despacho interno n.2 1/2023, de 02 de janeiro.
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Em caso de auséncia ou impedimento do Presidente do Juri, este serd substituido pelo 1.2

Vogal efetivo.
Entrando na ordem de trabalhos, o Juri deliberou por unanimidade o seguinte:

1. Requisitos obrigatérios de admissao (eliminatdrios):
Os candidatos devem cumprir, rigorosa e cumulativamente, os requisitos gerais e especificos,

até a data limite para apresentagao das candidaturas, sob pena de exclusdo:

1.1. Requisitos gerais

Constituem requisitos gerais os previstos no artigo 17.2 da LTFP, a saber:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo da Republica
Portuguesa, por convencdo internacional ou por lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) N3do inibicdo do exercicio de funcbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio
daquelas que se propdoe desempenhar;

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

e) Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatdria.

1.2, Requisitos especificos

Apresentacdo de certificado de registo criminal, solicitado junto das instituicdes competentes,
para efeitos de candidatura a processo de recrutamento para o exercicio, em regime de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, em fung¢des de
encarregado operacional, na area de a¢dao educativa, cujo exercicio envolve contacto regular
com menores, nos termos da Lei n.2 113/2009, de 17 de setembro, alterada pela Lei n.2

103/2015, de 24 de agosto.

De acordo com o disposto na alinea k) do n.2 3 do artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de
setembro (doravante designada por Portaria), ndo podem ser admitidos candidatos que,
cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se
encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do
orgdo ou servico (Municipio de Oeiras) idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupacdo se

publicita o procedimento.

1.3.Nivel habilitacional exigido:

Escolaridade obrigatdria de acordo com a idade do candidato:
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* Nascidos até 31/12/1966 — 4 anos de escolaridade;

* Nascidos entre 01/01/1967 e 31/12/1980 — 6 anos de escolaridade;
 Nascidos a partir de 01/01/1981 — 9 anos de escolaridade;

 Ano letivo 2009/2010 — 12 anos de escolaridade.

Pode apenas ser candidato quem seja titular do nivel habilitacional, ndo sendo admitida a sua

substituicdo por formagdo ou experiéncia profissional.

1.4.Vinculo de emprego publico por tempo indeterminado:
O procedimento é restrito a candidatos com vinculo de emprego publico por tempo

indeterminado.
1.5.Perfil do candidato/caracteriza¢ido do posto de trabalho:

Exercer as atividades inerentes a carreira de Assistente Operacional e categoria de
Encarregado Operacional, nos termos do mapa anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da
Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, na sua redacao atual, correspondente ao grau de complexidade 1, compreendendo as

seguintes fungbes e competéncias:

Funcles genéricas:

e Fungdes de coordenagdo dos trabalhadores sob a sua supervisdo, sendo responsavel
pelos resultados;

e Coordenagdo de equipas; organizagao e planificacdo de tarefas; gestao e afetagdo dos
equipamentos e meios necessarios a execuc¢do das tarefas;

e Gerir e tratar informacdo utilizando os canais institucionais de comunicacdo interna e

externa.

Funcdes especificas (entre outras):

e COrientar, coordenar e supervisionar todas as tarefas dos trabalhadores sob a sua
responsabilidade;

e Realizar tarefas de organizacdo, planeamento e controlo dos trabalhos a executar
pelos trabalhadores sob a sua coordenacao;

e Realizar visitas regulares aos estabelecimentos de edugdo e ensino do agrupamento,

para acompanhar os trabalhadores e as atividades em curso;
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e Assegurar a utilizagdo de equipamento de protecdo individual, promover
comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene
e Seguranca no Trabalho;

e Adequar os postos de trabalho as tarefas a executar pelos trabalhadores aptos
condicionados, fazendo o seu acompanhamento periddico.

e Controlar e Registar a assiduidade dos trabalhadores;

e Elaborar o plano de férias anual dos trabalhadores que coordena e submeté-lo a
despacho;

e Comunicar infragGes disciplinares dos trabalhadores a seu cargo;

e Propor formacdo para a capacitacdo e reforco das competéncias dos trabalhadores
sob sua coordenacdo;

e Requisitar e assegurar o fornecimento e distribuicdo de materiais consumiveis e
equipamentos para o bom funcionamento, higiene e seguranca e manutencdao dos
estabelecimentos escolares;

e Providenciar o atendimento e a informacdo a toda a comunidade escolar, no ambito
das fungdes desempenhadas;

e Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servigo, entre outros documentos.

2. Métodos de Selec¢ao

Considerando a opgdo pela utilizagdo faseada dos métodos de selegdo, autorizada na
Informacdo n.2 INT-CMO/2023/20484, por despacho, proferido pelo Sr. Vereador com o
Pelouro dos Recursos Humanos do Municipio, a 10 de outubro de 2023, bem como a urgéncia
do procedimento concursal, o Juri delibera, desde ja, que caso o numero de candidatos
aprovados apds a aplicacdo do 1.2 método de selecdo (Prova de Conhecimentos/Avaliagcdo
Curricular) seja superior a 15 (quinze), fasear a utilizacdo dos métodos de sele¢do, nos termos

estabelecidos no artigo 19.2 da Portaria.

Neste caso, o método de selecdo seguinte (Entrevista de Avaliagdo de Competéncias) serd
aplicado a uma parte dos candidatos aprovados na Prova de Conhecimentos/Avaliacdo
Curricular (1.2 tranche), que serdo convocados por ordem decrescente de classificacdo,

respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional. O procedimento concursal
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prossegue com esta tranche de candidatos e culmina na respetiva lista unitdria de ordenacao

final, que se manterd valida por 18 meses a contar da data da sua homologacao.

Os demais candidatos aprovados na Prova de Conhecimentos/Avaliacdo Curricular, mas que,
pela nota obtida e opgdo pela utilizacdo faseada dos métodos de selecdo, ndo integrem a 1.2
tranche ficardo dispensados da aplicacdo do 2.2 método, considerando-se excluidos até ao
esgotamento da lista unitdria de ordenacao final resultante da 1.2 tranche. Se e quando assim
for, o juri do procedimento é de novo chamado as suas fungdes e procedera a aplicacdo do

método a tranche seguinte de candidatos, que serdo notificados para o efeito.
Os métodos de selecdo a aplicar, obedecem ao disposto nos n.2s 1 a 4 do artigo 36.2 da LTFP.

Nos termos dos n.%s 3 e 4 do artigo 21.2 da Portaria, cada um dos métodos de selecao, bem
como cada uma das fases que comportem, é eliminatério, sendo excluidos do procedimento os
candidatos que tenham obtido uma valoracdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou
fases, nao se Ihe aplicando o método ou fase seguintes.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢cdo equivale a

desisténcia do procedimento concursal, considerando-se automaticamente excluidos.

Os candidatos que comparecam com atraso de 15 minutos, relativamente a hora referida na
respetiva convocatdria, ndo poderdo realizar esse método de selecdo, considerando-se

automaticamente excluidos.

2.1. Regra Geral

Atendendo ao disposto nos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, foram aprovados os métodos de
selegdo obrigatdrios e facultativos, infra identificados, a adotar e aplicar aos candidatos, que
ndao se encontrem a cumprir ou executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagao o procedimento foi publicitado, ou
encontrando-se em situagao de requalificagdo, ndo tenham estado, imediatamente antes, a
desempenhar a atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para

cuja ocupacdo o procedimento foi publicitado, de acordo com a seguinte ponderacdo:

Obrigatdrio:

Prova de Conhecimentos: ponderagdo de 70%.
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Facultativo:

Entrevista de Avaliacdo de Competéncias: ponderacdo de 30%.

2.1.1. A Prova de Conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais
e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada
funcdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utiliza¢do da lingua portuguesa, tendo
o Juri deliberado o seguinte:

a) Incidira sobre conteldos de natureza genérica e especifica, diretamente relacionados
com as exigéncias da funcdo, e que versardo sobre os temas e legislacdo a seguir
identificados;

b) A prova serd constituida por 20 (vinte) questdes de escolha muiltipla de ambito geral e
especifico, com cotacdo individual de 1 (um) valor, que tera a cotacdo maxima de 20
(vinte) valores;

c) Sera de realizacdo individual e assumird a forma escrita, em suporte papel numa sé
fase;

d) Revestira natureza tedrica, sem consulta da legislacdo/bibliografia, ndo sendo
permitida a utilizacdo de telemdveis, computadores portdteis, tablets ou quaisquer
outros aparelhos eletrénicos ou computorizados, aparelhos de video ou dudio, bem
como de outros sistemas de comunicagdo mével, sob pena de anulagdo da mesma;

e) Terd a duracdo de 60 minutos, podendo ser alargada, até 90 minutos, para os
candidatos com deficiéncia comprovada que solicitarem condicGes especiais para a sua
realizacdo;

f) Apds o inicio da prova ndo sera permitida a entrada de qualquer candidato, bem como
ndo serd autorizada a saida da sala durante a sua realiza¢do, exceto em situacées de

urgéncia e mediante acompanhamento.

A prova de conhecimentos Teérica incidira sobre os sequintes Temas, Leqgislacdo e

Bibliografia, incluindo todas as alteracées que, entretanto, entrem em vigor até a data da

realizacdo da prova:

e Despacho n.2 12771/2022, de 03 novembro, que aprova o Regulamento Orgénico dos
Servigos do Municipio de Oeiras, na sua redagao atual;
e Regulamento n.2 1065/2020, de 4 de dezembro, que aprova o Cédigo de Etica e de

Conduta do Municipio de Oeiras, na sua redacdo atual;
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Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que aprova da Lei do Trabalho em Fun¢&es Publicas,
na sua redacao atual, designadamente:

o Parte I: Titulo Il - Modalidades de vinculo e prestacdo de trabalho para o
exercicio de fungdes publicas; Titulo Il - Fontes e participagdo na legislagdo do
trabalho;

o Parte Il: Titulo | - Trabalhador e empregador - artigo 17.2 a 279; Titulo Il —
Formacdo do vinculo - artigo 40.2 a 55.2 (Forma, periodo experimental e
invalidades); Titulo Il — Modalidades especiais de vinculo de emprego publico -
artigo 56.2 a 67.2; Titulo IV - Conteldo do vinculo de emprego publico - artigo
70.2 a 76.2 (Direitos, deveres e garantias do trabalhador e do empregador
publico), artigo 110.2 a 116.2 (Modalidades de horario), artigo 126.2 a 132.2
(férias), artigo 133.2 a 143.9 (Faltas), artigo 176.2 a 193.2 (Exercicio do poder
disciplinar/sanc¢des disciplinares).

Lei n.2 75/2013, de 12 setembro, que estabelece o Regime Juridico das Autarquias
Locais, na sua redacdo atual;

Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, que estabelece o Cddigo do Procedimento
Administrativo, na sua redacao atual, designadamente:

o Parte |: Capitulo Il - Principios gerais da atividade administrativa;

Lei n.2 66-B/2017, de 28 de dezembro, que estabelece o regime de Gestdo e Avaliagio
do Desempenho dos Trabalhadores da Administracdo Publica, na sua redacgdo atual;
Contrato n.2 558/2015, de 28 de julho, que estabelece o Contrato Interadministrativo
de Delegacdo de Competéncias na Area da Educacdo do Municipio de Oeiras, na sua
redagdo atual;

Decreto-Lei n.2 184/2004, de 29 de julho, que estabelece o Regime Estatudrio
Especifico do Pessoal ndo Docente dos Estabelecimentos Publicos de Educagdo Pré-
escolar e dos Ensinos Basico e Secundario, na sua redagdo atual;

Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, que aprova o regime de autonomia,
administracdo e gestdo dos estabelecimentos publicos da educagdo pré-escolar e dos
ensinos basico e secundario, na sua redagdo atual;

Manual de Seguranga e Saude no Trabalho — elaborado pela Unidade de Seguranca e
Saude no Trabalho da Camara Municipal de Oeiras;
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e Reis, I. (2010), Manual de Primeiros Socorros: Situa¢ées de urgéncia nas escolas,
jardins de infancia e campos de férias, (Coord. M. Baptista), Direccao-Geral de

Inovacdo e de Desenvolvimento Curricular, ISBN: 978-972-742-330-9.

A legislagdo aqui mencionada encontra-se disponivel no site do Diario da Republica, em

https://dre.pt.

O Manual de Segurancga e Saude no Trabalho e o0 Manual de Primeiros Socorros encontram-se
disponiveis no site do  Recrutamento do  Municipio de Oeiras, em
https://www.oeiras.pt/procedimentos-concursais, (Procedimentos Concursais a Decorrer —

Assistente Operacional — A¢do Educativa).

2.1.2. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias visa obter informacdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas

essenciais para o exercicio da fungao.

Este método sera aplicado por técnicos especializados, tendo por base um guido de entrevista
composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias, previamente definido para a drea funcional em causa, no Catadlogo de
Competéncias do Municipio de Oeiras. Serd expressa numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte)
valores, com valoragdao até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média
aritmética simples dos seguintes aspetos:

e Orientacdo para o Servico Publico — Capacidade para orientar a sua atividade,
respeitando os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do sector concreto
em que se insere, promovendo um servi¢o de qualidade.

e Orientagdao para a Seguranc¢a - Capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranca, higiene, saide no trabalho e defesa do
ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

e Coordenagdo - Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho
com vista a concretiza¢do de objetivos comuns.

e Organizacdo e Método de Trabalho — Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metdédica.

e Relacionamento Interpessoal — Capacidade para interagir com pessoas com diferentes
caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
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facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma

ajustada.

2.2. Candidatos nas condigdes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP
Aos candidatos que reunam as condi¢Bes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP e ndo
tenham exercido a opc¢do pelos métodos referidos no ponto 2.1., nos termos do n.2 3 do

referido artigo, sdo aplicados os seguintes métodos de selegado:

Obrigatdrio:

Avaliagdo Curricular: ponderagdo de 70%.

Facultativo:

Entrevista de Avaliacdo de Competéncias: ponderacdo de 30%.

2.2.1. A Avaliagao Curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de
trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificacdo, a formacao
profissional, a experiéncia profissional e a avaliagio do desempenho. Sera expressa numa
escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através

de média aritmética ponderada das classificacGes dos elementos a avaliar.
A valoracdo da Avaliagdo Curricular resultard da ponderagdo dos seguintes fatores:

a) Habilitagdo Académica: devidamente certificada pelas entidades competentes;

b) Formacgdo Profissional: considerando-se as agbes de formagdo e aperfeicoamento
profissional, de aquisicdo de competéncias ou de especializagdo, bem como de
formagdao informativa que estejam relacionadas com o exercicio de fungdes
correspondentes ao posto de trabalho a ocupar, e tenham sido frequentadas nos
ultimos cinco anos contados até a data limite para apresenta¢do das candidaturas, e
desde que devidamente comprovadas por entidades certificadas;

c) Experiéncia Profissional: com incidéncia sobre a execuc¢do de atividades inerentes ao
posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, comprovadas com
declaragdo emitida pela entidade com descritivo das funcGes desempenhadas;

d) Avaliacido do Desempenho: relativa aos trés ultimos ciclos, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas a do posto de

trabalho a ocupar.
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Para a valoracao da Avaliagao Curricular o Juri adotara a seguinte férmula:

AC = (HA +FP + 2EP + AD) /5

Em que:
AC = Avaliacdo Curricular;
HA = Habilitagcdo Académica;
FP = Formagdo Profissional;
EP = Experiéncia Profissional;
AD = Avaliacdo do Desempenho.
2.2.1.1. Para a valoracao das Habilitagdes Académicas, o Juri deliberou adotar os seguintes
critérios:

a) Habilitacdo académica de grau exigido para o posto de trabalho (de acordo com a

idade do candidato:) — 18 valores;
b) Habilitacdo académica de grau superior ao exigido para o posto de trabalho — 20

valores.

2.2.1.2. Para a valoracdo da Formagado Profissional, o Juri deliberou considerar as acbes de
formacdo, congressos, conferéncias, coléquios, semindrios e workshops frequentados, como
referido na alinea b) do ponto 2.2.1, nos ultimos cinco anos e até a data limite para
apresentacdao das candidaturas, e desde que devidamente comprovadas por entidades

certificadas.

As acOes de formacdo profissional terdo a seguinte correspondéncia na escala de 0 a 20

valores:
a) lgual ou superior a 120 horas de fOrmagao.........ceeveeeirrececreeirece e 20 valores;
b) Igual ou superior a 80 horas e inferior a 120 horas de formagao.........ccceeeuunee. 16 valores;
c) lgual ou superior a 40 horas e inferior a 80 horas de formacdo.........................12 valores;
d) lgual ou superior a 1 hora e inferior a 40 horas de formagado.........cccecvvvrrrveenenne. 8 valores;
e) Sem participacdo em agdes de formMagao.......cccvmireireecececeseeceseeeerr e e e 4 valores.

As ac¢Oes cuja duragao ndo se encontre expressa em horas, serdo valoradas do seguinte modo:

e Umdia—6 horas
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e Uma semana—30 horas

e Um més—120 horas

2.2.1.3. Para a valoracdo da Experiéncia Profissional, o Juri deliberou valorizar o exercicio
efetivo de fun¢des com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de
trabalho em apreco e o grau de complexidade do mesmo, devidamente comprovado e
detalhado, tendo por base a andlise do Curriculum vitae e declaragbes emitidas pelas
entidades onde o candidato exerceu fungdes, numa escala de 0 a 20 valores, a pontuar de

acordo com a aplicacdo dos seguinte critérios:

2.2.1.3.1. Experiéncia profissional como Encarregado Operacional na area da Ac¢do Educativa,

do seguinte modo:

i Até UM aN0 COMPIETO...eiiiii ettt st e e r s es s ereesesaeaneaan 8 valores;
ii. Por cada ano completo @ MaiS......cuvieeireeieiieriese e e st 1 valor;
2.2.1.3.2. Por cada ano completo de experiéncia profissional como Encarregado Operacional
em qualquer outra area de atividade.......c.ccccecevveeeennens 0,5 valores, até ao maximo de 2 valores;
2.2.1.3.3. Por cada ano completo de experiéncia profissional como Assistente Operacional na
area de A¢do EdUCatiVa.....cccccoeceveeceecec e 0,5 valores, até ao maximo de 2 valores.

Para efeitos de classificacdo de Experiéncia Profissional, esclarece-se o seguinte:

a) Apenas serd considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por
documento idéneo e que refira expressamente o periodo de duracdo da mesma e
contenha a discriminacdo das funcGes efetivamente exercidas;

b) A pontuacgdo atribuida pela aplicagdo do ponto 2.2.1.3.1., ndo pode ultrapassar os 20
valores;

c) Caso o candidato detenha a experiéncia profissional descrita nos pontos 2.2.1.3.2 e
2.2.1.3.3., a pontuagdo ai prevista acrescera a atribuida pela aplicagdo do ponto

2.2.1.3.1., ndo podendo ultrapassar os 20 valores.

2.2.1.4. Quanto a Avaliagdo de Desempenho, e nos termos do previsto no artigo 49.2 da Lei
n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro, o Juri deliberou, por unanimidade, que a avaliacdo de
desempenho se reporta ao periodo, ndo superior a trés ciclos, em que o candidato cumpriu ou
executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar,

sendo que de acordo com as mengdes previstas para o Sistema de Avaliacdo de Desempenho
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da Administracdo Publica / ponderacdo curricular, o fator AD (avaliacdo do desempenho) é

valorado da seguinte forma:
e Excelente: 20 valores;

e Relevante: 16 valores;
e Adequado: 12 valores;

e Inadequado: 8 valores.

O Juri deliberou atribuir a pontuagdo de 12 valores aos candidatos que, por razdes que ndo lhe
sejam imputaveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho relativa ao periodo a considerar.
Para o efeito, o candidato devera apresentar documento comprovativo desse facto, emitido

pelo servigo respetivo.
Na valorac¢do da Avaliagdo do Desempenho (AD) o Juri adotara a seguinte formula:

AD = soma da valoragio dos trés ultimos ciclos de avaliagdo/3

2.2.2. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias — nos termos do mencionado no ponto

2.1.2.

2.2.3. A Valoragdo Final (VF) serda expressa pela média ponderada das classificacdes dos
diversos métodos de sele¢do, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a

seguinte expressao:

VF = PC / AC (70 %) + EAC (30%)
Em que:
VF = Valoracgdo Final;
PC = Prova de Conhecimentos;
AC = Avaliacdo Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

3. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de sele¢do, ou respetiva fase, é
efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das

instalacGes do empregador publico e disponibilizada no seu sitio da internet.
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4. Para efeitos de ordenacdo final dos candidatos que foram aprovados pela aplicagao dos
métodos de selecdo, o Juri aplicara as fdrmulas e critérios de valoracdo mencionados no ponto

2.

5. Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, sera critério de desempate o disposto

no artigo 24.2 da Portaria e no artigo 66.2 da LTFP.
Mantendo-se a situacdao de empate, aplicar-se-do os seguintes fatores de desempate:

a) Candidatos nas condi¢des previstas no n.2 1 do artigo 36.2 LTFP:

Nota quantitativa obtida na Prova de Conhecimentos.

b) Candidatos nas condicdes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 LTFP:
Nota quantitativa obtida na Avaliacdo Curricular no parametro “Experiéncia

Profissional”.

Em situagOes de igualdade de classificacao final, e sem prejuizo do previsto no n.2 2 do citado

artigo 24.2 da Portaria, sdo observados, ainda, os seguintes critérios, por ordem decrescente:

a) Maior grau de habilitacdo;

b) Primazia na submissdo da candidatura — data e hora — contadas desde a ultima
alteracdo a candidatura;

c) Nota quantitativa obtida na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, no parametro

“Orientagdo para o Servigo Publico”.

6. Nos termos do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, a quota a preencher
por candidatos com deficiéncia, cujo grau de incapacidade for igual ou superior a 60%, sera
fixada de acordo com os postos de trabalho que vierem a ser ocupados.

O candidato deve declarar no requerimento de admissdo, sob compromisso de honra, o
respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicacdo/expressio a

utilizar no processo de selegdo, nos termos dos artigos 6.2 e 7.2 do supramencionado diploma.

7. Em conformidade com o preceituado no n.2 4 do artigo 16.2 da Portaria, os candidatos serdo
notificados para a realizacdo da audiéncia prévia, nos termos do Cddigo do Procedimento
Administrativo, devendo para o efeito preencher o formulario-tipo, de utilizagdo obrigatéria,

disponivel na pagina eletrénica www.oeiras.pt.
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8. A candidatura poderd ser apresentada diretamente no Portal Institucional através do Link:
https://www.oeiras.pt/-/fs-procedimentos-concursais

(menu/servicos/recrutamento/procedimentos concursais) ou remetida por correio registado
com aviso de rececao para a Cdmara Municipal de Oeiras, Largo Marqués de Pombal, 2784-501
Oeiras, mediante preenchimento do modelo de formulario de candidatura, de utilizacao
obrigatdria, disponivel na pagina eletrdnica www.oeiras.pt, em ambas as situacoes,
acompanhada, sob pena de exclusdo, de curriculum vitae (Modelo europeu disponivel em
www.oeiras.pt), de certificado de registo criminal (nos termos do referido no ponto 1.2. da
presente Ata), de comprovativo de relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado e de fotocépia do certificado de habilitagbes (os candidatos possuidores de
habilitacGes literarias obtidas em pais estrangeiro, sob pena de exclusdo, deverdo apresentar,
em simultdneo, documento comprovativo das suas habilitacdes correspondente ao
reconhecimento das habilitacdes estrangeiras previstas pela legislacdo portuguesa aplicavel).
Os candidatos nas condicdes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP deverdo ainda entregar
comprovativo das a¢des de formacao frequentadas e relacionadas com o conteldo funcional

do posto de trabalho, assim como declaragao emitida pelo servigo.

8.1. Quanto a declaracdo emitida pelo servico mencionada no final do ponto anterior,
devidamente autenticada e atualizada, devera constar da mesma, para além do descritivo de
atividades que o trabalhador/candidato se encontre a exercer, a indicacdo do servi¢o a que o
candidato pertence, a modalidade de relagdo juridica de emprego publico que detém, a
antiguidade na carreira e no exercicio de fun¢Ges e a avaliagdo de desempenho (quantitativa e
qualitativa) obtida nos ultimos 3 ciclos de avaliagdo ou a declaragdo de inexisténcia, bem como

a indicacdo da posi¢cdo remuneratdria de que seja detentor.

8.2. A apresentagao de documento falso determina a participagdo as entidades competentes

para efeitos de procedimento disciplinar e/ou penal.

9. Mais deliberou o Juri, por unanimidade, que, nos termos da alinea a) do n.2 5 do artigo 15.¢2
da Portaria, a falta de entrega de qualquer um dos documentos obrigatérios que devem

acompanhar a candidatura determinard a exclusdo do procedimento concursal.

10. Tal como referido no ponto 8 da presente Ata, a candidatura podera ser apresentada

diretamente no Portal Institucional ou remetida por correio registado com aviso de rececao,
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para a Camara Municipal de Oeiras, Largo Marqués de Pombal, 2784-501 Oeiras, até a data
limite fixada na publicacdo do respetivo extrato no Didrio da Republica e publicitacdo na Bolsa
de Emprego Publico (BEP). Na apresentacdo da candidatura através de correio registado com
aviso de rececdo atende-se a data do respetivo registo.
As candidaturas poderdao também ser entregues pessoalmente no Balcdo de Atendimento dos

Pacos do Concelho, da Camara Municipal de Oeiras, nos dias Uteis, entre as 09h00 e as 17h30.

10.1. A apresentagdo da candidatura terd de ser apresentada de acordo com o aqui previsto,

sob pena de ndo ser considerada.

Nada mais havendo a tratar nem para constar, deu o Juri por encerrada a reunido da qual

elaborou a presente ata que vai ser rubricada e a final assinada pelos seus elementos.

0 JURI: ‘
Irene Maria assinado de forma

digital por Irene

Penascais Maria Penascais

: Vicente / 500745943
V|Cente / Dados: 2023.10.26

500745943 12:35:22+0100'
PRESIDENTE

Teresa Maria Assinado de forma
digital por Teresa

Flguelra da  Maria Figueira da

Silva / Silva / 500745943
Dados: 2023.10.26

500745943  12:26:16 +0100'

1.2 VOGAL EFETIVO

Joana Migue| Assinado de forma
digital por Joana

Miranda da Miguel Miranda da
Silva Duarte  silvaDuarte
Antunes / 500745943
Antunes / Dados: 2023.10.26
500745943 13:04:32 +01'00'
2.2 VOGAL EFETIVO
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ANEXO |

FICHA DE ATIVIDADES, CONHECIMENTOS E COMPETENCIAS

CATALOGO DE COMPETENCIAS

VOLUME I

Exercer atividades de apoio @05 servipos de acio social escolar, laboraténios, refeitdrio, bar e

bibliotecas escolares, de modo a pemitir o seu normal funcionamento.

Assegurar as atividades inerentes ao normal funcionamento das papelarias/reprografias dos

estabelecimentos escolares.

Reproduzir documentos com utilizagéio de equipamento propric, assegurando 8 sua manutengéo

& gestio de stocks e inventarios necessarios ao seu funcionamento.

Assegurar todas a5 agies necessarias ao bom funcionamanto dos servigos que necessitem da

sua colaboragio e exarcer 85 demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe &80

ATIVIDADES | TAREFAS DESEMPENHADAS EM CONTEXTO ESCOLAR

TS AT AO

cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, defiberagdes,
despacho ou determinagdo superior.
Encarregado Operacional

Orientar, coordenar e suparvisionar todas as tarefas do pessoal afeto 45 vérias escolas sob a sua
responsabilidade.
Realizar tarefas de programagdo, organizagéo & contralo dos trabalhos a executar palo pessoal

sob & sus coordenagio.

Realizar visitas regulares &s varias escolss sob sua responsabilidade, para acompanhar os

trabalhadores e as atividades em cursa.

Assegurar a utilizagdo de equipamenio de protecio individual, promover comporiamentos

seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e Seguranga no Trabalho.

Adequar os postos de trabalho &s tarefas a executar pelos trabalhadores apios condicionados,

farendo o 5eu acompanhamento pariddico.

Promover formagéo para a capacitagéo e reforgo das competéncias dos assistentes operacionais

sob sua coordenagio.

Assegurar o fornecimento e distribuigio de materiais consumiveis e equipamentos para o bom

funcionamento, higiene & manutengdo dos estabelecimentos escolares.

Confrolar e registar a assiduidade do pessoal 8 seu cargo e elaborar o plano de féras e submeter

0 mesma &8 autorizagio.

‘Comunicar infragdes disciplinares do pessoal a8 seu cargo.

Requisitar e fornecer material de limpeza, consumiveis, primeines socomos & de uso comenta nas

aulas.

Aftear & divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servigo. entre outros documentos.
Assistente Técnico

Recolher, examinar, conferir & procader ao registo & escrituragio de dados relativos s
transagdes financeiras e operagies contabilisticas, bem como do respetivo fundo de maneio.

Assegurar o exercicio das fungies de tesoursino, gquando para tal for designado.
Preparar os elementos necessarios ao processamento dos vencimenios do pessoal docente e

nido docenta.

Assegurar 8 gestio de todos os processos dos transportes escolares bem como dos beneficiarios

do ASE, bem como os seus movimentos & operagies.

Organizar os processos dos alunos que sa candidatem a subsidios ou bolsas de mérito efou

estudo.

EDUCAGAO
Gastio de Recursos Educativos & Administragio Escolar

Fessns

MaEo Docente

Pag. 109 wm’:s QEIRAS
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ANEXO Il

Orie [+] a0 servi ublico

Descrigdo:
Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores & normas gerais do servigo publico
e do setor concreto em que trabalha.

Comportamentos:

. Assume os valores & regras do senvigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa
imagem do setor que representa.

. Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com oz diversos utentes do servigo e
procura responder s suas solicitaches.

. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa & imparcial todos os cdaddos.

. Respeita critérios de honestidade e integridade. assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Otimizacdo de recursos (AQ)

Descrigdo:
Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo
a reduzir custos e aumentar a produtividade.

Comportamentos:

. Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos & sua disposigdo.

. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de
gastos supérfluos.

. Utiliza os recursos & instrumentos de trabalho de forma correta & adequada, promovendo a
reducdo de custos de funcionamento.

. £Zela pela boa manutencao e conservacdo dos materiais e equipamentos, respeitando as
regras e condigbes de operacionalidade.

Relacionamento Interpassoal (A0)

Descrigdo:
Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma
atitude faciitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.

Comportamentos:

. Tem um trato cordial e afavel 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 outros, sem ser autoritano nem agressivo.

Modelo de Gestdo por Competéncias | 2023
AMEXD 1 — Competéncias Comportameantais | Vers3o: 01 | Data: 13-08-2023 26 ‘%g NOS OEIRAS, &
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COMPETENCIA TRANSVERSAL (EXCETO TRABALHO ADMINISTRATIVO)

Qrientacio para 3 sequranca (AQ)

Descrigdo:
Capacidade para compreender & integrar na sua atividade profissional as nomas de seguranga,
higiene, salde no trabalho & defesa do ambiente, prevenindo riscos @ acidentes profissionais efou

ambientais.

Comportamentos:

. Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagio das tarefas e atividades, em
particular as de seguranca, higiene e salde no trabalho.

Modelo de Gestao por Competéncias | 2023
AMNEXO 1 - Competéncias Comportamentais | Versdo: 01 | Data: 13-08-2023 23| w NOS OEIRAS, §

. Emprega sistemas de controlo e verificagio para identificar eventuais anomalias e garantir a
SUa seguranca e a dos outros.

. Tem um comportamento profissional cuidadoso & responsavel de modo a prevenir situagbes
gue ponham em risco pessoas, equipamentos & o meio ambiente.

. Utiliza velculos, equipamentos & materiais com conhecimento & seguranga.

COMPETENCIA TRANSVERSAL PARA ENCARREGADOS
Coordenacio

Descrigdo:
Capacidade para coordenar, onentar & dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizacio de

objetivos comuns.

Comportamentos:
. Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
. Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.
. Toma decisbes e responde por elas.
. E owvido e considerado pelos colegas de trabalho.
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Organiza @ método de trabalho (AD

Descrigdo:
Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica.

Comportamentos:

. Verifica, previamente, as condigbes necessanas a realizagdo das tarefas.
Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugao do trabalho.

Reconhece o que € prionitédrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses cnitérios.

Modelo de Gestdio por Competéncias | 2023
ANEXO 1 — Compaténcias Comportameantais | Versdo: 01 | Data: 13-08-2023 25 l%é NOS OEIRAS, &
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