Chmara Municipal

ATA DE DEFINICAC DE CRITERIOS

RECRUTAMENTO PARA OCUPAGAO DE POSTOS DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS, POR TEMPO
INDETERMINADC, PARA A CARREIRA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, CATEGORIA DE ASSISTENTE
OPERACIONAL, POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL-AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Aos trés do més de agosto de 2023, reuniu-se o juri do procedimento concursal comum, na modalidade de
contrato de trabalho em fung¢&es publicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de 3
lugares da Carreira de Assistente Operacional, Categoria de Assistente Operacional, Posto de trabalho de
Assistente Operacional-Auxiliar de Servicos Gerais, aberto por deliberacdo favordvel da Cdmara Municipal de

26/04/2023

O juri foi designado por despacho do Sr. Presidente da Camara, datado de 15/05/2023, e tem a seguinte
COMposicao:

Presidente ~ Elisabete Neves (Coordenadora de Unidade)

Vogal Efetivo ~ Vera Bailote (Chefe de Divisdo)

Vogal Efetivo — Cristina Bernardo (Chefe de Divisdo)

Vogal Suplente — Luis Pires (Diretor do Departamento)

Vogal Suplente — Ermelinda Correia (Assistente Técnica)

Vogal substituto do Presidente do jdri nas suas faltas e impedimentos - Vera Bailote (Chefe de Divisdo)

Este procedimento rege-se pelas disposicoes contidas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, publicada
em anexo a Lei n.2 35/2014 (LTFP), de 20 de junho, Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro e Codigo do
Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n2. 4/2015, de 7 de janeiro)

Deliberou o jdri, por unanimidade, proceder a discussido da seguinte ordem de trabalhos:
. Caraterizacdo do posto de trabalho

. Quotas de emprego

. HabilitagBes literarias exigidas

. Formalizacdo das candidaturas

. Verificacdo de requisitos

. Método(s) de selegio

. Sistema de classificagdo final

. Critérios de ordenagdo preferencial

. Ordenacéo final dos candidatos aprovados
10. Posicionamento remuneratorio
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Ponto 1 - Caraterizacdo do posto de trabalho

O posto de trabalho de Assistente Operacional-Auxiliar de Servigos Gerais colocado a concurso, destina-se ao
Departamento de Administragdo e Pessoal e tem a seguinte caraterizagido no mapa de pessoal, aprovado para o
ano de 2023:

Limpeza e manutengdo das instalagdes e servicos municipais, zela ainda pela conservagdo dos pavimentos,
procede a limpeza de armarios e estantes, bem como livros, pastas e outros documentos depositados em
arquivos, colabora no transporte e arrumagdo de livros, pastas e documentos, assegura a guarda de instalacgées,
apoia no arquivo em arrumacoes diversas. Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de
palcos, estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executa
outras tarefas simples ndo especificadas de cardcter manual, exigindo-se principalmente esforco fisico e

conhecimentos praticos.

@ _P””?[a de Sertorlo 4 cmevora@cm-evora,pt . 265 777 000 A5 www.cm-svara.pt [ Zi@EvoraNoticias
7 70D4-506 Evora

~a
[}

&
~J

DIL.CME.002V01
Pag 1de7



EVERA

-

Ponto 2 - Quotas de Emprego

- E garantida a reserva de postos de trabalho para candidatos portadores de deficiéncia com um grau de
incapacidade igual ou superior a 60%, nos termos do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro da
seguinte forma:

- Em todos os concursos de ingresso na fungdo publica, em que o niimero de lugares postos a concurso seja igual
ou superior a 10, é obrigatoriamente fixada uma quota de 5% do total do nUmero de lugares, com
arredondamento para a unidade.

- Nos concursos em que o nimero de lugares a preencher seja inferior a 10 e igual ou superior a trés, é garantida
areserva de um lugar.

- Nos concursos em que o nimero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia, tem
preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

- Os candidatos devem declarar no requerimento de candidatura, sob o compromisso de honra, o respetivo grau
de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicagio/expressio a utilizar no processo de selecdo,
nos termos do diploma supramencionado.

Compete ao jdri verificar a capacidade dos candidatos com deficiéncia para exercerem a fungdo inerente aos
postos de trabalho em causa.

Munigipal
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Ponto 3 - HabilitagBes literdrias exigidas

Escolaridade obrigatéria, conforme ne. 1 do artigo 342 e alinea a) n.2 1 do artigo 862 da Lei © 35/2014, de 20 de
junho, correspondente ao grau 1 de complexidade funcional da categoria/carreira do posto de trabalho para cuja
ocupagdo o procedimento é publicitado.

N&o ha possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

Ponto 4 — Formalizag3do de Candidaturas

- O prazo para entrega de candidatura serd de 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do dia da publicagdo do aviso
de abertura do procedimento (por extrato) no Didrio da Reptiblica, 22 série. A publicitacdo integral do aviso sera
ainda efetuada no mesmo dia na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e no sitio da internet desta Camara Municipal.
- A candidatura é formalizada mediante preenchimento do formuldrio tipo, disponibilizado na pagina eletrdnica
do Municfpio de Evora em www.cm-evora.pt, devendo a mesma ser enviada por e-mail para cme.dgp@cm-
evora.pt, até ao tltimo dia do prazo fixado no paragrafo anterior desta ata.

- A apresentagdo da candidatura devera ser acompanhada dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae detalhado;

b) Fotocopia de documento comprovativo das habilitacdes literarias. Os candidatos possuidores de habilitagtes
literdrias obtidas em pais estrangeiro, sob pena de exclusio, deverdo apresentar, em simultaneo, documento
comprovativo do reconhecimento das habilitagdes estrangeiras previstas pela legislacio portuguesa aplicavel;
£) Fotocdpia dos documentos comprovativos das agdes de formacéo relacionadas com o contetido funcional do
posto de trabalho, onde conste a data de realizagéo e duracio das mesmas, sob pena de ndo serem consideradas;
d) Fotocdpia dos documentos comprovativos da experiéncia profissional;

e) Caso o candidato seja detentor de relagéo juridica de emprego piblico, declaragdo emitida pelo servico onde
o candidato se encontre a exercer funcdes, devidamente atualizada e autenticada, onde conste, de forma
inequivoca a modalidade de vinculo de emprego publico, bem como da carreira e da categoria de que seja titular,
da posicdo, nivel remuneratério e remuneragdo base que detém, com descrigio detalhada das funcdes,
atividades, atribui¢bes e competéncias inerentes ao posto de trabalho ocupado pelo candidato, devendo a
mesma ser complementada com informacgdo referente  avaliagio do desempenho relativa ao dltimo periodo,
ndo superior a 3 anos.

Ponto 5 - Verificagdo de requisitos
Devem ser verificados os seguintes requisitos:
- Se as candidaturas entraram dentro do prazo estabelecido.
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- Se estdo corretamente instruidas (Formulario preenchido)

- Se os candidatos anexaram os documentos exigidos (Certificado de habilitagtes, curriculum, etc)

- Se é titular, caso se aplique, dos requisitos especiais exigidos.

- Se o candidato possui as avaliagdes de desempenho exigidas, bem como as declaragdes de vinculo e experiéncia
(s6 para candidatos vinculados a administracio publica e desde que sejam necessarias).

- Comprovativo de inscricdo na respetiva Ordem, quando exigido.

- Qutros requisitos ou condigBes que constem do Aviso de Abertura de Concurso.

- N3o poderdo ser admitidos ao procedimento concursal candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem idénticos
postos de trabalho previstos no servigo para cuja ocupacdo se destina este procedimento.

- Assiste ainda ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, no caso de duivida sobre a situagdo que
descreve, a apresentacdo de documentos comprovativos das suas declaragoes.

Ponto 6 - Método(s) de selegio
0s métodos de selecdo sdo os previstos no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Ptblicas (LTFP) e nos
artigos 17.2 e 182. da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, aplicados do seguinte modo:

a) Para os candidatos que retinam as condigdes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, ou seja, que estejam a
cumprir ou a executar atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa,
bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de valorizagdo profissional que, imediatamente antes,
tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, os métodos de selegdo a aplicar sdo a
Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), salvo se esses candidatos, através
de declaracdo escrita, afastarem estes métodos de selecdo, devendo entdo ser-lhes aplicados os métodos
aplicados aos restantes candidatos.

Adicionalmente, e nos termos do n.2 4 do art. 36.2 da LTFP conjugado com o n.2 2 do art. 18.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, deverd ser aplicada a Avaliagdo Psicolégica (AP) como método de selecdo
facultativo.

Da Avaliacdo Curricular (AC)

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar entre os quais a habilitagio
académica ou nivel de qualificagdo (HA), a formagdo profissional (FP), a experiéncia profissional (EP) e a avaliagio
do desempenho (AD). Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragio as centésimas, sendo a
classificagdo obtida através da média aritmética ponderada das classificaces dos elementos a avaliar, de acordo

com a ponderacdo a seguir indicada.

A habilitagdo académica (HA)
As exigidas para o posto de trabalho — 18 valores;
De grau superior, desde que relacionada com a area funcional a que se candidata — 20 valores.

A formacdo profissional (FP), considerando-se as dareas de formagao e aperfeicoamento profissional

relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcdo, sdo ponderadas as aces

de formacgao e aperfeicoamento profissional relacionadas com a drea funcional posta a concurso, até ao limite

maximo de 20 valores:

Sem formacdo relevante para o exercicio das fun¢des — 10 valores

Com ag0es de formagdo relevantes — 10 valores acrescidos de:

1 valor — por cada agdo até 14 horas

2 valores — por cada agdo de 14 a 35 horas

5 valores — por cada agdo de 35 a 70 horas

10 valores — por cada agdo superior a 70 horas
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Para contabilizagdo das horas de formagdo profissional, um dia de formagsio correspondera a 7 horas, exceto
prova em contr.rio. NZo serdo contabilizadas as a¢Bes de formagdo que ndo indiquem a duragdo em horas ou

dias.

A experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execugiio de atividades inerentes ao posto de trabalho e
o grau de complexidade das mesmas, pondera o desempenho efetivo de funcBes na drea da atividade para que
0 concurso é aberto:

Sem experiéncia relevante para o exercicio das fun¢3es — 10 valores

Com experiéncia relevante — 10 valores acrescidos de:

Até um ano — 2 valores

De 1 a 3 anos — 4 valores

De 3 a 6 anos — 6 valores

De 6 a 10 anos — 8 valores

Mais de 10 anos — 10 valores

A avaliagdy do desempenho (AD), em que o candidato cumpriu ou executou ambuu;ao competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

Para a valoragdo da Avaliacdo de Desempenho, serd considerada a média aritmética da avaliacdo relativa aos
trés Gltimos anos, de acordo com os seguintes critérios:

a) Lei n.2 10/2004, de 22 de margo e Decreto Regulamentar n.2 19-A/2004, de 14 de maio: Excelente: 20 valores;
Muito Bom: 16 valores; Bom: 12 valores; Necessita de desenvolvimento: & valores; Insuficiente: 6 valores.

b) Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro: Relevante: 20 valores; Adequado: 13 valores; Inadequado: 8 valores,
c) Caso se verifique a ndo existéncia de avaliaciio, ou avaliacio de acordo com outro diploma legal em algum dos
anos, sera considerado como Desempenho Adequado: 12 Valores.

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

Da Entrevista de Avaliacfio de Competéncias (EAC)

A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcio. Devem ser
avaliadas as seguintes competéncias previstas para o posto de trabalho colocado a concurso e constantes do
mapa de pessoal aprovado para o ano de 2023;

1- Realizagdo e Orientacdo para resultados

2- Orientagdo para o servigo publico

10 - Otimizacdo de recursos

5 - Trabalho de equipa e cooperacio

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

A Classificagdo Final no método de sele¢do Entrevista de Avaliacio de Competéncias resulta da média aritmética
simples das competéncias em andlise e serd apresentada na Grelha Classificativa Individual da Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias, sendo valorada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas.

Da Avaliacao Psicoldgica (AP)

Visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido no posto de trabalho colocado a concurso.
A avaliagdo psicoldgica pode comportar uma ou mais fases e é valorada, em cada fase intermédia, se existir,
através das mengdes classificativas de Apto e Néo apto.

1 - Realizagdo e Orientagdo para resultados
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2- Orientagdo para o servigo publico

10 - Otimizacdo de recursos

5 - Trabalho de equipa e ccoperacao

12 - Responsabilidade e compromisse com o servico

b) Para os restantes candidatos, aplicam-se os métodos de selecdo referidos no n.2 1 do artigo 36.2 da LTFP, que
sdo a Prova de Conhecimentos (PC) e a Avaliagio Psicoldgica (AP);

Adicionalmente, e nos termos do n.2 4 do art. 36.2 da LTFP conjugado com o n.2 2 do art, 18.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, deverd ser aplicada a Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) como
método de selegdo facultativo.

Da Provi de Conhecimentos (PC)

A Prova de Conhecimentos reveste a forma escrita, de realizacdo individual, sem consulta, em ambiente
controlado, podendo realizar-se em suporte eletrénico ou em papel, sendo valorada de acordo com a escala de
0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

A Prova de Conhecimentos é constituida por um total de 40 questoes de escolha multipla, com quatro opgdes
de resposta, em que:

a) Os candidatos devem assinalar apenas uma resposta de entre as respostas possiveis em cada questdo;

b) Cada resposta certa sera classificada com 0,5 valores;

¢) Cada resposta errada desconta 0,06 valores;

d) A auséncia de resposta ou a indicagdo de mais do que uma resposta correspondera a atribui¢ao de 0 (zero)
valores, nessa questao.

A duragao total da Prova de Conhecimentos é de 90 (noventa) minutos, podendo ser alargada, até ao limite de
30 (trinta) minutos, para os candidatos com deficiéncia que comprovadamente solicitarem condi¢es especiais
para a sua realizagdo.

A corregdo da Prova de Conhecimentos, na forma escrita, é efetuada sob anonimato.

A prova é composta por uma tnica parte, versando sobre as seguintes tematicas:

- Cédigo de Conduta do Municipio de Evora;
- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, Lei n. 235/2014 de 20 de junho, na sua atual redagao.

Bibliografia de suporte a realizacdo da Prova de Conhecimentos é a seguinte:
- Codigo de Conduta do Municipio de Evora, Aviso n.2 406/2021 do DRE n. 24 2.9 série, de 7 de janeiro de 2021;
Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, Lei n. 235/2014 de 20 de junho, na sua atual redagao.

Da Avaliacio Psicoldgica (AP)

Visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido no posto de trabalho colocado a concurso.
A avaliagdo psicoldgica pode comportar uma ou mais fases e é valorada, em cada fase intermédia, se existir,
atraves das mencdes classificativas de Apto e Nao apto.

1 - Realizacdo e Orientagdo para resultados

2- Orientacdo para o servigo publico

10 - Otimizagdo de recursos

5 - Trabalho de equipa e cooperagao

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

Da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)
A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias visa obter informactes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. Devem ser
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avaliadas as seguintes competéncias previstas para o posto de trabalho colecado a concurso e constantes do
mapa de pessoal aprovado para o ano de 2023:

1 - Realizacdo e Orientagdo para resultados

2- Orientacdo para o servigo pUblico

10 - Otimiza¢do de recursos

5 - Trabalho de equipa e cooperacio

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

Ponto 7 - Sistema de classificagio final

A classificagdo final (CF) dos candidatos expressa-se numa ercala de 0 a 20 valcres, com valoraco s centesimas,
em resultado da média aritmética ponderada das classificacdes quantitativas obtidas em cada método de selecdo
e sera efetuada através de uma das seguintes formulas:

Candidatos referidos na alinea a) do ponto 6 - CF = 0,70 AC + 0,30 EAC
Candidatos referidos na alinea b) do ponto 6- CF = 0,70 PC + 0,30 EAC

Serdo excluidos do procedimento, nos termos do n.2 4 do artigo 21.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro,
os candidatos que obtenham uma valoragiio inferior a 9,5 valores num dos métodos de selecdo, ou fase ndo lhes
sendo aplicado o método seguinte. Também sdo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido
um jufzo de Ndo Apto num dos métodos de selecdo ou numa das fases.

Com base nos elementos avaliativos e respetiva ponderagio assim fixados, foi elaborada uma grelha pararecolha
das classificagbes quantitativas atribuidas em resultado da aplicacdo dos parametros definidos e calculo da média
aritmética ponderada dos elementos a avaliar.

Atendendo a urgéncia do presente procedimento concursal, o dirigente maximo do érgdo ou servico responsavel
pelo recrutamento pode fasear a utilizagiio dos métodos de selegdo nos termos do artigo 19.2 da mesma Portaria
n.2 233/2022, de 9 de setembro, da seguinte forma:

a) Aplicacdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, apenas do primeiro método obrigatério;

b) Aplicagdo do segundo método e dos métodos seguintes apenas a parte dos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de candidatos, por ordem decrescente de
classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até 3 satisfaco das necessidades;
c) Dispensa de aplicagdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, que se
consideram excluidos.

Os candidatos serdo convocados para a realizagdo do(s) método(s) de selegdo por uma das formas previstus no
n?. 1 do art?. 1122 do Cdédigo do Procedimento Administrativo.

Os candidatos excluidos sdo notificados por uma das formas previstas no n2. 1 do art?. 1122 do Codigo do
Procedimento Administrativo.

Este jdri garante o cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo, que refere «A Administragdo Publica,
enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades, entre
homens e mulheres, no acesso ao emprego e na progressio profissional, providenciando escrupulosamente no
sentido de evitar, toda e qualquer forma de discriminacéon.

Ponto 8 - Critérios de ordenacdo preferencial

- O arte. 242, da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, estabelece que nos procedimentos concursais sejam
aplicados os seguintes critérios de ordenacio preferencial:

1 -Em situacdes de igualdade de valoragdo, tém preferéncia na ordenago final os candidatos que:

a) Se encontrem na situagdo prevista no n.¢ 1 do artigo 66.2 da LTFP, a saber “O trabalhador contratado a termo
que se candidate, nos termos legais, a procedimento concursal de recrutamento publicitado durante a execucdo
do contrato ou até 90 dias apds a cessacdo do mesmo, para ocupagio de posto de trabalho com caracteristicas
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idénticas as daquele para que foi contratado, na modalidade de contrato por tempo indeterminade, tem
preferéncia, na lista de ordenacéo final dos candidatos, em caso de igualdade de classificacdo”.

h) Se encontrem em outras situagdes configuradas como preferenciais pela lei.

2 - A ordenagdo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoracdao e em situacac ndo configurada
pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente:

a) Em fungdo da valoracdo obtida no primeiro método utilizado;

b) Subsistindo 0 empate, pela valoragdo sucessivamente obtida nos métodos seguintes, quando outra forma de
desempate ndo tenha sido fixada na publicacdo do procedimento concursal.

c) Subsistindo ainda empate na lista unitaria de ordenacdo final, apds a aplicagdo dos critérios estabelecidos no
arte. 242, da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, é aplicado o seguinte critério, aprovado por despacho do
Sr. Presidente da Cadmara, datado de 09/06/2021:

- Candidato com menor idade;

Ponto 9 - Ordenacdo final dos candidatos aprovados

Conforme disposto no artigo 23.2 da Portaria ne. 233/2022, de 9 de setembro, a ordenacio final dos candidatos
que completem o procedimento concursal, com aprovagdo em todos os métodos de selecdo aplicados, é
efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em
cada método de selegdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas,
dando origem a uma lista unitaria, ainda que no mesmo procadimento, Ihes tenham sido aplicades diferentes

métodos de selecao.

Ponto 10 - Posicionamento Remuneratorio

De acordo com a Tabela Remuneratéria Unica em vigor na Administragdo Publica, tendo em conta o determinado
no artige 382 da Lei n2. 35/2014, de 20 de junho, e todas as normas legais e regulamentares em vigor sobre a
presente matéria, sendo a posicdo remuneratéria de referéncia a 1.2 posicdo du categoria de Assistente
Operacional, Nivel 5 da Tabela Remuneratdria Unica.

E nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunide, da qual se lavrou a presente ata que, depois de
lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da lei.

Os Membros dﬁozl fi
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