PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUIGAO DE RESERVAS DE RECRUTAMENTO, NA
MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA
ASSISTENTES OPERACIONAIS (FUNGAO DE COZINHEIRO) |

DIVISAO DE EDUCAGAO (REF.2 3/RH/2023)

ATA N.21

DEFINICAO DOS CRITERIOS DOS METODOS DE SELECAQ

Aos onze dias do més de maio do ano dois mil e vinte e trés, reuniu nesta Camara Municipal, o juri do
procedimento concursal identificado em epigrafe, nomeado por despacho da Sr.2 Vereadora Ana Alves
Monteiro, com competéncia na drea dos Recursos Humanos, delegada pelo Exmo. Sr. Presidente da Camara,
ao abrigo do artigo 36.2, n.2 2 do Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua redacdo atual (RJAL), datado
de 28 de abril de 2023, a fim de, nos termos do disposto no n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de
9 de setembro (doravante designada apenas por Portaria), fixar os parametros de avaliacdo, a sua

ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final de cada método de selecdo.

Nos termos do previsto no n.2 1 do artigo 362 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada
pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, sio métodos de selecdo obrigatdrios as provas de

conhecimentos e avaliagdo psicoldgica.

Para além dos métodos de selecdo obrigatdrios - provas de conhecimentos e avaliagdo psicoldgica — todos/as
os/as candidatos/as serdo, nos termos do n.2 2 do artigo 18.2, conjugado com a alinea d) do n.2 1 do artigo
17.2, ambos da Portaria, sujeitos ao método de sele¢do facultativo entrevista de avaliagdo de competéncias
(EAC), salvo os/as candidatos/as na situagdo abaixo indicada que n3o declarem o afastamento dos métodos

de selegao previstos no n2 2 do artigo 362 da LTFP.

Aos/as candidatos/as que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras dos postos de trabalho em causa ou, aos/as candidatos/as em situacdo de requalificagdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, serdo aplicados,
na falta de op¢do pelos métodos de selegdo previstos no n.2 1 do ja citado artigo 36.2 da LTFP, a Avaliacdo

Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).



Ao abrigo do preceituado no n.2 5 do artigo 36.2 da LTFP, pode ser aplicado apenas o método de selecdo
avaliacdo curricular ou prova de conhecimentos, consoante os casos, desde que apenas sejam admitidos/as

candidatos/as com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente constituida.

I. Prova de conhecimentos
De acordo com o previsto na alinea a) do n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria, as provas de conhecimentos visam
avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situacdes
concretas no exercicio de determinada funcdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizacdo da

lingua portuguesa.

Este método tem uma ponderagdo de 70% na valoragao final.

A prova de conhecimentos tem a forma escrita, revestindo a natureza tedrica, de realizacdo individual, em
suporte de papel e é constituida por apenas uma fase, com a duracdo de 120 minutos. A prova é constituida
por questdes de escolha multipla e/ou de pergunta direta e/ou questdes de desenvolvimento e é classificada
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas. E permitida a consulta da legislagdo que
vier a ser indicada no aviso de abertura do procedimento, desde que ndo anotada ou comentada, e que se
passa a identificar:
a) Conteudos de natureza genérica, diretamente relacionados com as exigéncias da fungao:
e Regulamento da Estrutura Organica Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande —
Despacho n.2 4413/2022 publicado no Diario da Republica, 2.2 Série — N.2 74, de 14/04
(disponivel em https://dre.pt/dre/detalhe/despacho/4413-2022-182092850);

e LeiGeral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20/06 (versio
atualizada, disponivel em

http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra articulado.php?nid=2171&tabela=leis) — Direitos,

deveres e garantias do trabalhador e do empregador publico (art.2 70.2 a 78.92), tempos de
ndo trabalho (art.2 122.2 a 143.92), exercicio do poder disciplinar (art.2 176.2 a 240.9);
e (Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12/02 (versdo atualizada em

http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra articulado.php?nid=1047&tabela=leis) — Tempos

de ndo trabalho (art.2 232.2 3 257.9);

b) Conteldos de natureza especifica:


https://dre.pt/dre/detalhe/despacho/4413-2022-182092850
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=2171&tabela=leis
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1047&tabela=leis

e Regulamento (CE) n.2 852/2004, de 29 de abril, relativo a higiene dos géneros alimenticios

(disponivel em Microsoft Word - L139-1 pt.doc (europa.eu));

e Portaria n.2 149/88, de 9 de margo, relativa as regras de asseio e higiene a observar pelas
pessoas que, na sua atividade profissional, entram em contacto com alimentos (disponivel

em Portaria n.2 149/88, de 9 de marco | DRE)

e QOrientac¢Oes sobre Ementas e Refeitdrios Escolares, Direcdo — Geral da Educacado e Diregdo-

Geral da Salude de 2018 (disponivel em orienta\347\365es ementas e refeit\363rios

escolares.pdf mec.pt);

Nos termos do previsto nos n.2s 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, este método é avaliado numa escalade O a

20 valores, com valoracdo até as centésimas, sendo a classificacao obtida através de média simples.

S30 excluidos os/as candidatos/as que obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores neste método de

selecdo.

Il. Avaliagdo Psicoldgica
Nos termos da alinea b) do n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria, a avaliacdo psicoldgica visa avaliar aptiddes,
carateristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como

referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

Esta avaliacdo é realizada, preferencialmente, pela Direcdao-Geral da Administracdo e do Emprego Publico,
podendo ser aplicada, em caso de inviabilidade da mesma, por entidade especializada privada, conhecedora
do contexto da Administragao Publica, tendo presente que esta Camara Municipal ndo dispde de meios

humanos com habilitagdo académica e formagado adequada a aplicagao do método de selegao.
O modelo de ficha individual e os niveis de gradua¢do de cada uma das aptidées e competéncias
comportamentais a avaliar, sdo os que se encontrarem em uso na entidade que proceder & aplicacdo do

método de selegdo.

A avaliagdo psicoldgica é avaliada através das mencGes classificativas de Apto e Ndo Apto, nos termos do n.2

2 do artigo 21.2 da Portaria.

S3o excluidos os/as candidatos/as que obtenham um juizo de Ndo Apto neste método de selecdo.


https://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2004:139:0001:0054:PT:PDF
https://dre.pt/dre/detalhe/portaria/149-1988-287398
http://www.dge.mec.pt/sites/default/files/Esaude/oere.pdf
http://www.dge.mec.pt/sites/default/files/Esaude/oere.pdf

lll. Avaliagdo curricular | AC
Nos termos da alinea c¢) do n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria, o método de sele¢do avalia¢do curricular, visa
aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacao
académica ou nivel de qualificacdo, a formacado profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do

desempenho.

Este método tem uma ponderacdo de 70% na valoracao final.

De acordo com os n.2s 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, a avaliacao é expressa numa escala de 0 a 20 valores,

com valoracdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da seguinte média ponderada:

AC= 15%HAB + 25%FP + 45%EP + 15%AD

Em que: AC | Avaliacdo curricular
HAB | Habilitacdo académica
FP | Formagao profissional
EP | Experiéncia profissional

AD | Avaliacdo de desempenho

Na avaliagdo curricular, serdo considerados e ponderados os seguintes fatores:

Habilitacdo académica

Onde se pondera a titularidade de grau académico ou nivel de qualificagcdo certificado pelas entidades
competentes:
e Habilitacdo académica exigida no procedimento | 18 valores

e Habilitagdo académica superior a exigida no procedimento | 20 valores

Para efeitos da referida classificacdo soé serao considerados niveis habilitacionais completos.

Formacdo profissional

Consideram-se as areas de formacgdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao exercicio da funcdo, ou seja, as acdes adequadas e diretamente relevantes para

o desempenho das fungGes objeto do posto de trabalho, até ao limite de valoragdo maxima de 20 valores.



Tipo de acdo de formacgao Duracdo de cada acdo de formacgao

<7h >7h <£32h >32h <70h > 70h £ 120h >120h

Cursos com interesse 1 2 3 4 5

especifico

As acdes de formacdo cujos certificados/diplomas ndo mencionem o nimero de horas de duracdo da

formacao, considerar-se-a que cada dia de formacao é equivalente a 7 horas.

Experiéncia profissional

Com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das

mesmas:
e Sem qualquer experiéncia profissional que se adeque as fun¢bes do posto de trabalho | 8 valores;
e Até 2 anos | 10 valores;
e Maisde 2 eaté4anos | 12 valores;
e Maisde 4 e até 6 anos | 14 valores;
e Maisde 6 e até 8 anos | 16 valores;
e Mais de 8 anos e até 10 anos | 18 valores;

e Mais de 10 anos | 20 valores;

S6 sera contabilizado o tempo de experiéncia profissional que se adeque as funcbes inerentes ao lugar

colocado a procedimento concursal, desde que devidamente comprovado.

Avaliacdo de desempenho

Relativa ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em que o/a candidato/a cumpriu ou executou
atribuicao, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, sendo atribuida a seguinte
pontuagao:

e Desempenho relevante com reconhecimento de exceléncia — 20 valores

e Relevante — 18 valores

e Adequado — 14 valores

e |nadequado — 8 valores




Nos termos da alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria, quando o/a candidato/a, por razes que ndo lhe
sejam imputaveis, ndo possua avaliacdo do desempenho relativa ao periodo a considerar, por ndo existéncia
da mesma ou pelo facto dessa avaliagdo ndo respeitar as fun¢des objeto do posto de trabalho, é atribuida

uma pontuacdo de 10 valores.

S30 excluidos o/a candidato/a que obtenham uma valorac&o inferior a 9,5 valores neste método de selecdo.

O modelo de grelha é o aprovado em anexo (anexo 1).

IV. Entrevista de avaliagdo de competéncias
Conforme preceituado na alinea d) do n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria, a entrevista de avaliacdo de
competéncias visa obter informacdes sobre os comportamentos profissionais diretamente relacionados com

as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcgao.

Este método de sele¢do tem uma ponderagao de 30% na valoragdo final.

A entrevista de avaliagdo de competéncias sera realizada pelo juri, com base num guido de entrevista
composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias
previamente definido pelo dirigente responsavel pela drea de atuag¢do do posto de trabalho, composto pelas
guatro competéncias essenciais que se identificam:

e QOrganiza¢do e método de trabalho;

e Otimizagdo de recursos;

e Tolerdncia a pressao e contrariedades;

e Orientagdo para a seguranga.

Nos termos do previsto nos n.2s 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, este método é avaliado numa escalade 0 a

20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através de média simples.

S3o excluidos os/as candidatos/as que obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores neste método de

selecao.

O modelo de grelha classificativa é o aprovado em anexo (anexo 2).



Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido do juri e elaborou-se a presente ata, que vai ser

assinada por todos os seus elementos.

Assinado por: LIGIA MARIA MOREIRA PEDROSA
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Anexo 1

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVAS DE RECRUTAMENTO, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA ASSISTENTES OPERACIONAIS (FUNGAO DE
COZINHEIRO) | DIVISAO DE EDUCAGAO (REF.2 3/RH/2023)

AVALIAGAO CURRICULAR | GRELHA CLASSIFICATIVA

Habilitagao
académica (HA) | Formagdo profissional (FP) | 25% Experiéncia profissional (EP) | 45% Avaliacdo de desempenho (AD) | 15% 3
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Anexo 2

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVAS DE RECRUTAMENTO, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA ASSISTENTES OPERACIONAIS (FUNGCAO
DE COZINHEIRO) | DIVISAO DE EDUCACAO (REF.2 3/RH/2023)

ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS | GRELHA CLASSIFICATIVA

Nome do candidato:

an . = . o

Andlise da informagdo obtida 0w

Competéncia Comportamentos Questdes — g
Demonstra o comportamento Ndo demonstra o ~ =

Fundamentagdo o

(1,25 valores) comportamento (0 valores) >

Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a
realizagdo das tarefas.

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para
uma adequada execugdo do trabalho.

Organizagdo e método de
trabalho

Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o
trabalho de acordo com esses critérios.

Mantém o local de trabalho organizado, bem como
os diversos produtos e materiais que utiliza.

Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos
postos a sua disposicdo.

Adopta procedimentos, a nivel da sua atividade
individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos

- supérfluos.
Otimizagdo de recursos P

Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de
forma correta e adequada, promovendo a reduc¢do de
custos de funcionamento.

Zela pela boa manutencdo e conservagdo dos
materiais e equipamentos, respeitando as regras e
condicBes de operacionalidade.

Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de
pressdo.

Perante situagdes dificeis mantém o controlo
emocional e discernimento profissional.

Tolerancia a pressdo e

contrariedades . o o
Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias

profissionais.

Aceita as criticas e contrariedades.

Cumpre normas e procedimentos estipulados para a
realizagdo das tarefas e atividades, em particular as
de seguranga, higiene e saude no trabalho.

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para
identificar eventuais anomalias e garantir a sua
Orientagdo para a seguranga e a dos outros.

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

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com
conhecimento e seguranga.

CLASSIFICACAO FINAL 0,000
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