MUNICIPIO DA COVILHA

Abertura de procedimento para reserva de recrutamento em regime de contrato de trabalho

em fun¢oes publicas por tempo indeterminado para a carreira e categoria de assistente

operacional, para exercicio de fun¢des na Divisio de Educagio e Juventude — Servico de

Gestao Escolar.

ATA NUMERO UM
Nos termos do n.? 2 do artigo 9.° da Portaria n.” 233/2022, de 9 de setembro

Ao dia 20 do més novembro de 2023, pelas 10:00 horas, reuniu, no edificio dos Pacos do

Municipio, o juri nomeado pelo despacho do senhor Presidente da Camara Municipal

datado de 17 de novembro de 2023 para o procedimento tendo em vista a constituicio de

reserva de recrutamento para a carreira geral de assistente operacional do mapa de pessoal

do Municipio da Covilha estando presentes:

Nome Unidade Organica

Presidente: Graga Isabel Pires Henry | Diretora de Departamento de

Robbins Administragao  Geral e  Coordenacao
Juridica

L.° Vogal efetivo: Sonia da Silva Cunha | Chefe de Divisiao de Educacio e Juventude

Reis

2. Vogal efetivo: Sandra Cristina Pires | Chefe de Divisao de Gestio de Recursos

Praca Humanos e da Formacao

A reunido teve como objetivo fixar os parimetros da avaliacio, a sua ponderacio, a grelha

classificativa, o sistema de valoracao final de cada método de selecio, bem como selecionar

os temas a abordar nas provas de conhecimentos ¢ definir o tipo de prova a aplicar no

presente procedimento, tendo o jari, nos termos do n.° 2 do artigo 9.° da Portaria n.°

233/2022, de 9 de setembro, na sua atual redacio, a seguir designada por Portaria,

deliberado o seguinte; ~——-—-—--—e e

Descrigao do procedimento concursal comum:
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Divisao de Educagio e Juventude — Servico de Gestao Escolar ---------—--moemmemmeeeeeo

Assistente Operacional — Auxiliar de Agao Educativa —----—-----m-vmmmemomomocom oo

1. Perfil dos candidatos: —----------—-mm oo oo

Assistente Operacional — Auxiliar de Acdo Educativa, exercer as atividades inerentes a

carreira e categoria de assistente operacional, nos termos do mapa anexo a que se refere o
n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, correspondente ao grau de complexidade 1, compreendendo
as seguintes funcoes e competéncias: Executar tarefas da competéncia do Municipio em
matéria educativa indispensaveis a0 funcionamento das escolas; ligagio entre os diversos
elementos que constituem a comunidade educativa, alunos, professores, pessoal nio
docente, pais e encarregados de educagio; dar apoio geral ao nivel da organizacio, higiene ¢
limpeza dos espacos; cooperar na seguran¢a e vigilincia dos alunos, assegurando o
encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto
escolar e apoiar atividades de criangas com necessidades educativas especiais e colaboracao
ativa em todos os momentos do processo educativo sempre que solicitada a sua

participagao.

2. Requisitos obrigat(’)rihos de admissio (eliminatdrios): os candidatos deverao
cumprir, rigorosamente e cumulativamente, os requisitos gerais e especificos até a data
limite para apresentacao das candidaturas, sob pena de exclusao, previstos no artigo
17.°da LTFP a saber: —— oo

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicio, convengao
especial ou lei especialy —---—--—- oo

b) 18 anos de idade cOMPletos; —-----mmmmmm oo e e

¢) Nio inibicio do exercicio de funcoes publicas ou nao interdicao para o exercicio
daquelas que se propde a desempenhar; ——-----—--m- oo

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

e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoia. —-—-------m-memmmmmmm e

Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 03 de fevereiro, e para efeitos de admissio ao
concurso os candidatos com deficiéncia, com grau de deficiencia igual ou superior a 60%,
devem declarar sob compromisso de honra o respetivo grau de incapacidade e tipo de
deficiéncia, e os meios de comunicacio/expressao a utilizar no processo de selecao, sendo

reservada a competéncia ao Juri de solicitar os esclarecimentos/comprovativos que lhe
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permitam avaliar se o tipo de deficiencia ¢ compativel com o exercicio das funcoes do

posto de trabalho a concutso. ————mmmmmmm e

Nio podem ser admitidos candidatos cumulativamente integrados na carreira, titulares da
categoria e que executem a atividade caraterizadora dos postos de trabalho para cuja
ocupacao se publicita o procedimento e que, niao se encontrando em mobilidade interna,

exercam fungoes No Proprio Orgao OU SEIVIGO. —--==mmmmm s oo

3. Nivel habilitacional exigido: oo

Habilitagdio minima obrigatéria consoante a idade do candidato, nio sendo permitida a

substituicao por formagio ou experiéncia profissional. --------oooooomoo

4. Métodos de Selegao: —---------mmmmm e

Seguidamente, ¢ passando a definicao dos parametros de avaliacao e respetiva ponderacao
dos métodos de selecao, foi aprovado, ao abrigo do disposto no artigo 5.° e artigo 6.° da
Portaria e do artigo 36.° da L'TFP, adotar e aplicar aos candidatos consoante a sua situacao

juridica funcional, os seguintes métodos obrigatorios e facultativos ou complementares: ----

4.1. Para candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicao, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de

candidatos em situacio de requalificagio que, imediatamente antes, tenham desempenhado

aquela atribuicao, competéncia ou atividade, os métodos de selecio siao os seguintes: --------

a) Avaliacio curticular: ponderacio de 60 s
b) Entrevista de Avaliacio de Competéncias: ponderagio de 40%. --——-----oomommemmcee oo

c) Avaliagao Psicologica: ponderagio Apto ou Nao Apto. ————----mmmmmmmmm oo

A Classificacao Final (CI) sera expressa pela média ponderada das classificacoes dos
diversos métodos de selecao, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a

SEZUINEE EXPEESS A, —mmmmm oo

CF = AC (60%) + EAC (40%) + AP (Apto ou Nio Apto)
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AC = Avaliacao Curriculart; ~- = s e
EAC = Entrevista de Avaliacio de COMPEENCIAS; —------mmmmmmommmm oo

AP = Avaltagao PsicolOgica. ——----mm e

4.2. Para candidatos nao detentores de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado; detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado,
que nio se encontrem a cumprir ou a executar a atribuicao, competencia ou atividade
caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupacgio o procedimento for publicitado,
ou em situacao de valorizacao profissional que nao tenham, por tlumo, desempenhado a
atribuicao, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja

ocupacio o procedimento foi1 publicitado. —-------comm oo

OBt OIS, ~— e o
a) Prova de Conhecimentos: ponderagao de 60%o; -----------=---m-mmeommmmmm e
b) Avaliacao Psicoldgica: ponderagiao de Apto ou NAO Apto; -------emmemmmmmmmmmomaaas

c) Entrevista de Avaliacao de Competéncias: ponderaciao de 40%. --—---------—---o-—-

A Classificacao Final (CF) sera expressa pela média ponderada das classificagoes dos
diversos métodos de selecao, numa escala de 0 a 20 valores, efetuada de acordo com a

seguinte O PSS A0, —m o -

CF = PC (60%) + AP (Apto ou Nio Apto) + EAC (40%)

AP = Avaliagao Psicologica; ——-------mmmm e

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias. ~-——---——------m-emmemmeoeoeooo

4.3 Descricao dos métodos de selecao:

4.3.1. A Avaliacao Curricular visa aferir os elementos de maitor relevancia para o posto de
trabalho a ocupar, entre os quais habilitagio académica ou nivel de qualificacao, a

formacao profissional, a expericncia profissional e a avaliacao do desempenho.
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Sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao até as centésimas, sendo a
classificacao obuda através de média aritmética simples das classificacoes dos elementos a
avaliar. Para a valoracao da Avaliagao Curricular o Juri adotara a seguinte formula: -—-------

AC = 30% HA + 30% FP + 30% EP + 10% AD

HA = Habilitacoes Académicas (certificados pelas entidades competentes); -----------------—-
FP = Formacao Profissional (considerando-se as areas de formacio e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fUNICAO); ~ oo e
EP = Expenéncias Profissional (com incidéncia sobre a execugao de atividades inerentes
ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas); -------------------m oo oo
AD = Avaliacao de Desempenho (relativa ao ultimo periodo avaliativo em que o candidato
cumpriu ou executou atribui¢ao, competéncia ou atividade idénticas a do posto de trabalho

B OCUPAL ). oo e e

4.3.1.1. Para a valoracio das Habilitacdes Académicas, o Juri deliberou adotar o seguinte

(o0 11 o 1 YRS U EEN__———————_ LS
Escolaridade obrigatoria em fungao da idade do candidato 16 Valores
9. ano de escolaridade 18 Valores
12.? ano de escolaridade ou superior 20 Valores

Nivel de ensino | Designagio do tipo de ensino

4 anos de escolaridade (data de nascimento até 31/12/1966).
Ensino basico 6 anos de escolaridade (data de nascimento entre 01/01/1967 e
Obrigatorio 31/12/1980).

9 anos de escolaridade (data de nascimento a partir de 01/01/1981,
ou curso técnico-profissional equivalente).

A partir do ano letivo 2009/2010 - 12 anos de escolaridade.

4.3.1.2. Para a valoracio da Formacao Profissional, o Jurt deliberou, ponderar as acoes
de formacao adquiridas, congressos, coloquios ¢ seminarios frequentados, nos ultimos

trés anos ¢ até a data de abertura do presente procedimento. -

Duracgao Valoragiao
Inferior ou igual a 14 horas 14 valores
Superior a 14 e até¢ 77 horas 16 valores

/
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Superior a 77 e até 140 horas 18 valores

Superior a 140 horas 20 valores

Serio contabilizadas enquanto a¢oes de formacio adequadas e diretamente relevantes
para o desempenho das funcoes, a realizada na area especifica do posto de trabalho

para a qual ¢ aberto o presente procedimento com data posterior a 2018, -—---———-—-————--

Sempre que o documento comprovativo da frequéncia de determinada acao de formacao

nao refira a respetiva carga horaria, considerar-se-ao as seguintes correspondeéncias: —---—--—--
Um dia — 6 horas; ~————m—mmmemmmeee T ——
Uiz sermana — 5 ROEAS;) rrmremm s oo o e e e s e e S

LTS T0ES — 1200 HIOBIAE: =i ot o e i o5 i S 5 S

4.3.1.3. Para a valoracio da Experiéncia Profissional, o Juri deliberou valorizar o
desempenho efetivo de fungdes na drea para a qual ¢ aberto o presente procedimento,

de acordo com a aplicagio do seguinte cHtétior ——-m-mmmmmmmme e

Duragio Valoragio
Até dois anos de experiéncia profissional 18 Valores
Superior a 2 anos de experiéncia profissional 20 Valores

4.3.1.4. Para a valoragio de Avaliacio de Desempenho, considerando que a mesma
passou a ter caracter bienal, nos termos do artigo 49.° da Lei n.° 66-B /2012, de 31 de
dezembro na atual redacio, o juri deliberou, por unanimidade que a avaliacio de
desempenho se reporta ao dltimo periodo avaliativo. De acordo com as mencoes
previstas para o Sistema de Avaliacio de Desempenho da Administracio

Publica/ponderagao curricular, o fator AD ¢ calculado da seguinte forma: ----------—---

1 a 1,9 — Insuficiente ou 2 a 2,9 — Necessita de desenvolvimento/ 1 a 1,999 — Desempenho
Inadequado — 6 VAIOEES] «mmmmmammm e s e i
2239 Bom/ 2 a 3,999 — Desempenho Adequado — 12 valores; -----------------mmmnocceemmmeee
4 2 4,4 — Muito Bom/ 4 a 5 — Desempenho Relevante — 16 valotes; ---------—------=ercemeeee-

4,54 5 — Excelente/ 42 5 — Mérito Excelente — 20 valofes, «scoosmossuimmnisaaiiisias
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Caso se verifique a ndo existéncia de avaliacio, ou avaliacio de acordo com outro
diploma legal em algum dos anos, sera considerado com 12 valores, conforme o

estipulado na alinea ¢) do n.° 2 do art.® 20.° da Portaria. —-—---------m-mmmrmemmmmeoo oo

4.3.2. A Entrevista de Avaliacio de Competéncias visa obter informacoes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungao, em obediéncia aos seguintes perfis: ---------------—-——
a) Realizagao e Orientagio para resultados — Capacidade para concretizar com eficicia
e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas e que lhe sao solicitadas. ---------m-oomeemem—-
b) Otimizagio de Recursos — Capacidade para utlizar os recursos e instrumentos de
trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.

c) Responsabilidade e compromisso para com o setvio — Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico,
exercendo-a de forma disponivel e diligente. -------—---—-eomemmmmmm oo
d) Orienta¢io para a Seguran¢a — Capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranca, higiene, saude no trabalho e defesa do

ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. —--------------------——-

O Jur dentro do perfil de competéncias aprovado, descreve aquelas que considera

essenciais e determinantes para o desempenho das fungoes, bem como os comportamentos

associados, como se explica: —-——---—mommereemne oo AR s

Competéncias Comportamentos associados

Realizagio e Ortentaciao para | @ Assume os valores e regras do servico, atuando com

resultados brilho profissional e promovendo uma boa imagem
do servigo que representa.

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade
para com os diversos utentes do servico e procura
responder as solicitagoes.

Otimizagao de Recursos e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade

individual, para reducio de desperdicios e de gastos

supérfluos.

e (Cuida pela boa manutengio e conservacio dos
materiais e equipamentos, respettando as regras e
condicoes de operacionalidade.

Responsabilidade e e Reconhece o seu papel na prossecucao da missao e
compromisso para com o concretizacao dos objetivos do servico e responde as
Setvigo solicitacdes que, no ambito do seu posto de trabalho,

lhe sao colocadas.

e Cumpre as regras regulamentares relativas _ao
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funcionamento do servico, nomeadamente horarios
de trabalho e reunioes.

Orientacao para a seguranga | ¢ Tem um comportamento profissional cuidadoso e
responsavel de modo a prevenir situacoes que
ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio
ambiente.

® Cumpre normas e procedimentos estipulados para a

e realizacao das tarefas e atividades, em particular as de
seguranca, higiene e saude no trabalho.

A valoragao da Entrevista de Avaliacao de Competencias, obedece ao disposto no n.° 1,

do artigo 21. ® da Portaria ¢ obter-se-a pela aplicacio da seguinte formula: ———-m-meemeeeo
g p plicag g

EAC = (C1+C2+C3+C4)/4

4.3.3. A Prova de Conhecimentos a realizar em data e local a marcar oportunamente, nos
termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 17.° da Portaria, visa avaliar os conhecimentos
académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situacoes concretas
no exercicio de determinada funcio, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizagio da lingua portuguesa, tendo o Juri deliberado, que a mesma sera teorica
revestindo a forma escrita, com possibilidade de consulta da legislacio em suporte de papel,
desde que nio anotada. Determinou a estrutura da prova que serd de resposta obrigatoria e
justificacio legal da opgao escolhida, incluindo um preAimbulo onde se explica a valoracio a
atribuir a cada pergunta, ¢ as incidéncias da corregio, respeitando o programa aprovado e
divulgado no aviso de abertura com a duracio total de 1h00 com 15 minutos de tolerancia,
valorada mediante a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracio até as centésimas.
Fot ainda deliberado que, 2 mesma sera constituida questoes de escolha multipla. -
Na resolucao das questoes, o X deve ser colocado na resposta certa. A fundamentacao

deve ser completa, ou seja, mencionar o(s) diploma(s) e respetiva data, artigo(s), nimero(s)
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e alinea(s) que se aplica(m) a cada resposta, sendo descontado 0,5 valores quando
insuficientemente fundamentadas e 1 valor na auséncia de fundamentacao. O X colocado
na resposta errada, tera a cotacao de 0 valores, ainda que bem fundamentada e versara

SODbIe as SEQUINTES MAEIIAS: ~—m--—mmn oo o e

- Lei Geral do Trabalho em Fungoes Publicas (Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, na sua
atual redacan); — -
- Regime juridico das autarquias locais, estatuto das entidades intermunicipats, regime
juridico das transferéncias do Estado para as autarquias locais e regime juridico do
associativismo autarquico, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual
LEAAGAQD; == e s
- Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.” 4/2015, de 17
de setembro, na sua atual 1edagao; ————-----—mmmmm
- Decreto-Lei n.° 21/2019 de 30 de janeiro, concretiza o quadro de transferéncia de
competéncias para os Orgaos municipais e para as entidades intermunicipais no dominio da
EAUCACAD; o

- Carta Educativa do Municipio. -=----mmmmm oo

A atualizagao da legislacao referida, que ocorra apos a publicitacao da presente ata sera da
responsabilidade dos candidatos, sendo sobre a legislagao atualizada que versara a prova de

CONMNE MO8, ~ oo

4.3.4. A Avaliacio Psicologica, a realizar por entidade certificada, em data e local a
comunicar oportunamente, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 17.° da Portaria, visa
avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido,
podendo comportar uma ou mais fases. -----------—----m oo
Na realizacio da avaliacio psicologica ¢ garantida a privacidade dos elementos e resultados
petante tercenss Gue Ao o propiio Canditdate, «————r—rsmmmrermremrnmormmnomn e s
O resultado da avaliacio psicologica tem uma validade de 24 meses contados da data de
homologacio da lista de ordenacio final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser
aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos

realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP. oo
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a) Realizagio e Orientagio para resultados — Capacidade para concretizar com eficacia
e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas e que lhe sdo solicitadas. —---—----—--—-----ooo
b) Otimizagdao de Recursos — Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de
trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.
c) Responsabilidade e compromisso para com o servico — Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico,
exercendo-a de forma disponivel e diligente. ~-------mo oo
d) Orientagido para a Seguranga — Capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranca, higiene, sadde no trabalho e defesa do

ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. ------------——————--———-

Competéncias Comportamentos associados

Realizacio e Orientacao pata | @ Assume os valores e regras do servico, atuando com

resultados brilho profissional e promovendo uma boa imagem
do servico que representa.

® Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade
para com os diversos utentes do servigo e procura
responder as solicitacoes.

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

e Cuida pela boa manutencio e conservacio dos
materiais e equipamentos, respeitando as regras e
condicoes de operacionalidade.

Responsabilidade e ® Reconhece o seu papel na prossecucao da missio e
COMPromisso para com o concretizacao dos objetivos do servico e responde as
Servico solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho,

lhe sao colocadas.

e Cumpre as regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servico, nomeadamente horarios
de trabalho e reunioes.

Orientacao para a seguranga ® Tem um comportamento profissional cuidadoso e
responsavel de modo a prevenir situacoes que
ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio
ambiente.

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

5. Cada um dos métodos de selecio ¢ eliminatério, considerando-se excluido do
procedimento o candidato que obtiver uma valoracio inferior a 9,5 valores num dos
métodos ou fases ou tenha obtido um juizo de Nio Apto num dos métodos de seclecio

3

nao lhe sendo aplicado o método ou fase seguinte, nos termos do artigo 21.° d taria. -—-
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6. A falta de comparencia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecao equivale a
desisténcia do procedimento concursal, considerando-se automaticamente excluidos do

procedimento coneursal, —-----momm oo

7. A publicitacao dos resultados obtidos em cada método de selecao é efetuada através de
lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico nas instalacoes da Camara
Municipal da Covilha, junto a Divisao de Gestao de Recursos Humanos e da Formagao,
sito na Praga do Municipio, 6200-151 Covilha e disponibilizada na sua pagina eletronica,

em https://recrutamento.cm-covilha.pt/. —---mmmm o

8. Para efeitos de ordenacao final dos candidatos que foram aprovados pela aplicacao dos
métodos de selecao, o Juri aplicara as formulas e critérios de valoragao mencionados no
ponto 4.1 e 4.2. Em situacoes de igualdade de valoracao, aplica-se o disposto no artigo 24.°

da Portaria. —————m s

9. Subsistindo a igualdade, a preferéncia de valoracao sera feita pela seguinte ordem:
candidato que esteja a desempenhar funcoes em posto de trabalho identico ou
equiparado(a); candidato(a) com mais tempo de expetiencia em fungoes similares ao posto

de trabalho a concurso; candidato(a) com habilitagao literaria superior. ----------v-mmeomeeev

10. De acordo com o preceituado no artigo 10.° da Portaria, os candidatos serao
notificados para a realizacio da audiéncia dos interessados, nos termos do Codigo do

Procedimento Administrativo, devendo para o efeito preencher o formulario-tipo, de

utilizacao obrigatoria, disponivel na pagina eletronica www.cm-covilha.pt. ----------m-mmmomeo

11. Mais deliberou o Juri, por unanimidade, que, nos termos da alinea a) do n.° 5 do artigo
15.° da Portaria, a falta de entrega de qualquer um dos documentos que deverio

acompanhar a candidatura determinara a exclusao do procedimento concursal. ---------------

Nada mais havendo a tratar nem para constar, deu o Jari por encerrada a reuniao as 12:00
hotas, da qual elaborou a presente ata, que, depois de lida e aprovada, foi aprovada por

unanimidade e vai ser assinada pelos elementos do Juri presentes, --------------momoo oo ooeen
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Presidente:

L/

e ———

1.° Vogal efetivo: g,-% :Z ;:: é/ld

2.° Vogal efetivo: B
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