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) ATA NUMERO UM )
DEFINIGAO DOS REQUISITOS E METODOS DE SELEGAO

PROCEDIMENTO CONCURSAL COM VISTA A CONSTITUIGAO DE RESERVAS DE RECRUTAMENTO
NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO PARA A CARREIRA DE ASSISTENTE TECNICO NA AREA DE AGAO EDUCATIVA

Ao décimo quinto dia do més de junho do ano de dois mil e vinte e dois, pelas quinze horas, nas instalagbes
da Divisdo de Gestdo de Pessoas, sitas na Rua 7 de junho de 1759, em Oeiras, na sequéncia da aprovagao
por Despacho n.° 52/2022, de 9 de junho de 2022, proferido pelo Senhor Presidente da Camara Municipal de
Oeiras, da abertura do presente procedimento concursal, ao abrigo do disposto nos artigos 5.°, 44.° a 50.° do
Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado do Decreto-Lei n.° 42015, de 7 de janeiro, na sua redagdo
atual, é aberto a trabalhadores com e sem vinculo de emprego publico (afigurando-se o presente
procedimento concursal como instrumento adequado, uma vez que se pretende criar reserva de recrutamento
que garanta a plena satisfagdo das necessidades futuras de Recursos Humanos na area funcional de
Assistente Técnico) para a constituigdo de reservas de recrutamento, para o exercicio de fungdes na area de
agao educativa, reuniu-se o Juri, a fim de definir os requisitos de admissé&o, o perfil do candidato, os métodos
de selegao, os pardmetros de avaliagdo e a respetiva ponderagéo de cada um dos métodos de selecéo, os
temas a abordar na prova de conhecimentos (1.° método de selegdo), a grelha classificativa e a valoracao

final de cada método de selegéo.

O Juri do Procedimento Concursal € composto por:

Vogais efetivos
Presidente: Irene Maria Vicente, Chefe da Divisdo de Apoio as Escolas e Gestdo Administrativa;

1.° Vogal: Noémia Rosa, Coordenadora Técnica da Escola Nao Agrupada Quinta do Marqués;

2.° Vogal: Sandro Ramos, Técnico Superior da Diviséo de Gestéo de Pessoas;

Vogais suplentes
1.° Vogal: Gisela Silva, Técnica Superior da Divis&o de Gestdo de Pessoas;
2.° Vogal: Ana Filipa Mezia, Técnica Superior da Unidade de Gestéo de Pessoal Nao Docente.

Em caso de auséncia ou impedimento do Presidente do Juri, este sera substituido pelo 1.° Vogal.
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Entrando na ordem de trabalhos, e atendendo a necessidade de constituigdo de reserva de recrutamento na

area funcional de direito, o Juri deliberou por unanimidade o seguinte:

1. Requisitos obrigatorios de admisséo (eliminatérios):
Os candidatos devem cumprir, rigorosa e cumulativamente, os requisitos gerais e especificos, até a data limite

para apresentagéo das candidaturas, sob pena de excluséo:

1.1. Requisitos gerais
Constituem requisitos gerais os previstos no artigo 17.° da LTFP, a saber:
a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo da Republica Portuguesa, por
convengao internacional ou por lei especial;
b) 18 anos de idade completos;
¢) Nao inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo para o exercicio daquelas que se
propbe desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungbes;

e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.

1.2. Requisitos especificos

Apresentagdo 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 a termo resolutivo certo, fungbes de assistente técnico, na area de agéo educativa, cujo exercicio
envolve contacto regular com menores, nos termos da Lei n.° 113/2009, de 17 de setembro, alterada pela Lei

n.° 103/2015, de 24 de agosto.

De acordo com o disposto na alinea k) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril,
alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro (doravante designada por Portaria), néo
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 érgéo ou servigo idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagéo se publicita o procedimento.

1.3. Nivel habilitacional exigido:

12.° ano de escolaridade
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Pode apenas ser candidato quem seja titular do nivel habilitacional, ndo sendo admitida a sua substituicéo
por formag&o ou experiéncia profissional.

1.4. Perfil do candidato/caracterizagdo do posto de trabalho:
Exercer as atividades inerentes a carreira e categoria de Assistente Técnico tendo em conta a area funcional
de Agdo Educativa, nos termos do mapa anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, na sua redagéo

atual, correspondente ao grau de complexidade 2, compreendendo as seguintes fungdes e competéncias:

— Estabelecimento de contacto entre servigos, registar e organizar processos e correspondéncia;

-~ Atendimento ao publico presencial e telefénico;

— Prestagéo de esclarecimentos especificos e informagdes de cariz administrativo;

- Gestdo da caixa de correio eletrénico do servigo/unidade orgénica (triagem de assuntos,
reencaminhamento e acompanhamento do circuito de resposta);

~ Recegéo de expediente e validagéo de protocolos de entrega e respetiva triagem;

— Gestao e controlo do expediente nas varias fases e procedimentos com registo e manutengéo das
bases de dados;

—  Gestdo de processos de reclamagdes e acompanhamento do circuito de resposta;

— Elaboragégo de documentos de servigo de natureza administrativa (oficios, emails, informagbes,
despachos internos, declaragtes, notificagdes, certificados, etc.);

— Preparar, apoiar e secretariar reunides do 6rgéo executivo da escola ou do agrupamento de
escolas, ou outros érgéos, e elaborar as respetivas atas;

—  Preparar e efetuar os procedimentos de controlo e gestéio de assiduidade dos trabalhadores do
servigo/unidade orgénica;

—  Organizar e manter atualizado o inventario, assim como adotar medidas que visem a conservagao
das instalagbes, material e dos equipamentos;

— Dominio na utilizagéo das aplicagdes do Microsoft Office;

-~ Tratamento e andlise de dados relativos ao trabalho em contexto escolar de natureza
administrativa;

— Consulta, tratamento e insergdo de informagéo em aplicagdes informaticas;

— Recolher, examinar, conferir e proceder ao registo e escrituragédo de dados relativos as transagoes
financeiras e operagdes contabilisticas;

—  Preparar os elementos necessarios ao processamento de vencimentos dos trabalhadores do

servigo/unidade orgénica;
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— Atualizagdo e consulta da legislagdo em vigor, de acordo com a area de trabalho.

2. Métodos de Selecao
Considerando a opgao pela utilizagdo faseada dos métodos de selegdo, aposta na INT-CMO/2022/8198, por

despacho, proferido pelo Sr. Vereador Armando Agria Cardoso Soares, em 28 de abril de 2022
(EDOC/2022/21199), bem como a urgéncia do procedimento concursal, o Juri delibera, desde ja, que caso o
nimero de candidatos aprovados apdés a aplicagdo do 1.° método de selegdo (Prova de
Conhecimentos/Avaliagdo Curricular) seja superior a 50 (cinquenta), fasear a utilizagdo dos métodos de

selegdo, nos termos estabelecidos no artigo 7.° da Portaria.

Neste caso, os métodos de selegdo seguintes (Avaliagdo Psicolégica/Entrevista de Avaliagédo de
Competéncias e Entrevista Profissional de Selegéo) apenas serdo aplicados a uma parte dos candidatos
aprovados na Prova de Conhecimentos/Avaliagdo Curricular (1.2 tranche), que seréo convocados por ordem
decrescente de classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional. O
procedimento concursal prossegue com esta tranche de candidatos e culmina na respetiva lista unitaria de

ordenagao final, que se mantera valida por 18 meses a contar da data da sua homologagéo.

Os demais candidatos aprovados na Prova de Conhecimentos/Avaliagéo Curricular, mas que, pela nota obtida
e opgao pela utilizagdo faseada dos métodos de selegéo, ndo integrem a 1.2 tranche, se caso disso, ficardo
dispensados da aplicagdo do 2.° e 3.2 métodos, considerando-se excluidos até ao esgotamento da lista
unitaria de ordenagao final resultante da 1.2 tranche. Se e quando assim for, o jri do procedimento € de novo

chamado as suas fungdes e procedera a aplicagdo dos métodos a tranche seguinte de candidatos, que seréo

notificados para o efeito.
Os métodos de selecdo a aplicar, obedecem ao disposto nos n.%s 1 a 4 do artigo 36.° da LTFP.

Nos termos dos n.%s 9 e 10 do artigo 9.° da Portaria, cada um dos métodos de sele¢éo, bem como cada uma
das fases que comportem, é eliminatério, sendo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido

uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, néo se lhe aplicando o método ou fase

seguintes.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecdo equivale a desisténcia do
procedimento concursal, considerando-se automaticamente excluidos.
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a) A prova de conhecimentos (QEM /Tema 1) sera constituida por dez questdes de escolha multipla,
com cotaggo individual de meio (0,5) valor e um (1) valor, que ter4 a cotagdo maxima de oito (8)
valores.

b) A prova de conhecimentos especificos (EP/Tema 2) sera constituida por dez exercicios préaticos
(competéncia digital), com cotagéo individual de um (1) valor e de dois (2) valores, que tera a cotagdo
maxima de doze (12) valores;

c) Sera classificada numa escala de zero (0) a vinte (20) valores, com valoragéo até as centésimas, de
acordo com a férmula que a seguir se indica;

d) Sera de realizagdo individual e assumird a forma escrita, em suporte papel, e suporte digital
(informatica) numa so fase;

e) Revestira natureza tetrica, sem consulta da legislagéo, ndo sendo permitido o uso de equipamentos
informaticos ou eletrénicos (ex. computador, Tablet, telemdvel), e de natureza prética, sendo a prova
realizada em formato digital (utilizagdo de computador) sem consulta;

f) IncidirA sobre conteudos de natureza genérica e especifica, diretamente relacionados com as
exigéncias da fungdo, e que versardio sobre os seguintes temas e legislagdo, incluindo todas as
alteragbes que, entretanto, entrem em vigor até a data da realizag&o da prova de conhecimentos;

d) A prova sera constituida por 10 questdes fechadas de escolha mdltipla, com cotagéo individual de
meio valor e com a cotagdo de um valor para duas perguntas (cada pergunta comporta 5 opgdes de
resposta, incluindo: “Nenhuma das anteriores” e “Todas as anteriores”), das quais o candidato optara
por uma, que tera a cotagdo maxima de 8 valores, até as centésimas, e por uma prova pratica, sera
constituida por 10 exercicios praticos em formato digital, de natureza especifica, relativamente aos
dominios do Software Office (Excel), que terd a cotagdo maxima de doze (12) valores, até as
centésimas, com cotacdo individual de um valor e com a cotagéo de dois valores para duas perguntas;

h) Tera a duragdo méxima de 90 minutos, podendo ser alargada, até 120 minutos, para os candidatos
com deficiéncia comprovada que solicitarem condigdes especiais para a sua realizagao;

i) Apos o inicio da prova ndo sera permitida a entrada de qualquer candidato, bem como néo sera

autorizada a saida da sala durante a sua realizagéo, exceto em situagdes de urgéncia e mediante

acompanhamento.

Bibliografia recomendada:
— Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagéo;

— Despacho n.° 3686/2020, de 25 de margo;

~ Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro, na sua atual redag&o;
Mod. RH-42/1
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Os candidatos que comparegam com atraso de 15 minutos, relativamente a hora referida na respetiva

convocatoria, ndo poderao realizar esse método de selegdo, considerando-se automaticamente excluidos.

2.1. Regra Geral
Atendendo ao disposto nos artigos 5.° e 6.° da Portaria, foram aprovados os seguintes métodos de selegéo

obrigatérios e facultativos ou complementares a adotar e aplicar aos candidatos, que ndo se encontrem a
cumprir ou executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja
ocupacdo o procedimento foi publicitado, ou encontrando-se em situacéo de requalificagdo, néo tenham
estado, imediatamente antes, a desempenhar a atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto

de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado, de acordo com a seguinte ponderag&o:

Obrigatorios:
a) Prova de Conhecimentos: ponderagéo de 45%;

b) Avaliagdo Psicolégica: ponderagéo de 25%.

Facultativos ou Complementares:
a) Entrevista Profissional de Selegédo: ponderagéo de 30%.

A Valoragio Final (VF) sera expressa pela média ponderada das classificagdes dos diversos métodos de
selecdo, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a seguinte expressao:

VF = PC (45%) + AP (25%) + EPS (30%)

Em que:

VF = Valoragéo Final

PC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliagao Psicolégica

EPS = Entrevista Profissional de Selegé&o.

2.1.1. A Prova de Conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e profissionais, bem como as
competéncias técnicas dos candidatos, necessarias ao exercicio da fungdo, nomeadamente o adequado

conhecimento da lingua portuguesa. O Juri deliberou o seguinte quanto a prova de conhecimentos:
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2.1.2. A Avaliacdo Psicolégica visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica, aptidoes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptagdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo por referéncia o perfil de
competéncias definido no Modelo de Gestdo de Competéncias do Municipio de Oeiras, nos termos do
documento que consta do Anexo | & presente ata e que dela faz parte integrante. A aplicagéo deste método
de selegao sera efetuada por entidade externa competente para este efeito ou por técnicos e/ou colaboradores
do Municipio, que detenham habilitagdo académica e certificagéo profissional adequadas para o efeito, e sera
valorada em cada fase intermédia, através das mengdes classificativas de Apfo e N&o Apto.

Na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, a Avaliagéo Psicolégica sera
valorada através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

2.1.3. A Entrevista Profissional de Selegdo visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais evidenciados durante a interagéo estabelecida entre o Juri e o candidato, sendo avaliada
através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, e versara sobre os seguintes

aspetos:

— Experiéncia profissional na area a recrutar:
o Conjunto de saberes, informag&o técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado

desempenho das fungodes;

Capacidade de comunicagéo:
o Capacidade de se expressar com clareza e preciséo, ser assertivo na exposicao e defesa das

suas ideias e demonstrar respeito e consideragao pelas ideias dos outros;

Relacionamento interpessoal:
o Capacidade para interagir de forma adequada com pessoas com diferentes caracteristicas e

em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento

e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada;

|

Pro-atividade:
o Age proactivamente no sentido de antecipar e explorar uma oportunidade ou resolver um

problema ou obstaculo. Toma iniciativas que contribuem para melhorar resultados e ultrapassar
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Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, na
sua atual redagéo;

Decreto-Lei n°® 184/2004, de 29 de julho, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
262/2007, de 19 de julho;

Regulamento n.° 1065/2020, de 4 de dezembro, que aprova o Cddigo de Etica e de Conduta
do Municipio de Oeiras;

Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, que aprova o regime de acesso a informagéo administrativa
e ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos;

Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo & protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados
pessoais e a livre circulagdo desses dados (RGPD);

Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execugéo, na ordem juridica nacional, do

RGPD;
https://support.microsoft.com/ pt-pt/office/v%C3%ADdeo-de-forma%C3%A7%C3%A30-do-excel-

9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7¢c22f6990bb;

https://support.microsoft.com/pt-pt/excel.

PC = (QEM + EP)

Em que:

PC = Prova de Conhecimentos
QEM = Cotagdes obtidas com as Questdes de Escolha Mdltipla

EP = Cotagéo obtida com o Exercicio Pratico

a) Tera a duragdo maxima de 90 minutos, podendo ser alargada, até 120 minutos, para 0s candidatos

com deficiéncia comprovada que solicitarem condigdes especiais para a sua realizagéo;

b) Apés o inicio da prova ndo sera permitida a entrada de qualquer candidato, bem como nZo sera

autorizada a saida da sala durante a sua realizagéo, exceto em situagdes de urgéncia e mediante

acompanhamento.
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tipo de fungdes exercidas e avaliagdio do desempenho obtida. Sera expressa numa escala de 0 a 20 valores,
com valoragéo até as centésimas, sendo a classificagéo obtida através de média aritmética ponderada das

classificagdes dos elementos a avaliar.
A valoragdo da Avaliagéo Curricular resultard da ponderagéo dos seguintes fatores:

a)Habilitagdo Académica: devidamente certificada pelas entidades competentes;

b)Formagcio Profissional: considerando-se as agbes de formagéo e aperfeigoamento profissional, de
aquisigdo de competéncias ou de especializagdo, bem como de formagéo 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 apresentagéo das
candidaturas, e desde que devidamente comprovadas por entidades certificadas;

c) Experiéncia Profissional: com incidéncia sobre a execugéo de atividades inerentes ao posto de
trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

d)Avaliagio de Desempenho: relativa aos trés tltimos ciclos, em que o candidato cumpriu ou

executou atribuigdio, competéncia ou atividade idénticas & do posto de trabalho a ocupar.

Para a valoragéo da Avaliagdo Curricular o Juri adotara a seguinte férmula:
AC = (HA + FP + 2EP + AD)/5
Em que:
HA= Habilitagdo Académica;
FP= Formagao Profissional,
EP= Experiéncia Profissional,
AD= Avaliagdo de Desempenho.

2.2.1.1. Para a valoragdo das Habilitagdes Académicas, o Juri deliberou adotar os seguintes critérios:

a) Habilitagdes académicas de grau superior ao exigido para a candidatura - 20 valores;
b) Habilitagdo académica de grau idéntico ao exigido para a candidatura - 18 valores;

2.2.1.2. Para a valoragdo da Formagéo Profissional, o Juri deliberou considerar as agdes de formagéo,
congressos, conferéncias, coloquios, semindrios e workshops frequentados, como referido na alinea b) do
ponto 2.2.1, nos Ultimos cinco anos e até a data limite para apresentagéo das candidaturas, e desde que

devidamente comprovadas por entidades certificadas.
Mod. RH-42/1
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os objetivos definidos. Atua com sentido de urgéncia e pragmatismo na resolugéo de
problemas;
- Motivagao:
o Persegue com determinagdo a concretizagdo dos objetivos e de niveis elevados de
performance, superando com confianga e resiliéncia obstaculos e situacdes adversas. Atua

com energia e contagia positivamente os outros em momentos dificeis.

2.2. Candidatos nas condigdes previstas no n.° 2 do artigo 36.° da LTFP

Aos candidatos que retinam as condigdes previstas no n.° 2 do artigo 36.° da LTFP, caso né@o tenham exercido
a opgdo pelos métodos referidos no ponto 2.1., nos termos do n.° 3 do referido artigo, sao aplicados os

seguintes métodos de selegéo, de acordo com a ponderagéo infra indicada:

Obrigatérios:

a) Avaliagdo curricular, incidindo especialmente sobre as funcoes desempenhadas na categoria e
no cumprimento ou execugdo da atividade em causa e o nivel de desempenho nelas alcangado:

ponderacgéo de 45%;
b) Entrevista de Avaliagio de Competéncias exigiveis ao exercicio da fungéo: ponderagdo de 25%.

Complementares:
a) Entrevista Profissional de Selegdo: ponderagéo de 30%

A Valoragédo Final (VF) sera expressa pela média ponderada das classificagdes dos diversos métodos de
selecdo, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a seguinte expressao:
VF = AC (45%) + EAC (25%) + EPS (30%)

Em que:

VF = Valoragédo Final

AC = Avaliagao Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
EPS = Entrevista Profissional de Sele¢édo

2.2.1. A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitagéo
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagéo realizada,
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a) Experiéncia superior a 8 anos 20 valores
b) Experiéncia superior a 5 anos e igual ou inferior a 8 anos 16 valores
¢) Experiéncia superior a 3 anos e igual ou inferior 5 anos 14 valores
d) Experiéncia igual ou superior a 1 ano e igual ou inferior 3 anos 12 valores
e) Experiéncia inferior ou igual a 1 ano 8 valores

2.2.1.4 Quanto a Avaliagio de Desempenho, e nos termos do previsto no artigo 49.° da Lei n.” 66-
B/2012, de 31 de dezembro, o Juri deliberou, por unanimidade, que a avaliagdo 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 Avaliagdo de Desempenho da Administrag&o Publica / ponderagéo curricular, o fator AD (avaliagdo

de desempenho) ¢ valorada da seguinte férmula:

a) Excelente: 20 valores;
b) Relevante: 16 valores;
c) Adequado: 12 valores;

d) Inadequado: 8 valores.

O Juri deliberou atribuir a pontuagdo de 12 valores aos candidatos que, por razes que n&o lhe sejam
imputaveis, ndo possuam avaliagdo de desempenho relativa ao periodo a considerar. Para o efeito, o

candidato devera apresentar documento comprovativo desse facto, emitido pelo servigo respetivo.
Na valoragdo da Avaliacdo de Desempenho (AD) o Juri adotara a seguinte formula:
AD = soma da valoragéo dos trés Gltimos ciclos de avaliagéo/3

2.2.2 A Entrevista de Avaliagio de Competéncias visa obter, através de uma relagéo interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias

consideradas essenciais para o exercicio da fungéo.

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
Mod. RH-42/1
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Para a valoragdo deste fator o Jari atendera ao perfil do posto de trabalho para o qual foi aberto o presente

procedimento, agrupando as agdes de formag&o da seguinte forma:
a) Agdes de Formagdo na area do Software Office (Excel, Word e Outlook), formagdo em Primeiros

Socorros;
b) Outras Agbes de Formag&o relacionadas com as exigéncias e competéncias necessarias ao exercicio

das fungdes inerentes ao posto de trabalho.

As acbes de formagéo profissional terdo a seguinte correspondéncia na escala de 0 a 20 valores:

a) Superior a 120 horas de formagéo 20 valores
b) Superior a 90 horas e igual ou inferior a 120 horas de formagéo 16 valores
c) Superior a 30 horas e igual ou inferior a 90 horas de formagéo 12 valores
d) Superior a 6 horas e igual ou inferior a 30 horas de formagéo 8 valores
e) Sem participagdo em ag¢des de formagéo 4 valores

As agdes cuja duragdo ndo se encontre expressa em horas, seréo valoradas do seguinte modo: 1 dia = 6

horas; 1 semana = 30 horas; 1 més = 120 horas.
Na valoragéo da Formagao Profissional (FP) o Juri adotara a seguinte formula:

FP = 70% AF + 30% OAF

Em que:

AF = Valorag3o total de agdes de formagao nas areas Software Office (Excel, Word e Outlook), formagéo

em Primeiros Socorros;
OAF = Valoracdo total de Outras Agdes de Formagé&o relacionadas com as exigéncias e competéncias

necessarias ao exercicio das fungdes inerentes ao posto de trabalho

2.2.1.3. Para a valoragéo da Experiéncia Profissional, o Juri deliberou valorizar o exercicio efetivo de
funcdes na area para a qual € aberto o presente procedimento, devidamente comprovado e detalhado, tendo
por base a andlise do Curriculum vitae e das declaragdes emitidas pelas entidades onde o candidato exerceu

fungdes, a pontuar de acordo com a aplicagdo do seguinte critério:
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b) Candidatos nas condigdes previstas no n.° 2 do artigo 36.° LTFP - Avaliagdo curricular,
entrevista de avaliagio de competéncias e entrevista profissional de selegéao:

—  Nota obtida no parametro “Experiéncia Profissional” na Avaliagéo Curricular e depois nota obtida na
Entrevista Profissional de Selegéo nos parametros “Experiéncia profissional na érea a recrutar’, “Pro-

atividade” e “Motivaggo”.

Em situagdes de igualdade de classificagéo final, no momento da constituicdo da reserva, e sem prejuizo do
previsto no n.° 2 do citado artigo 27° da Portaria, sdo observados, ainda, os seguintes critérios, por ordem
decrescente:

a) Maior grau de habilitagéo;

b) Menor idade;

¢) Média final do nivel habilitacional detido;

d) Nao ser detentor de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.

6. Nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 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 com recurso a esta reserva de recrutamento.

O candidato deve declarar no requerimento de admisséo, sob compromisso de honra, o respetivo grau de
incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicagéo/expresséo a utilizar no processo de selegao,

nos termos dos artigos 6.° e 7.° do supramencionado diploma.

Nos termos do disposto da alinea f) do n.° 2 do artigo 14.° da Portaria, compete ao jdri verificar a capacidade

dos candidatos com deficiéncia para exercerem a fungéo inerente aos postos de trabalho nos termos da

legislagdo em vigor.

7. Em conformidade com o preceituado no artigo 22.° da Portaria, os candidatos ser&o notificados para a
realizagdo da audiéncia prévia, nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo, devendo para o efeito

preencher o formuléario-tipo, de utilizagéo obrigatéria, disponivel na pagina eletronica www.oeiras.pt.
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a area funcional em causa, no Catalogo de Competéncias do Municipio de Oeiras, nos termos do documento
que consta do Anexo | & presente ata e que dela faz parte integrante (nomeadamente, Orientagdo para
Resultados - Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que
lhe sdo solicitadas; Planeamento e Organizagéo - Capacidade para programar, organizar e controlar a sua
atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades, e
Trabalho de Equipa e Cooperagédo - Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituigéo
variada e gerar sinergias através de participagéo ativa), associado a uma grelha de avaliagéo individual, que
traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise, sendo valorada através dos niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,

respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
2.2.3. A Entrevista Profissional de Selegéo - Nos termos do mencionado no ponto 2.1.3.

3. A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selecéo intercalar é efetuada através de lista,

ordenada alfabeticamente, afixada na pagina eletrénica do Municipio e em local visivel e publico da entidade

empregadora.

4. Para efeitos de ordenagao final dos candidatos que foram aprovados pela aplicagdo dos métodos de

selegao, o Jari aplicara as formulas e critérios de valoragdo mencionados no ponto 2.

5. Em caso de igualdade de valoragéo entre candidatos, aplica-se o disposto no artigo 27.° da Portaria n.°

125-A/2019, de 30 de abril e no artigo 66.° da LTFP.

Prevalecendo a situagdo de empate, aplicar-se-&o os seguintes fatores de desempate:
a) Regra geral - Prova de conhecimentos, avaliagdo psicolégica e entrevista profissional de
selegdo:
— Nota obtida na Prova de Conhecimentos e depois na Entrevista Profissional de Selegdo nos

parametros “Experiéncia profissional na area a recrutar, “Pro-atividade” e “Motivagdo™.
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8. A candidatura podera ser apresentada diretamente no Portal Institucional através do Link:
https://www.oeiras.pt/-/fs-procedimentos-concursais (menu/servigos/recrutamento/procedimentos concursais)
ou mediante preenchimento do modelo de formulario de candidatura, de utilizag&o obrigatdria, disponivel na
pagina eletrénica www.oeiras.pt, em ambas as situacdes, acompanhada, sob pena de exclusdo, de
curriculum vitae (Modelo europeu de utilizagéo obrigatéria disponivel em www.oeiras.pt) e de fotocdpia do
certificado de habilitagdes (Os candidatos possuidores de habilitagbes literarias obtidas em pais estrangeiro,
sob pena de exclusdo, deverdo apresentar, em simultdneo, documento comprovativo das suas habilitagdes
correspondente ao reconhecimento das habilitagdes estrangeiras previstas pela legislagado portuguesa
aplicavel). Os candidatos deverdo entregar comprovativos das agbes de formagao frequentadas e da

experiéncia profissional, relacionadas com o contetido funcional do posto de trabalho a que se candidatam,

assim como declaragédo emitida pelo servigo.

8.1. Para os candidatos detentores de vinculo de emprego publico, a declaragdo emitida pelo servico
mencionada no ponto anterior, devidamente autenticada e atualizada, devera referir, para além do descritivo
de atividades que o trabalhador/candidato se encontre a exercer, a indicagdo do servigo a que o candidato
pertence, a modalidade de relagéo juridica de emprego publico que detéem, a antiguidade na carreira e no
exercicio de fungdes e a avaliagdo de desempenho (quantitativa e qualitativa) obtida nos Gltimos 3 ciclos de

avaliagdo ou a declaragéo de inexisténcia, bem como a indicagéo da posi¢éo remuneratéria de que seja

detentor.

8.2. A apresentagdo 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.° 8 do artigo 20.° da Portaria, a

falta de entrega de qualquer um dos documentos que deverdo acompanhar a candidatura determinara a

exclusdo do procedimento concursal.

10. Tal como referido no ponto 8 da presente Ata, a candidatura poderé ser apresentada diretamente no Portal
Institucional ou remetida por correio registado com aviso de recegdo, para a Camara Municipal de Oeiras,
Largo Marqués de Pombal, 2784-501 Oeiras, até & data limite fixada na publicagéo do respetivo extrato no
Diario da Republica e publicitagdo na Bolsa de Emprego Publico (BEP). Na apresentacéo da candidatura

através de correio registado com aviso de recegdo atende-se a data do respetivo registo.
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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.

PRESIDENTE T\ / V| LeuL/

1°VOGAL EFETIVO Moo Cncelie @N.'m Adoa

/
2° VOGAL EFETIVO — . " 7
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Modelo de Gestic por Competénciay
Caed de G o i de Oetras

Apoic 4 planificacdo anusl de atividades da componente de apoio & famdia (CAF).

Rececido das criancas e ap das at pars o din.

Cresenvolvimento oe atividades hkikdicas e matevials para as criancas da CAF.

Acowwpanhamento das atividades Iibddicas e sem cardter obrigatdrio [exemplio: atelier de dangca,
Teatro, jogos socials, jogos tradicionais, experéncias, expressio pldstica, laiturss).

Apoio acs professores do 12 ciclo e jandien de infincia, o gue diz respeito 2 rmateviais e fichas
e trabatho.

- Promodcio da aprendizagerm das "boas snaneiras™ {esemplo: saber sentar. saber nonaer n&o

gritar, ndoc bater, &0 corner N3 sale, Ndc estragar 2 naturaza, 5 a
- Acompanhamento e viga dos recreios, do refeitdrio e idas 3 casa de banho das criancss mais
novas.

- Aromganhamento da sakda das criancas.

AsSSISTENTE TECNICD - COMPETENCIAS ASSOCIADAS A CARREIRA PROFISSIOMNAL
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Anexo |

ASSISTENTE TECNICO - ATIVIDADES ASSOCIADAS A CARREIRA PROFISSIONAL

Atendimento, informagio e esclarecimento ao piblico

s Atendimenta aos enmmregados de educagso e respetivo entaminhamento.
s  Prestagio de informages a municipes, e escolas.

Desenvolvimentn de estudos, planos e prapostas

» Planificacio anusl de atividades da componente de apoio 2 familia (CAF).

* Elsborag3o de propostas para reajustamento de afetacdo de material as escolas.

e Elaboragio e andlise de relatérios peridditos, sobre as necessidades das escolas.

s Realizacdo de reunides com a comunidade escolar, por forma a apurar as necessidades

identificadas.

Gest3o de espagos e equipamentos

Gestao de materiais e equipamentos escolares.

Apstrechamento das escolas do concelho com equipamentos e material escolar.
Apetrechamento das escolas do concefho com: palamenta e utensilios de cozinha.
Arompanhamenta e articulagdo, covn autrps servigos, das intervengies efetuadas nas escalas.
s Enzminhamento de pedidos de intervengio nas esctolas do concelho.

Gestdo e scompanhamentn de concursas e procedimentos de contratag3o piblica

s Realizac3o de concursts de anuisicao de material para as escolas da concedho.

Gestao arganizacionat e administrative

e Apoio & gestio da assiduidade [faltas e férias} dos assistentes técmicos e assistentes
operacionais.

s Controlo dos pagamentos dos prolongamentos de horarios nos jardins de infancia.

« Apoio & conrdenagao das escolas e & gestio de espagos, como o laboratéric e a hiblioteca.

» Gestip e controlo do material de economata, material de laboratdrio, fatocdpias, material de
expressao e material de limpera.

» Desenvolvimento de material em suporte informatico destinade a dar apoie ao 17 cclo e
jardim de infancia.

« Controlo dos akmogos didrios e entrega da informacgio ao refeitdrio.

* Controlo das senhas de almogo entregues pelos alunos do 1¢ cido e do jardim de infancia.

« Recegio e controlo das senhas de almogo do escslao A e adultos.

+ Elahoragio de artBes de saida para as criangas do 1% ciclo.

« Controlo do lefte fornecido &s criangas de 1¢ ddo e jardim de infincia.

Organizacio e acompanhamento de eventos e atividades
e Execucio da planificagio elaborada pelas educadoras ao longe do ano letive {exemplo de
atividades: conhecimento do mundo, matemdtica, portugués, expressip plastica, desenho
livre, avaliagdo de atividades).

04, MF: Gestdin ¢ Fromogiio Sorke, Cultuwol & Edcutivg f@; Oeiras 17
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