ZoMp®
MUNICIPIO DE TOMAR

UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Procedimento concursal com vista a constituicdo de reservas de recrutamento em regime de contrato de
trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado, para a categoria de

assistente operacional na drea da educagdo

ATA Ne1

Definicdo de Critérios

Aos dezasseis dias do més de abril do ano de dois mil e vinte e um pelas onze horas, no edificio da
Cémara Municipal, reuniu o Jiri do procedimento concursal comum para a constituicdo de reservas
de recrutamento em regime de contrato de trabalho em fun¢des ptblicas por tempo indeterminado,
para a categoria de assistente operacional na area da educagdo previsto de acordo com o mapa de
pessoal de 2021 do Municipio de Tomar, designado por despacho de 15 de abril de 2021, proferido
pelo Exmo. Senhor Vereadot Hugo CristOva0:~=-==rrm=m=smmmmsem o s mmmes e m i e e i =i
Compareceram os membros efetivos do Juri do Procedimento, a saber: Sénia Sofia Alves Bastos
(Chefe de Divisdo), Isabel Maria Santos Azevedo Gongalves (Coordenadora Técnica) e Sonia
Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva (Chefe de Unidade), respetivamente, presidente,
primeiro e segundo VOEAIS. ~--======mm=mmmmm e e e
O Juri do procedimento reuniu para efeitos do disposto no n.° 1 e n.° 3 do artigo 14.° da Portaria n.°
125-A/2019 de 30 de abril, na atual redagdo, no uso da competéncia conferida pela alinea ¢)do n.° 2

do mesmo artigo do referido diploma legal, com a seguinte: ---------===----—== -

ORDEM DE TRABALHO

Ponto tinico — FIXACAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO, PONDERACAO E SISTEMA DE
VALORACAO FINAL DOS METODOS DE SELECCAO A APLICAR NO PROCEDIMENTO------------------

O referido despacho da Exmo. Senhor Vereador, com o pelouro dos Recursos Humanos, determinou
a abertura Procedimento concursal com vista a constitui¢do de reservas de recrutamento em regime

de contrato de trabalho em funcdes ptblicas por tempo indeterminado, para a categoria de
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assistente operacional na drea da educacgdo, onde fossem utilizados os dois métodos de selegdo
obrigatdrios, conforme dispée o n.2 1 do artigo 36.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP).
Nestes termos, o Juri do Procedimento deliberou, por unanimidade, fixar o seguinte: ----------------
1) Ponderagéo dos métodos de selegio: —----------—--—m-m o m oo
No presente recrutamento sao utilizados os métodos de selecéo, previstos nos n.2 1 e n.2 2 do artigo
36.2 da LTEFP. ----mmm oo oo oo e o e
a) Para os candidatos abrangidos pelo n® 2 do artigo 36.2 da LTFP sdo: --------------------------------

Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC), como métodos
obrigatdrios, e Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), como método facultativo (salvo se os
candidatos os tiverem afastado por escrito conforme estabelece o n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP. ------
b) Todos os restantes candidatos (candidatos abrangidos pelo n.2 1 do artigo 36.2 da LTFP): ---------

Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) e Avaliacdo Psicoldgica (AP), como métodos obrigatérios e
Entrevista Profissional Selecdo (EPS), como método facultativo----------=-----------mmmmmmme oo
Meétodos a aplicar aos candidatos abrangidos pelo n.2 2 do artigo 36.2 da LTF: ------------------------

Avaliagdo Curricular (AC) —-------=- s oo
Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)----====-----mmmmmmmmmm oo
Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS) ----------mmmoommmm oo
A Avaliagdo Curricular (AC): visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente a
habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e
formacdo realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliacdo de desempenho obtida. Para tal, serdo
considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar e que
sdo os seguintes: As habilitacdes académicas ou cursos equiparados (HA), a Formagdo Profissional

(FP), a Experiéncia profissional (EP) e a Avaliagdo do Desempenho (AD), cada elemento valorado

HA = Habilitacdo Académica: onde se pondera a titularidade de grau académico ou nivel de

qualificacdo certificado pelas entidades competentes; -------=-========-- oo o mmmmm oo
- Habilitagdes académicas de grau exigido a candidatura — 19 valores; -------------------mmoemoee-

- Habilita¢des académicas de grau superior exigido na candidatura — 20 valores---------------------—-

FP = Formacdo Profissional: considerando-se as dreas de formacio e aperfeicoamento profissional
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relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungio a que se
candidata, dos Gltimos trés anos: ——-==-==-= - == mmm oo o
* Acdes de formagio com duragio mais de 100 horas — 20 valores; -----------=-=-—------=ooe oo
* Acdes de formagdo com duragio entre 75 a 100 horas — 16 valores; -----=-=--=-=-=-==---m-oooee-
* Ac¢des de formagdo com duracdo entre 50 a 74 horas — 12 valores; ------=-==========-=--moooeoemo-
* Acdes de formagdo com duracio entre 25 a 49 horas — 8 valores; -----------------=-----omomoo -
* Ac¢des de formacdo com menos de 25 horas — 4 valores; -—-----------=======-=mmmmmmmmom oo

EP = Experiéncia Profissional: Com incidéncia sobre a execugio de atividades inerentes ao posto de

trabalho e ao grau de complexidade das mesmas, ponderando o seguinte: ~----=-=-=-==-=---=--------—-
= Superior & 14 amos — 2 valores- s e e
« D 103, 13 anios— 1B valoreg———————rrmmmmmcimimm e oo e e e
.De 7 a9 anos — 16 valores----=-==-=-=mmmmmm oo
= De 4 a 6 anos — 14-valores-----r-—--semsmemsmesesssms s s S RS S
. Supetior 3 um ano gté 3 atos— 12 valores—————r—————mmmmcmmcmmms oo e
* Até um ano — 10 valores-------------mm oo
Sé serd contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao desenvolvimento
e fungdes inerentes  categoria a contratar, que se encontre devidamente comprovado ou declarado
sob compromisso de honra. —----=-=====m=m=-mmm oo

AD = Avaliacdo de Desempenho: Em que se pondera a avaliagdo relativa ao dltimo periodo, nio

superior a quatro anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, nos seguintes termos: ----------=====-=-====-=-=-
* Desempenho Relevante/Excelente — 20 valores------=============mm-mmmmmmm oo
* Degsempenhio Adequado — 15 valores-——-~-—-———-——cmr-rmmmmmmmmmrr rocmn e o e e
* Degerrpenho: Inadaquam e B Fal@ps et o s
Aos candidatos que ndo tenham sido objeto de avaliagdo de desempenho, por razdes que nio lhe
sejam imputdveis, serd atribuida a pontuagdo de 12 valores. ~—-—~-----—==mermrmrmomm oo
A Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC): -------------------mmmmmmmmmmm -
Na entrevista de avaliagdo de competéncias, através de uma relagdo interpessoal, serdo obtidas
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da funglo, --s--=sesmernsns e ————
A aplicagio deste método serd efetuada por técnicos credenciados, de gestdo de recursos humanos

ou com formagdo adequada para o efeito. O método deverd permitir uma analise estruturada da
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experiéncia, qualificacbes e motivagdes profissionais, através de descrigdes comportamentais
ocorridas em situagdes reais e vivenciadas pelo candidato. A aplicagdo deste método basear-se-d num
guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias previamente definido, devendo o guido estar associado a uma grelha de avaliagdo
individual que traduza a presenca ou a auséncia dos comportamentos em andlise. A entrevista de
avaliacdo de competéncias serd avaliada com mencédo qualitativa de: Elevado (20 valores), Bom (16
valores), Suficiente (12 valores), Reduzido (8 valores) e Insuficiente (4 valores). -----------=--=----—-
As competéncias comportamentais consideradas fundamentais para avaliagdo dos candidatos sdo as
AT EISR ettt e e e e e i e
a) Orientacdo para os resultados (OR); ------=--=--=——----mmmmmmmmmm e

b) Orientacio e método de trabalho (OMT); --------=--mmmmmmm oo

¢) Trabalhe de equipa &cooperagio [TEG); ~——--—m=—r—mmr——smmmmmem e e e

d) Relacionamento interpessoal (RI); -====-========mmmmmmmmmm oo

e) Adaptagdo e melhoria continua (AMCQC); —==========mmmmmmmm oo

f) Otimizagdo de recursos (OR); --------==--mmmmmmmmmmmm oo
g) Tolerancia a pressdo e contrariedades (TPC); --=---===-=====mm-mmmmmmm oo

h) Orientagio para a segnranca (OF); sesressmmerrarescenamenr e atoT e s
Entrevista Profissional de Selegio (EPS): -------------- oo
Visa avaliar de forma objetiva e sistemdtica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente
os relacionados com a capacidade de comunicacio e de relacionamento. A entrevista terd a duragio
maxima de vinte minutos, e serd avaliada seguindo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado obtido apurado mediante o cilculo da média aritmética
simples, das classificagdes dos fatores a avaliar que a seguir se explicitam. ---------===-=-=--m-mmoem--
O jiiri deliberou ponderar os seguintes fatores: ~-——---—---r~—mmmmmmmmere e
1. Capacidade de expressio e fluéncia verbal (clareza de discurso e sequéncia légica,
vocabuldrio e transmissdo clara de pensamentos); --------=========--===mmmmmmmmmemm e

2. Motivacio profissional (interesse pelas atividades desempenhadas nesse 4mbito); -----------
3. Aprofundamento de aspetos curriculares (abordagem de aspetos mencionados no
Curriculum Vitae que seja eventualmente relevantes para o desempenho da atividade a

P ) == et e e i
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4. Capacidade de relacionamento (postura, expressio oral e adequagdo do contacto

PP ERR AL — e e i

5. Conhecimento da fun¢do (conhecimento da abrangéncia do contetido funcional da J:(
categoria B Area @ PrONMEL), == = e e S e e

A fundamentagio de cada pardmetro sera de acordo com 0 anexo I. ---------==--=---ommmmmmem o 1%

Avaliagio PsicolOgica (AP) ==srme i uimmmemm o e e s e i
Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) -----------=----mmmmmmmmm oo
Prova Escrita de Conhecimentos (PEC): ~-------=--==- - - oo oo oo oo e e e

A Prova Escrita de Conhecimentos (PEC), visa avaliar os niveis de conhecimentos académicos e
profissionais dos candidatos, exigidos e adequados ao exercicio das fung¢des na drea de atividade
profissional para qual é aberto o concurso, terd a forma escrita e a duragdo de 90 minutos. A Prova
Escrita de Conhecimentos (PEC), serd valorada de 0 a 20 valores, serd realizada individualmente e
terd cardter eliminatéria, considerando-se ndo aprovados os candidatos que obtenham classifica¢do
inferior a 9,50 valores. ————-—--—--mmmm oo

Legislagdo para realizacdo da prova de conhecimentos: Constitui¢do da Reptiblica Portuguesa;
Decreto-Lein.2 4/2015, de 07 de janeiro - Cédigo do Procedimento Administrativo; Lei n.2 35/2014,
de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas; Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro -
Cédigo do Trabalho; Regulamento da Organizagéo dos Servigos do Municipio de Tomar, republicado
no aviso 5271/2021 na 22 série do n.2 56 do Didrio da Republica de 22 de margo; Regulamento interno
de funcionamento, hordrio de trabalho e controlo de assiduidade do Municipio de Tomar, disponivel
em www.cm-tomar.pt; Lei n.e 75/2013, de 12 de setembro — Regime Juridico das Autarquias Locais;
Decreto-Lei 21/2019, 30 de janeiro - transferéncia de competéncias para os 6rgios municipais e das
entidades intermunicipais no dominio da educagdo; Decreto-Lei n.° 184/2004, de 29/07, na redagdo
dada pelo Decreto-Lei n.2 262/2007, de 19/07 — Regime estatutario especifico do pessoal ndo docente;
Lei 85/2009, de 27 agosto (alterada pela Lei 65/2015, 3 julho) — aprova o regime da escolaridade
obrigatoria para as criangas e jovens que se encontram em idade escolar e consagra a universalidade
da educagio pré-escolar; Decreto-Lei 137/2012, 2 julho — segunda alteragdo do Decreto-Lei n.°
75/2008, de 22 de abril, que aprova o regime juridico de autonomia, administracdo e gestdo dos

estabelecimentos publicos da educacdo pré-escolar e dos ensinos basico e secunddrio; Portaria n.°
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73-A/2021 de 30 de marco - Segunda alteragdo a Portaria n.2 272-A/2017, de 13 de setembro, alterada
pela Portaria n.e 245-A/2020, de 16 de outubro, que regulamenta os critérios e a respetiva férmula
de calculo para a determinacdo da dotagdo mdxima de referéncia do pessoal ndo docente, por
agrupamento de escolas ou escolas ndo agrupadas; Manual de Primeiros Socorros, situagdes de
urgéncia nas escolas, jardins-de-infincia e campos de férias, Editor: Diregdo Geral de Inovacéo e de
Desenvolvimento Curricular, 3.2 Edicdo, disponivel para consulta em
www.dge.mec.pt/sites/default/files/Esaude/primeirossocorros.pdf; ~ Manual de  Utilizagdo,
Manutencédo e Seguranca nas Escolas, Editor: Direcdo-Geral de Inovagdo e de Desenvolvimento
Curricular, disponivel para consulta em

www.dge.mec.pt/sites/default/files/Esaude/manual utilizacao seguranca_escolas.pdf. --------------

Todos os diplomas devem ser considerados na sua redagdo atual. A legislagdo, em papel, pode ser
objeto de consulta, durante a realizagio da prova, desde que nido anotada nem comentada. ----------
Avaliagio Psicoldgica (AP): ---------==-mmmmmmmm oo
Avaliagio Psicoldgica visa analisar, através de técnicas de natureza psicolégica, aptiddes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
progndstico de adaptacdo as exigéncias dos postos de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o
seguinte perfil de competéncias: a) Orientagdo para os resultados; b) Orientagdo para o servigo
ptblico; c) Anilise da informagcio e sentido critico; d) Adaptagdo e melhoria continua; e) Iniciativa
e autonomia; f) Comunicagédo; g) Trabalho de equipa e cooperagdo; h) Coordenagdo.-----------------
A Avaliagdo Psicoldgica terd uma unica fase, sendo que para cada candidato, serd elaborada uma
ficha, contendo a indicacdo das competéncias, nivel atingido em cada uma delas e resultado final
ObtIA 0, ~=mmm s
A avaliagdo psicolégica é valorada conforme os seguintes niveis classificativos; Elevado — 20 valores;
Bom — 16 valores; Suficiente — 12 valores; Reduzido — 8 valores e Insuficiente — 4 valores, a avaliacio
psicolégica terd carater eliminatdria, considerando-se ndo aprovados os candidatos que obtenham
classificacio de reduzido ou insuficiente. A avaliacdo psicoldgica serd efetuada por entidade externa
competente para esse efeito, serd garantida e observada a privacidade dos elementos e resultados

perante terceiros que ndo o préprio candidato-------=======-=-m-oomooom oo

Entrevista Profissional de Selegdo (EPS): ------------=-—— oo
Visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interacio estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente

os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento. A entrevista terd a duragdo
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méxima de vinte minutos, e serd avaliada seguindo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado obtido apurado mediante o cdlculo da média aritmética
simples das classificacGes dos fatores a avaliar que a seguir se explicitam. ------------------=------oo--
O juri deliberou ponderar os seguintes fatores: -==---=========-=---m--oooo oo
1 - Capacidade de expressio e fluéncia verbal (clareza de discurso e sequéncia légica, vocabuldrio
g transmissdo clari de pensamentos); ———=-———————————mmmm e e e o
2 - Motivagdo profissional (interesse pelas atividades desempenhadas nesse dmbito); ----------
3 - Aprofundamento de aspetos curriculares (abordagem de aspetos mencionados no
Curriculum Vitae que seja eventualmente relevantes para o desempenho da atividade a
I S o et
4 Capacidade de relacionamento (postura, expressio oral e adequagdo do contacto
interpessoal); -----——----——-- == e e
5 Conhecimento da fun¢io (conhecimento da abrangéncia do conteido funcional da
CategorIa B ALes @ PrONM T ). s R s e s
A fundamentacio de cada pardmetro serd de acordo com o anexo L. ---—--------—------ooooooe-
2) Valoragio, classificagdo final e Efeitos da aplicagio dos métodos de selegdo: ---------------------—-
Atenta & urgéncia do presente recrutamento, poderd aplicar-se a utilizagdo faseada dos métodos de
selecdo prevista no artigo 7¢ da Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril, na atual redagéo-------------
Cada método de selecdo é eliminatdrio considerando-se excluido do procedimento o candidato que
obtiver uma valoragio inferior a 9,50 valores ou obtenha uma classificacdo de reduzido ou
insuficiente num dos métodos de selecdo, ou fases, ndo lhes sendo aplicado o método seguinte. -----
A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia
do procedimento ndo lhe sendo aplicado o método seguinte. -----=======-==--m--oooooooooooooooooe
Nos termos previstos no artigo 26.2 da Portaria 125-A/2019 de 30 de abril, na atual redacdo, a
ordenagio final dos candidatos serd obtida numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com as seguintes

TOTMIIlas: —m e e B i s s

A classificacdo final dos candidatos resulta da média aritmética ponderada das pontuagdes obtidas na

avaliacdo curricular, da entrevista de avaliagdo de competéncias e da entrevista profissional de

Classificacdo Final (CF) dos Restantes Candidatos, abrangidos pelo n?l, do artigo 362 da LTFP: ----
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A classificacgdo final dos candidatos resulta da média aritmética ponderada das pontuagdes obtidas na

prova escrita de conhecimentos, da avaliagdo psicolégica e da entrevista profissional de selegdo, de

3) Critérios de ordenagio preferencial: ----------------=-=--mmmmmmo
Em caso de igualdade de valoragbes serdo aplicados os critérios de ordenagdo preferencial constantes
do artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019 de 30 de abril, na atual redagdo, caso o empate persista, por

aplica¢do de todos os critérios ali previstos, prevalecerd o candidato com maior tempo de experiéncia

profissional na drea a concurso.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi lavrada a presente ata, que vai ser

assinada por todos os membros do Jlrl-----==m=mmmm=mm o e e e

Tomar, 16 de abril de 2021

A Presidente
e { 1

lP»L /’gpuw i

12 Vogal efetivo

L

=abel ﬁ;e&‘a Sanhns Areaedo G—ﬁ—ﬂgc\»@o

2° Vogal efetivo
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MUNICIPIO DE TOMAR ANEXO -ATAnN?1

7oMa® <
Entrevista Profissional Sele¢io (EPS):

1 - Capacidade de expressdo e fluéncia verbal (clareza de discurso e sequéncia légica, vocabuldrio e transmisséo clara de pensamentos); @

e e de sin muito bom nivel.

Elevado 120 capacidades de & S NUMA COMUDICEcA0

alise e de sintese e comunica

se através de uma comunicacio deficiente,

Reduzido | 8

nsuficiente | 4

2 - Motivagdo profissional (Interesse pelas atividades desempenhadas nesse 4mbito);

vado 1 20 | Apresenta enorme motivacido no dmbito do exercicio das funcdes a qu
I <

16 | Apresenta grande motivagio no dmbito do exercicio das fungdes a que se candidata.

12 | Manifesta

I motivacdo para o exercicio das fungdes a que se candidata.

8 M

sstra pouca motivacio tendo em vista o exercicio das fungdes a que se candidata. r

motivacio para o exercicio das fungdes a que se candidata

3 - Aprofundamento de aspetos curriculares (abordagem de aspetos mencionados no Curriculum Vitae que seja eventualmente relevantes

para o desempenho do cargo a prover);

Elevadc 120 experiéncia elev capacidade de ¢
nentc
" Bom 1 16 Posse de experién I que permita antever boa capac 1 de
nentos relacionados ¢o fun¢des a desempenhar,
Suficiente | 12 e experiéncia prbé ssional que ntever suficiente capacidade de adap i 0 08 razoavels
:ntos relacionados com as fungdes a dese: npe{ﬂsz}ﬁ
Reduzido | 8 e de experiéncia profissional que permita antever reduzida capacidade de adaptacdo ao trabalho, face aos poucos

,\

conhecimentos relacionad s fungdes a desempenha

virtude dos

'm

Insuficiente | 4 Posse de experiéncia profissional gt

insuficientes conhecimentos rela

12 | Rev

hoeme ]‘UT) a ¢ mediana ((}171")015’1”“ 1 pard resolu Cao de conflitos.

g5 g T sn Yoo o P
tiddo para resolucdo de conflitos.

S
oz
c
o

para resolucao de conflitos.

¢ E}ff.*g()l'i& ¢ area de atividade a exercer.

suficiente 4 | Nio demonstra con o funcional do ividade a exerce
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