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ATA N.2 1/JURI
PROCEDIMENTC CONCURSAL COMUM PARA QCUPACAD DE 1 (UM} POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL — AREA DE COVEIRO
— A INTEGRAR NO NUCLEO OPERACIONAL £ AMBIENTAL — EM REGIME DE CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

ATA DA REUNIAO DO JURI PARA FIXAR OS CRITERIOS DE CLASSIFICACAD F PONDERACAO DOS METODOS DE SELECAQ A UTILIZAR NO
PROCEDIMENTO CONCURSAL

1. Aos vinte e seis dias do més de malo de dols mil e vinte e seis, no Edificio dos Pacos do Cencelho, reuniu o Jari do procedimento concursal
referido em epigrafe, designado por despacho do Exmo. Presidente da Cimara Municipal, datado de quinze de abril de dois mil e vinte e sels,
constituido por:

Presidente: Sandra Marfene da Cdmara Rodrigues, Diretora do Departamento de Administragdo Geral da Cadmara Municipal de Porte Maniz;
Vogais efetivos: Vitor Hugo Fernandes de Freitas, Chefe da Divisio de Obras Municipais e Urbanismo da Cdmara Municipal de Parto Moniz, gue
substituira o Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos, e lvo Filipe Gouveia Valente, Encarregado Operacional.

1.1 - O jari reuniu no uso das competéncias decorrentes do artigo 9.2 da Portarta n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante Portaria), e em
conformidade com o determinado, quanto aos métodos de selegdo a aplicar no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: tipo,
forma e duragdo das provas de conhecimentos, bem como, a selegio dos temas a abordar nas mesmas; a fixaciio dos pardmetros de
avaliagfio, a sua ponderagdo; a greiha classificativa e o sistema de valora¢fo final de cada método; o procedimento a adotar gquanto 3

ordenacdo final dos candidatos e ainda os documentos a entregar pelos candidatos no ate de formalizagdo da respetiva candidatura.

2. Descricdo genérica das funges para a carrelra/categoria de Assistente Operacional: as constantes no anexo 3 Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas {LTFP), aprovada em anexo a Lei n,2 35/2014, de 20 de junho, referido na n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, as quais
corresponde a grau 1 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Operacional, conforme previsto na alinea a) do n.2 1
do artigo 86.2 do mesme diploma legal, citam-se, “Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou Auxiliar de Servicos Gerals,
enquadrades em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidude varidveis. Execugio de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos dérgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sug

guarda e pelo sua correta utifizagdo, procedendo, quando necessdrio, & manutencdo e reparactio dos mesmos.”

2.1. Descrigio especifica das funges - Assistente Operacicnal — drea de Coveiro — Procede & abertura de sepulturas e efetua o transporte,
depdsito e levantamento de restos mortais no cemitério; Escava no solo uma vala com as dimens&es adequadas & urna, utilizando picaretas,
pds ou maquina apropriada; Introduz cal no caixdo, fecha-o e fi-lo descer através de cordas, cobrindo-o cam terra ou colocande-o num jazigo;
Procede a abertura da sepultura aquande da exumacdo, assegurando-se que o caddver estd decomposto; Retira os restos mortais, lava-os e

coloca-os numa urna e deposita em local indicado; Procede a limpeza e conservagio do cemitério.

3, O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexec a presente ata.

4. Nivel habilitacional exigide: Escolaridade cbrigatéria, de acordo com a idade, ou seja, nascidos até 31/12/1966: 4.2 classe: nascidas entre
01/01/1967 e 31/12/1980: 6.2 classe ou 0 6.2 ano de escolaridade; nascidos entre 01/01/1981 e 31/12/1994: 9.2 ano de escolaridade o
nascidos apds 31/12/1994: 12,2 ano de escolaridade, nSo havendo possibilidade de substituicio do nivel habilitacional por formacio ou
experiéncia profissional,

4.1. Os candidatos possuidores de habilitagSes literdrias obtidas em pals estrangeiro deverfic apresentar, em simultineo, sob pena de exclusda,
documento comprovativo do reconhecimento das suas habilitagdes por entidade portuguesa competente para esse efeito de acordo com a

legislacdo portuguesa aplicavel em vigor.

5. Métodos de Selegdo: De acordo com o despache referido no ponto 1 e em confarmidade com as disposices legais em vigor, em matéria de
tramitagdo do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabatho em Fungdes Pdblicas (LTFP),

aprovada em anexo & Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, e nos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, os métodos de selecio &
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utilizar no presente recrutamento sdo 05 seguintes: Prova Pratica de Conhecimento {PPC) e Avaliagdo Psicoldgica (AP), os quais serdo -

complementados com o método facultativo ou complementar Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC).

5.1. Com prejuizo do disposto no nimero anterior, aos candidatos gue estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade,
caracterizadoras do poste de trabalho para cuja ocupacdo o presente procedimento foi pubiicitado, bem como aos candidatos colecados em
situaciio de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicio, competéncia ou atividade, os métodos de

selecdo a utilizar no seu recrutamento serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias {(EAC).

5.1.1, Os métodos referidos no numero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declaragdo escrita ou através da indicagdo
na campo a isso destinado ne formuldrio de candidatura, aplicando-se-thes, nesse caso, os métodos previstos para os restantes candidatos
acima referidos no ponto 5.

5.2. A Prova Prética de Conhecimentos {PPC) consiste na realizacdo de uma tarefa relacionada com o perfil de competéncias dos postos de
trabalho a que se destina o procedimento concursai, com a duragdo maxima de 20 minutos, sendo nela avaliados, numa escala de 0 a 20
valores, 0s seguintes parametros: Qualidade de Execugdo da Tarefa (QET); Celeridade de Execugdo da Tarefa (CET}); Grau de cumprimento das
Regras de Seguranga e Higiene no Frabatho {GRSHT); Grau de Conhecimentos Técnicos demonstrados {(GCT).

5.2.1 - O resultado final da PPC é expresso na mesma escala com valoracdo até as centésimas, obtida através da média ponderada das
classificacfies dos pardmetros a avaliar, segundo a seguinte formula:

PPC=[{QET x 3) + (CET x 2) + {GRSHT x 2} + (GCT x 4}] / 11

5.3. A Avaliacio Psicoldgica (AP} visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e/ou competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases. A Avaliagdo Psicolégica é
avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem qualquer mengdo guantitativa.
5.3.1. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de Nio Apto neste método de selecdo.
5.4. A Avaliagio Curricular visa aferir os elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacio
académica ou nivel de gualificacio, a formagao profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho.
5.4.1. Na Avaliagdo Curricular (AC) ser@o considerados e ponderados numa escaia de 0 a 20 valores, os seguintes pardmetros: Habilitagbes
Literdrias (HL), Formagdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD).
5.4.2 A Avaliagio Curricular é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e serd calculada de acordo com a seguinte
férmuia:
AC = (20% X HL}+{30% X FP}+{30% X EP}+{10% X AD},

em que:
AC = Avaliagdo Curricular| HL = HabilitagBes Liter4rias| FP = Formagdo Profissional | EP = Experiéncia Profissional |
AD = Avaliagdo de Desempenho.
5.4,3, Para a avaliacdo do pardmetrc HabilitagBes Literarias (HL), ou nivel de qualificagdo, serdo consideradas as obtidas em instituicBes do
Sisterna de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde que devidamente certificadas pelas entidades competentes, com a seguinte
valoragdo:

« Escolaridade Obrigatdria (E. O.) {cf. Aviso) — 14 valores;

* 1 Grauou Ciclo Académico a mais gue a £, 0. — 16 valores;

® 2 Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. 0. - 18 valores;

« 3 ou mais Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. O. — 20 valores.

5.4.4. Para a valoragdo do pardmetro da Formagdo Profissional (FP), considerar-se-o as areas de formagdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcdo em causa. Serdo valeradas as agbes de formagic
frequentadas nos ultimos 8 anes até a data de abertura do presenie recrutamento e desde que se encontrem devidamente comprovadas
através de documento iddneo, até ao limite mdximo de 20 valeres, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios:

o Sem formagdo profissional - 8 valores;

o Com formag3o profissional:
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o 1horae <100 horas — 12 valores;

o > 100 horas e < 200 horas — 14 valores;

0 > 200 horas e <300 horas — 16 valores;
o > 300horas e <400 horas — 18 valores;
o > 400 horas — 20 valores.

5.4.5. Na auséncia de indicacio do nimero de horas nos respetives documentos comprovativos serdo contabilizadas 7 horas por cada dia de

formacgdo.

5.5. A valoragdo do pardmetro Experiéncia Profissional (EP} refere-se ao desempenho efetivo de fungdes na carreira visada no presente
procedimento com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho visade no presente precedimento e ao grau de
complexidade da mesma. Reporta-se s fungles desempenhadas na categoria, no quadro de integragdo em carreira (conforme Artigo 88.2, da
LTFP), e no cumprimento ou execucido da atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras dos mesmos, devidamente comprovada
através de declaragdo a emitir pelo{s) servigo{s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:

® <1 ano - 4 vaiores;

. =1 ano e < 3 anos — 10 valores;

° >3 anos e <6 anes — 14 valores;

3 = 6 anos e <9 anos — 18 valores;

. 2 9 anos ~ 20 valores.

5.6. A Avallagio de Desempenho {AD) refere-se ao dltimo periodo avaliado (biénio ou ano), em gue o candidate cumpriu ou executou
atribuigie, competéncia ou atividade idénticas &s do poste de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificacdio deste pardmetro serd
unicamente levada em consideracio a dltima nota quantitativa efetivamente atribuida, em sede de avafiagdo regular.

5.6.1. A classificacio deste pardmetro serd obtida através da multiplicagio por 4 {quatro) da avaliagdo guantitativa obtida pelo candidato,
desde que o mesmo tenha sido objeto de avaliagio ao abrigo do SIADAP. Caso o Ultimo periodo avaliado ndo o tenha sido ao abrigo do SIADAP,
para a conversdo da nota da AD multiplicar-se-& a mesma pelo valor necessério a gue esta entre numa escala de 0 a 20 valores.

5.6.2 - Caso o candidato n#o tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-a atribuida a classificagdo minima de 10 valores neste

parametro.

5.7. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informagfes sobre comportamentos profissionais diretamente relacienados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A EAC incidird sobre as listas de competéncias previstas para a
respetiva carreira na Portaria n.¢ 236/2024/1, de 27 de setembro e nos respetives anexos.
5.7.1. As competéncias a avaliar na EAC serfio extraidas da correspondente lista, conforme descrite no parédgrafo anterior, sendo, dessas,
efetivamente avaliadas aguelas que constarem do perfil de competéncias aprovade para o posto de trabalho em concurso, e que ficara anexo a
presente,
5.7.1.1 ~ Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: Ortentagio para o servigo publico; Orientagdo para resultados; Anadlise
critica e resolucdo de problemas; Iniciativa; Organizagio, Planeamento e Gestdo de Projetos; e Orientagdo para a Seguranga.
5.7.2. Por cada FAC serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competiéncias em avaliagdo e a
classificaciio obtida em cada uma deias, devidamente fundamentada.
5.7.3 — A EAC serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, acs quais cerrespondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas &s compet&ncias mencionadas no ponto anterior.
5.7.4 — O resultado final da EAC serd obtido de acorde com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada & assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em fungdo do seu nivel de presenca demonstrado
pelo candidato ac longo da entrevista, quer em rasposta as questdes que lhe forem colocadas; quer pelas atitudes e comportamentos
demoenstrados na EAC, assumindo um dos seguintes pardmetros:

. Competéncia presente a um nivel elevado - 20 valores, significando que, de acordo com & anélise do juri, essa

competéncia ¢ evidenciada de foerma plena pelo candidato;
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° Competéncia presente a bom nivel — 16 valores, significando que, de acordo com a andlise do juri, essa competéncia é
evidenciada a bom nivel pelo candidato;

° Competéncia presente a um nivel suficiente — 12 valores, significando que, de acordo com a analise do juri, essa
competéncia é evidenciada a um nivel razodvel pelo candidato;

° Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores, significando que, de acordo com a andlise do juri, essa
competéncia é evidenciada a um nivel reduzido pelo candidato;

° Competéncia ausente — 4 valores, significando que, de acordo com a analise do jtiri, essa competéncia ndo é evidenciada

pelo candidato.

b) — Para determinar a avaliagdo quantitativa obtida por cada candidato sera feita a soma das avaliagSes de cada competéncia e dai retirada a
respetiva média aritmética, arredondada para a segunda casa decimal (centésimas).
c) — A avaliagdo quantitativa encontrada na andlise anterior, corresponderd a uma avaliagdo qualitativa encontrada de acordo com os seguintes

intervalos: - De 4 a 6 valores = Insuficiente; > 6 e < 9,5 valores = Reduzido; 2 9,5 e < 14 = Suficiente; 2 14 e < 18 = Bom; 2 18 e £ 20 = Elevado.

5.8 — Por razbes de economia processual, de celeridade e de racionalizagdo dos recursos, nos casos em que se verificarem mais de 10
candidaturas, a aplicacdo dos métodos de selecdo é faseada, iniciando-se pela prova de conhecimentos, e serd efetuada da seguinte forma:

a) Aplicagdo do 1.2 método de selegdo (PPC ou AC) num primeiro momento, a generalidade dos candidatos admitidos;

b) Aplicagdo do 2.2 método de selecdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método imediatamente
anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da
sua situacdo juridico-funcional, até a satisfacdo das necessidades de recrutamento.

c) Sempre que da aplicagdo prevista nas alineas a) e b) supra resulte a satisfacdo das necessidades de recrutamento, serd dispensada
a aplicagdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, os quais se consideram excluidos para efeitos do presente

procedimento concursal.

5.9 — Cada um dos métodos utilizados é eliminatdrio pela ordem enunciada e serd excluido o candidato que obtenha uma valoragdo inferior a
9,5 valores num dos métodos ou fases, ou que tenha obtido um juizo de Ndo Apto na Avaliagdo Psicolédgica, ndo lhe sendo aplicados os

métodos ou fases seguintes.
5.10 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢do equivale a desisténcia do concurso.

5.11 — Ordenacdo Final: A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento sera efetuada numa escala de 0 a 20 valores e a
classificagdo final (CF) resultara da aplicagdo da seguinte formula:

CF = (PPC x 70%) + (EAC x 30%).

5.12 — A ordenacdo final dos candidatos a que se refere o ponto 5.1 da presente ata, que completem o procedimento, serd igualmente
efetuada numa escala de 0 a 20 valores e a classificagdo final (CF) resultard da aplicagdo da seguinte formula:

CF = (AC x 55%) + (EAC x 45%).

5.13. Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 1.2 e do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato
aprovado nos métodos de selegdo, que seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem

preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

6. As atas do Juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selegdo, bem como a lista unitdria de ordenagdo final, apds

homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio dos Pagos do Concelho deste Municipio e disponibilizadas na sua pagina

eletrénica, em https://www.portomoniz.pt/pt/documentos/category/712-2026.
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————— Todas as deliberagdes foram tomadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata gue vai ser assinada por todos es membros do Juri, -

O Juri do procedimento,

q@ ratente

ra Marlene dla Csmard Ro rigues Vitor Hugo:/Fémandes de Freitas tvo Filipe
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Designagéo do Posto de Trabalho

Assistente Operacional N.2 do Posto de Trabalho/

vinculo

C. T. Indeterminado

Unidade Orgénica a que pertence

Niicleo Operacional e Ambiental

Superior hierdrquico direto

Chefe de Nicleo Quem reporta a si

diretamente?

Ninguém

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade orgdnica

2 gcupados e 1 por ocupar

Hordrio de Trabalho

Hordrio Rigido - das 8h00m as 12h00m e das 13h00 a5 16h00m

Principal area de trabalho

COVEIRO

Contetido Funcional Geral

Posto de trabalho com contelido funcional inerente & carreira geral de Assistente Operacional. As fungBes genéricas a
desempenhar s30 as constantes no anexo & Lel Geral do Trabalho em FungBes Pablicas {(LGTFP), aprovada em anexo 4 Lei
n.2 3572014, de 20 de junho, referido no n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, 35 quais corresponde o grau 1 de complexidade
funcionzl para a carreira/categoria de Assistente Operacional, cenforme previsto na alinea a) do n.2 1 do artigo 86.2 do
mesmo diploma legal, citam-se, "FungBes de natureza executiva, de cardter manual ou Auxiliar de Servicos Gerais,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucio de tarefas de apoic
elementares, indispensdveis ao funcionamenta dos 6rgios e servigos, pedendo comportar esforgo fisica. Responsabilidade
pelos eguipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessdrio, 8 manutengdo e
reparacdo dos masmos.”

Principais tarefas e atribuigtes

Proceds & abertura de sepuituras e efetua o transporte, depdsito e levantamento de restos mortais ne cemitério; Escava no
sole uma vala com as dimenses adequadas 3 urna, utilizando picaretas, pas ou maguina aproepriada; Intreduz cal ne
caixdo, fecha-o e fé-lo descer através de cordas, cobrindo-o com terra ou colecando-o num jazigo; Procede a abertura da
sepultura aguando da exumagie, assegurande-se que o caddver esta decomposto; Retira os restos mortais, lava-os e
coloca-o0s numa urna e deposita em local indicado; Procede a limpeza e conservacio do cemitério.

Requisitos obrigat6rios parao

exercicio da fungio

Escolaridade Obrigatéria

Posigio remuneratéria minima iz Njvel remuneratario minimo 5
Posi¢do remuneratoria maxima B.2 Nivel remuneratério maximo 12
Remunerag3o minima 980,00€ RMIMG RAM Remunera¢io maxima 1 288,62€

Principais equipamentos que

manuseaia

Ferramentas inerentes a profissdo.

Principais Equipamentos de

Protegdo Individual a utilizar

Botas; Luvas.

Caracteristicas fisicas do local

onde presta o trabalho

Ar livre.

COMPETENCIAS MAIS IMPORTANTES PARA O EXERCICIO DA FUNGAD (VER VERSO) E A TESTAR NAS ENTREVESTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

ORIENTACAQ PARA O SERVICO PUBLICO X NEGDCIAGAG E INFLUENCIA

ORIENTAGAD PARA A COLABORACAD ORGANIZAGARO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROIETOS X
ORIENTAGAO PARA A MUDANCA E INOVACAQ ORIENTAGAC PARA A INCLUSAO

ORIENTAGAD PARA 05 RESULTADOS X ORIENTAGAO PARA A PARTICIPACAD

ANALISE CRITICA E RESOLUCAC DE PROBLEMAS X ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA X

GESTAO DO CONHECIMENTO

TomADRA DE DECISAD

COMUNICACAD

INTELIGENCIA EMOCIONAL

INICIATIVA,

X COORDENAGAO DE EQUIFAS




LISTA DE COMPETENCIAS

ASSISTENTE OPERACIONAL

Competéncias transversais nucleares

Orfentacdo para o servigo plblico

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missio do servigo pubiico e contribuindo, pelo
seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragdo Pablica (AP) ao servigo
dointeresse coletive.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

« Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos definidos para o exercicic da sua
atividade.

+ Atua de ferma afinhada com o interesse piblico, sinalizando situagBes de ndo conformidade.

* Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo ¢ interesse plblico.

Orientagdo para a cofaboragdo

Estabelecer relagBes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima
de bem-estar para alcangar objetivos comuns.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Estabelece de forma proativa relactes de trabaiho colaborativas.

+ Reconhece a contribuicdo dos cutros.

+ Apresenta contributos para os objetivos comuns.

Orientagdo para a mudanga e inovagio

Encarar a mudanga como uma oportunidade de melheria e evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e soluges que
permitem uma resposta consequente acs desafios atuais e futuros da Administragdo Pubiica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Adapta-se a diferentes situag@es e mudangas, mantendo uma atitude positiva e otimista.

* Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou instrumentos de trabalho.

+ Adota solugBes de melhoria que impactam nas suas préticas de trabalho.

Orientagdo para os resultados

Focar a acio em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizagdo dos recursas,
garantindo elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Pablica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Atua centrado/a nos objetivos definidos para alcangar resultados.

* Utiliza os recursos de trabalhe disponiveis de forma sustentavel.

* Identifica e cumpre os padrdes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a alcangar.
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Competéncias transversais funcionais

Andlise Critica e Resolugio de Problemas

Recother, interpretar e compreender informacdo relacionada com a atividade, estabetecer relacSes e tirar conclusbes légicas 2
partir de factos e dados cbjetivos, antecipar e sinalizar problemas, utifizar processos técnico-cientificos na abordagem aos
problemas, e recorrer a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo atil.

Traduz-se nes seguintes cempertamentos:

* Identifica factos e dados de modo a prevenir falhas e sugrir insuficincias.

* Retira conclusdes ldgicas da informacgio de que dispde.

+ tdentifica as situages para as quais a solugdo requer a intervengdo de terceiros, encaminhando-as de acordo com os

procedimentos previstos na Organizacio.

Gestdo do Conhecimento

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as
informacgdes e ao conhecimento na Organizagio.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Demonstra uma atitude recetiva em relagdo a aquisicdo de novos conhecimentos e competéncias.

+ Aplica autonomamente os conhecimentos niecessdrios ao exercicio da sua atividade.

+ Facilita o acesso e disponibiliza informagdes e documentos, dentro dos limites da fegalidade, mantendo-os organizados.

Comunicagio

Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e adaptar a formaeo
conteldo a audiéncia, assegurando gue a mensagem € bem recebida e corretamente interpretada.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Transmite informagao simples de forma clara,

+ Escuta ativamente os interlocutores, mostrando atengdo e interesse pela mensagem gue transmitenm.

» Comunica de modo a facilitar a compreensdo da sua mensagem,

Iniciativa

Agir proativamente no sentido de alcancar os objetives, intervir com autonomia em contextos criticos, realizar atividades
mesmo que fora do dmbito da sua intervengdo com o prondsito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugBes mesmo
que ndotenhassido solicitado/a a fazé-lo, atuar com prontiddo perante as solicitagdes da Organizagio.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* ldentifica e reporta rapidamente situagfes problemdticas que ponham em causa o normal funcionamento do servico.

* Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orientacdes perante situacBes novas.

* Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade da equipa.

Negociagdo e influéncia

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades dos outros e os persuadem
a mudar de pento de vista, lidar eficazmente com situagfes complexas, negociar para ganhar ¢ acordo dos outros e atingir os
resultados desejados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Apresenta os seus argumentos de forma clara,

+ Reconhece as necessidades e respeita os pontes de vista dos outros.

* Reconhece e considera opcdes diferentes das suas.
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10 Organizagio, planeamento e gestdo de projetos
Assegurar uma utilizagde metadica de informagdes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e
padrées de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de
outros, e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades,
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Executa as tarefas segundo uma ordem ldgica, de forma a garantir o seu cumprimenso.
» Cumpre o planeamento estabelecido para as suas tarefas.
* Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padres de qualidade exigidos, no dmbito da sua
interveng¢do nos projetos.

i1 Orientacfo para a inclusdo
Demenstrar compromisse com a promogdo da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes onde todas as pessoas se
sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independentemente das suas caracteristicas, fomentando a interago
positiva e identificande oportunidades de melhoria para a promogic de ambientes mais inclusivos e positivos,
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Trata todas as pessoas com respeito e consideracdo independentemente da sua origem étnica, género, orientacio sexual ou
outras caracteristicas pessoais.
* Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos de vista diferentes dos seus.
* Adota procedimentos que asseguram a prestacdo de servigos plblicos acessiveis, am amhbientes fisicos e/ou digitais.

12 Orlentagdo para a participagdo
Garantir a participagdo dos cidadios, dos agentes econdmicos, de outras entidades e dos trabalhadores no precesso de tomada
de decisdo, na otimizago da resposta dos servigos pablicos e na estratégia da organizacdo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Procura o feedback dos cidaddos e dos colegas no dmbito das suas atividades.
* Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no dmbito das suas atividades.
+ Tem em consideracic as preocupagdes, sugestdes e questdes dos cidaddos e dos colegas na execucdo das suas atividades e
transrite-as superiormente.

13 Crientacdo para a seguranga
Priorizar a seguranga no trabalho em todas as atividades e decisdes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a
seguranca, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para ¢ meio ambiente, identificar oportunidades de
melheria nos procedimentos e praticas de seguranca.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos especificos
inerentes ao desempenho da sua fungdo.
+ Segue procedimentes padrdo para mitigar riscos através de uma abordagem atenta e conscienciosa.
+ Zela pelo bom estado de conservagdo de materiais e equipamentos, e comunica as avarias e desconformidades.

14 Tomada de decisfo

Tomar decises com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, temar decisdes dificeis, mesmo quando envolvem escolhas
impopuiares, tomar decisbes ponderadas e bem fundamentadas, assuminde a responsabilidade pelos resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Identifica as situagbes urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades.

* Mostra compreender os procedimentes e diretrizes, seguindo-os para justificar as suas decisdes.

* Assume a responsabilidade peias suas a¢Bes, informando a chefia em caso de erro ou de falha.
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15

Inteligéncia emocienal

Gerir as emogBes, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros e tomar decisbes equilibradas e refletidas. Traduz-se
nos seguintes comportamentos:

* Mantém um desempenho estével mesmo em ambientes de pressiio e face a criticas e contrariedades.

* Demonstra preccupacdo com o bem-estar dos outros,

* Toma decisdes ponderadas e que respondem adequadamente as exigéncias do relacionamento interpessoat e da seguranca

de pessoas e bens.

16

Coordenagdo de equipas

Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sio executadas de forma organizada, eficiente, oriantando e
motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

« Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servico e a disponibilidade e as competéncias dos elementos da equipa.
* Propor¢iona a equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcancadas.

* Monitoriza a execugdo dos trabalhos, fazendo os ajustes necessirios 3 otimizagio dos resultados e ac cumprimento dos prazos.
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ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO

ASSISTENTE OPERACIONAL — AREA DE COVEIRO

Data: / /2026 |Hora de inicio da entrevista h m Hora de fim da entrevista h m

Nome do candidato:

Competéncia Nivel de Presenca da Competéncia Classificagdo Quantitativa/Fundamentagio
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
ORIENTACAO PARA O A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
SERVICO PUBLICO A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Néo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
ORIENTACAO PARA OS | A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
RESULTADOS A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
ANALISE CRITICA E A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
RESOLUGAO DE A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
PROBLEMAS A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Néo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
INICIATIVA A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
=% i | Evil i éncil f
ORGANIZACAO, A B?m Nivel 16 Valores U{denc.'-a a compettim?f.cr o bom nivel :
PLANEAMENTO E GESTAD | A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
DE PROJETOS A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
ORIENTAGAO PARA A A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
SEGURANCA A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Néo evidencia a competéncia
Registo de outros fatores com eventual influéncia na avaliagéo (se aplicavel no entender do jiri)
Facies . Moderadamente Neutro Fechado
Altamente expressivo .
expressivo
Olha nos olhos Sempre Muitas vezes As vezes Nunca
Gesticula ao falar Sempre Muitas vezes As vezes Nunca
Esconde as méos ao falar Sempre Muitas vezes As vezes Nunca
Extroversdo/Timidez Extrovertido Socidvel Cauteloso Reservado/Timido
Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: Valores

Nota final qualitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:

0 Jiri do procedimento,

Sandra Marlene da Cdmara Rodrigues Vitor Hugo Fernandes de Freitas lvo Filipe Gouveia Valente




