JUNTA DE FREGUESIA DE SAO DOMINGOS DE BENFICA

ATAN.*1

DEFINICAO DE CRITERIOS - PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA
CONSTITUICAO DE RELACAO JURIDICA, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO
EM FUNCOES PUBLICAS A TEMPO INDETERMINADO PARA PREENCHIMENTO DE 1
(UM) POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE
OPERACIONAL - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Aos dezasseis dias do més de agosto do ano dois mil e vinte e trés, pelas quinze horas, reuniu nas instalacoes
da Junta de Freguesia de Sao Domingos de Benfica, na Rua Antonio Satide, em Lisboa, o jiri constituido de
harmonia com a proposta de Executivo n.? 211/2023 exarada, em 09 de agosto de 2023, constituido por: Maria
Fernanda Conceigao Santos, na qualidade de Presidente, Luis Filipe da Silva Vilas Boas, na qualidade de 1¢

vogal efetivo, e, Maria Teresa Garcia de Sousa Pinto Faria, na qualidade de 2* vogal efetiva com a seguinte

ordem de trabalhos:

I. Caracterizacdo do posto de trabalho em func¢do da referéncia, da atribui¢do, competéncia ou atividade;

I1. Definicao do perfil de competéncias adequado ao exercicio da atividade;

III. Fixacdao dos métodos de selecdo a utilizar, bem como os respetivos parametros de avaliacao, a sua

ponderagio, a grelha classificativa e o sistema de valoracao final;

I'V. Estabelecer critérios de ordenagao preferencial;

V. Outros;

I. Caracterizagdo dos postos de trabalho em funcio da referéncia, da atribui¢do, competéncia ou atividade
Exercicio de fungbes na carreira/categoria de Assistente Operacional, da Divisdo de Administracao Geral e da
Segdo dos Servigos Administrativos. De acordo como o mapa de pessoal da Freguesia de Sdo Domingos de
Benfica, o Assistente Operacional — Execugao tarefas de apoio ao setor administrativo, transmissao recados,

execugao tarefas de vigilancia, reproducao de documentos, limpeza, arrumos de material; -----------------=---——-

II. Perfil de competéncias
a) Orientagdo para o Servigo Publico: em que se avalia a capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e da Segao dos Servigos Administrativos. -

b) Responsabilidade e Compromisso com o servigo: em que se avalia a capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, adequando e desempenhando as suas

atividades e tarefas de forma responséavel e diligente.

1/8

Rua Antonio Saude, 13, 1500-048 Lisboa — Telefone 21 724 86 10 — Fax 21 724 86 11 — Website: www |f-sdomingosbenfica.pt — E-mail. geral@jf-sdomingosbenfica. pt



,}1«3‘ A n
JUNTA DE FREGUESIA DE SAO DOMINGOS DE BENFICA L‘l'ﬁ
¢) Relacionamento Interpessoal: em que se avalia a capacidade interagir, adequadamente, com pessoas
com diferentes caracteristicas, gerindo as dificuldade e eventuais conflitos de forma adequada. -------

d) Otimizacao de Recursos: em que se avalia a capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de
trabalho de forma eficiente e eficaz e modo a reduzir custos e aumentar a produtividade, —------—-—---

e) Orientagao para a seguranga: em que se avalia a capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranca, satide e higiene no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

III - Fixa¢do dos métodos de selecdo a utilizar, bem como os respetivos paraimetros de avaliagdo, a sua
ponderacao, a grelha classificativa e o sistema de valoragio final

Os métodos de sele¢ao sao definidos de acordo com o estabelecido no artigo 36.2 da LTFP e nos artigos 17.2 e
18.? da Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro (doravante designada por Portaria):

Para os candidatos identificados no n.? 2 do artigo 36.2 da LTFP, que:

* Se encontrem a cumprir ou a executar as atribui¢des, competéncias ou atividades caracterizadoras
do(s) posto(s) de trabalho para cuja ocupagio se publicita o presente procedimento, e, exercam, por
escrito, o direito estabelecido no n.? 3 do artigo 36.2 da LTFP, serdo utilizados os seguintes métodos
de selecao: Métodos de selecdo obrigatorios: avaliagao curricular (AC) e entrevista de avaliacao de 2/8

competéncias (EAC)

Para os restantes candidatos:

¢ Serdo utilizados os seguintes métodos de selegao, e com base no perfil de competéncias e definido
atendendo as fungdes a exercer pelos candidatos a recrutar, serdo aplicados os seguintes métodos de
selegao: Métodos de selecdo obrigatirios: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagao Psicolégica (AP)

Meétodo de selegao facultativo ou complementar: entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC). Em que:

A avaliagdo curricular (AC), visa analisar a qualificagao dos candidatos, sendo considerados e ponderados,
com base na analise do respetivo curriculum vitae, os elementos que se entendem de maior relevancia tendo
em conta os postos de trabalho a ocupar. Assim, na AC, ira ser apreciado o curriculum vitae apresentado
(juntamente com os demais documentos apresentados), sendo que ter-se-a em conta os seguintes elementos,
numa escala de 0 a 20 valores, com valorizagao as centésimas, sendo cada um dos elementos deste método de

selecao ponderado da seguinte forma:

* Habilitagdes Académicas (HA) - a qual serd atribuida a ponderacgao de 10%;

e Formacéao Profissional (FP) — a qual sera atribuida a ponderacao de 10%;
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* Experiéncia Profissional (EP) - a qual serd atribuida a ponderacao de 80%;

As ponderagbes dos fatores (HA, FP e EP) integrantes do método de selegio “Avaliacdo Curricular”
traduzem a importéncia relativa que o juri entendeu atribuir a cada um dos fatores, por considerar que essa

ponderacao é a que permite melhor avaliagdo profissional dos candidatos na area que o procedimento

concursal foi aberto.

HA - As habilitagdes académicas necessarias sao as elencadas no antincio de abertura e procedimento

concursal, sendo motivo de exclusao a titularidade de habilitacio inferior. Assim:

¢ Asexigidas para o posto de trabalho - 18 valores

* De grau superior — 20 valores

FP - A formagao profissional (FP) considerando-se as areas de formacao e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungio, ponderadas as acdes de
formacéo e aperfeioamento profissional relacionadas com a 4rea funcional posta a concurso, realizadas nos

ultimos 5 anos, até ao limite de 20 valores, Assim:

* Superior a 70 horas ou superior a 10 dias - 20 valores;

e De 50 até 70 horas ou de 8 a 10 dias — 18 valores;

e De 36 até 49 horas ou de 6 ou 7 dias — 16 valores;

e De 22 a 35 horas ou de 4 a 5 dias — 14 valores;

e De7a2l horas oude1a3dias - 12 valores;

* Sem formagao profissional — 10 valores
EP - A valoracao da experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execucio de atividades inerentes

ao posto de trabalho e ou grau de complexidade das mesmas, pondera o desempenho efetivo de funcdes na

area da atividade para o que o concurso ¢é aberto até ao maximo de 20 valores:

e Experiéncia profissional, superior a 12 anos — 20 valores;
P p

* Experiéncia profissional, superior a 10 anos — 18 valores;

¢ Experiéncia profissional, superior a 8 anos - 16 valores;

* Experiéncia profissional, superior a 6 anos — 14 valores;

* Experiéncia profissional, até 4 anos — 12 valores;

A nota final de avaliagao curricular é calculada pela seguinte formula: AC=0,10 x HA + 0,10 x FP + 0,80 x EP
Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), visa avaliar, numa relacao interpessoal, informacoes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o

exercicio da funcao.
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Para esse efeito, serd elaborado um guido de entrevista, composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliacio
individual, que traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em analise.
Na aplicagdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), os candidatos irdo ser avaliados ao nivel
das seguintes competéncias:
* Responsabilidade
e (Capacidade de Resolugdo de Problemas
* Capacidade de Organizagao
¢ Resisténcia a Frustracao
A valoragao sera feita com a seguinte grelha classificativa:
N.? de competéncias
Qualitativa Quantitativa ‘:;“;’e"r:‘;“;‘:’gzzg:zif
Elevada 20 5
Bom 16 4
Suficiente 12 3
Reduzido 8 2 4/8
Insuficiente 4 1
Muito Insuficiente 0 0

A Entrevista de Avaliacao de Competéncias (EAC) é da responsabilidade do (s) Técnico (s) Especializado (s),

sendo que a classificagdo obtida nesta, deriva da média aritmética simples da classificagio obtida nos

parametros de avaliagao.
Para os candidatos que se enquadrem na situagao prevista non.? 2 e 3 do artigo 36.2 da LTFP OF = 60 % AC +

40 % EAC em que: OF = Ordenagao Final PC = Avaliagao Curricular + Entrevista Avaliagio Competéncias.

Prova de Conhecimentos - Visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as competéncias
técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio das fungoes. As competéncias técnicas dos candidatos,

necessarias ao exercicio da fungao, traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situacdes

concretas e a resolugao de problemas no ambito das atividades a desenvolver.

Forma, natureza e duragao da prova de conhecimentos: A prova de conhecimentos serd escrita, de realizacio

individual, de natureza tedrica e em suporte papel, com consulta dos diplomas legais, desde que nao
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comentados e anotados, numa s6 fase, constituida por um conjunto de questdes de escolha multipla e ou

resposta direta, com a duragao de 90 (noventa) minutos e incidira sobre assuntos de natureza genérica e

especifica, diretamente relacionados com as exigéncias da fungao. A valoragio sera expressa numa escala de

0 a 20 valores, sendo a valoracdo considerada até as centésimas.

Bibliografia de apoio para a prova de conhecimentos (que nao podera ser consultada aquando da realizagao

da referida prova):

Lei n.? 35/2014, de 20/06; Regime Juridico das Autarquias Locais - Lei n.2 75/2013, de 12/09; Constituicao da
Reptblica Portuguesa — Decreto de 10 de abril de 1976, na redacao da Lei Constitucional 1/2005, de 12/08;

Historia da Freguesia de Sao Domingos de Benfica (https://jf-sdomingosbenfica.pt/historia/); Conhecimento

da Lingua Portuguesa ao nivel da escolaridade obrigatéria.

Avaliacao Psicolégica visa avaliar, através de técnicas de natureza psicolGgica, aptidoes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptagio
as exigéncias dos postos de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido, podendo comportar uma ou mais fases. A valoragao deste método de selegao corresponde as

mengdes classificativas de Apto e Nao Apto.

e A avaliagdo psicolégica é realizada, preferencialmente pela Direcio Geral da Administragao e
Emprego Publico. Caso se torne inviavel a avaliagao psicoldgica, podera o juri recorrer aos Recursos

Técnicos, que detenham habilitagao académica e formagao adequadas existentes na Junta de

Freguesia de Sao Domingos de Benfica, ou a entidade especializada na matéria.

Para os candidatos que realizam a Prova de Conhecimentos (PC), Avaliagao Psicoldgica (AP) e Entrevista de

Avaliagao de Competéncias (EAC) a formula de ordenacéo final sera: OF = 60% PC + AP + EAC 40% -----—----

Todos os métodos de selegao tém carater eliminatdrio. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um
dos métodos de sele¢ao equivale a desisténcia do concurso. Sera excluido do procedimento o candidato que
obtiver uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, nio lhe sendo aplicado o método ou

fase seguintes, nos termos do disposto nos numeros 3 e 4 do artigo 21.2 da Portaria.

IV. Estabelecer critérios de ordenagio preferencial;

A ordenagéo final dos candidatos € unitaria, ainda que lhe tenham sido aplicados métodos de selegao
diferentes e expressa numa escala de 0 a 20 valores, efetuando-se o recrutamento pela ordem decrescente da
ordenacao final dos candidatos colocados em situacao de mobilidade especial, e esgotados estes, dos restantes

candidatos, nos termos das alineas c) e d), n.? 1 do artigo 37.2 da LTFP, conjugado com a legislagdo vigente
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sobre esta matéria. Em caso de igualdade de valoracdo entre os candidatos serio adotados os critérios de

ordenagao preferencial previstos no artigo 24.%, da Portaria n.? 233/2022, de 9/9 e no artigo 66.2 da LTFP. Caso

subsista o empate, sera tida em consideracao:

1.2 A classificagdo obtida no primeiro método de sele¢io obrigatério;

2.2 Os candidatos com mais tempo de experiéncia profissional na 4rea de atividade para qual o procedimento

foi aberto, até ao termo do prazo fixado para a apresentagao de candidatura;

V. Outros;

Habilitacbes literérias - Escolaridade Obrigatéria, de acordo com o Despacho n.? 12 643/99, de 2/7, sendo

determinada em func¢ao da data de nascimento.

Formalizacao das candidaturas:

- As candidaturas devem ser formalizadas, até ao termo do prazo fixado, através do preenchimento de
formulario tipo, de utilizagdo obrigatoria, disponivel na pégina eletronica da Junta de Freguesia de Sao
Domingos de Benfica em wwuw.jf-sdomingosbenfica.pt, entregue pessoalmente ou remetido pelo correio,
registado com aviso de recegdo, no prazo fixado no n.? 1 deste Aviso, para Junta de Freguesia de Sio
Domingos de Benfica, sita na Rua Antdnio Satide, n.? 13, 1500-048 Lisboa, durante o horario de funcionamento
(09h00 as 18h00), por correio eletrénico e dele devendo constar os seguintes elementos: a) Identificacao
completa: nome completo, data de nascimento, sexo, nacionalidade, estado civil, filiacao, numero e data de
validade do bilhete de identidade ou cartio de cidadao, niumero de identificagao fiscal, residéncia completa,
telefone, telemével e enderego eletrénico, este tiltimo, caso exista; b) Designagao do procedimento concursal
a que se candidata, com indicacgao da carreira, categoria e atividade caracterizadora do posto de trabalho a
ocupar e respetiva referéncia; ¢) Declaragdo sob compromisso de honra da situagio precisa, perante cada um
dos requisitos de admissao exigidos, previstos no artigo 17.2 da LTFP, bem como os demais factos constantes
na candidatura; d) Identificagdo da relagio juridica de emprego publico previamente estabelecida (caso
exista), bem como da carreira, categoria de que seja titular, da atividade que executa e do 6rgao ou servico

onde exerce fung¢des; e) Habilitagoes literarias;

- Com os requerimentos de candidatura, sob pena de exclusido, deverdo ser apresentados os seguintes
documentos: a) Curriculo profissional detalhado, paginado, devidamente datado e assinado, do qual conste
a identificagao pessoal, habilitagdes literarias, experiéncia profissional e quaisquer circunstancias que possam
influir na apreciacao do seu mérito ou constituir motivo de preferéncia legal, os quais, todavia, s6 serao tidas
em consideragao pelo Juri do procedimento concursal se devidamente comprovadas, nomeadamente
fotocopia dos documentos comprovativos da frequéncia das agoes de formacio e da experiéncia profissional;

b) Fotocopia legivel do documento comprovativo das habilitagdes literarias, bem como fotocopias do bilhete
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de identidade ou cartao de cidadao e do cartao com o ntimero fiscal de contribuinte; c¢) Os candidatos
detentores de vinculo de emprego ptiblico devem apresentar declaracio atualizada 4 data da abertura do
presente procedimento concursal emitida e autenticada pelo 6rgao ou servico a que o candidato pertence, da
qual conste: i) Modalidade da relagao juridica de emprego publico que detém,; ii) Carreira/categoria e posicao
e nivel remuneratérios; iii) A atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadora do contetido funcional
correspondente ao posto de trabalho que o candidato ocupa ou, sendo trabalhador em mobilidade especial, o
que por ultimo ocupou, o tempo de execugio das atividades inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o
grau de complexidade das mesmas; iiii) Menges qualitativas e quantitativas obtidas nas avaliacdes dos
ultimos trés anos; d) Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico devem, ainda, apresentar,
declaracao de contetido funcional emitida pelo drgéo ou servigo a que o candidato pertence, devidamente

atualizada a data da abertura do presente procedimento concursal, da qual conste a atividade que se encontra

a exercer; e) Certificado de registo criminal;

Todas as deliberagdes foram tomadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar e deliberar, a Presidente do Juri deu por encerrada a reuniao, de cujo contetido

se lavrou a presente ata, que consta de 8 folhas e que depois foi lida em voz alta e aceite pelos membros de
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juri presentes vai ser rubricada em todas as suas paginas a excecao da tltima por conter as assinaturas.

Todas as deliberagoes foram tomadas por unanimidade.
Nada mais havendo a tratar e deliberar, a Presidente do Juri deu por encerrada a reuniao, de cujo contetido
se lavrou a presente ata, que consta de 8 folhas e que depois foi lida em voz alta e aceite pelos membros de
juri presentes vai ser rubricada em todas as suas paginas a excegao da ultima por conter as assinaturas, -------

Nada mais havendo a deliberar foi a reunido encerrada quando eram 17h00m.

Lisboa, aos dezasseis dias do més de agosto do ano dois mil e vinte e trés.

A Hresidente

(Maria Femanéa Concelgao Santos)
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1.2 Vogal Efetivo

(Luis Filipe da Silva Vilgs Boas)

2% Vogal Efetiva

(Maria Teresa Garcia de Sousa Pinto Faria)

8/8

Rua Antonio Salde, 13, 1500-048 Lisboa — Telefone 21 724 86 10 — Fax 21 724 86 11 — Website www jf-sdomingosbenfica.pt - E-mail: geral@jf-sdomingosbenfica pt



