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PROCEDIMENTO CONCURSAL, PARA RECRUTAMENTO DE 19 POSTOS DE TRABALHO, NA
CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, AREA DE AUXILIAR DE,
SERVICOS GERAIS, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES
PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADQ, PARA O SERVICO DE EDUCACAQO, DA DIVISAO
DE EDUCACAO.

ATA N.° 1 — Definiciio de Critérios

1 - Aos seis dias do més de abril do ano de dois mil e vinte e um, nesta cidade de Ovar e edificio dos Pagos do
Concelho, reuniram os membros do jtri, Dr.2 Margarita Ribeiro Nicolau, Chefe de Divisio de Educagio, na
qualidade de Presidente do Jiri, Alda Maria Duarte Salgado da Silva Costa, Coordenadora Técniea - Divisdo
de Recursos Humanos, na qualidade de 1.2Vogal Efetiva e Dr.2 Sénia Maria dos Santos Teixeira, Técnica
Superior - Divisdo de Educacfio, na qualidade de 22Vogal Efetiva, os quais constituem o jiri do concurso
referenciado em epigrafe, a fim de fixar os parimetros de avaliagdo, a sua ponderacio, a grelha classificativa

e o sistema de véloragﬁo final de cada método de selegio.

o — Métodos de selecio — Nos termos do artigo 36.°, da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, os métodos de
selecio a utilizar sio a Prova de Conhecimentos, a Avaliacdo Psicologica e a Entrevista Profissional de
Selecdo ou a Avaliagiio Curricular, a Entrevista de Avaliagio de Competéncias e a Entrevista Profissional de

Seleciio, segundo os casos, da seguinte forma:

2.1 - Candidatos sem relacfio juridica, com relacéo juridica de emprego piiblico por tempo determinado ou
com relacdo juridica de emprego piblico por tempo indeterminado, mas que ndo possuam,
cumulativamente, a categoria e niio se encontrem a cumprir ou a executar, as atribuigdes, competéncias, ou

atividades caracterizadoras dos postos de trabalho para cuja ocupaciio o procedimento € publicitado:

- Prova de Conhecimentos (PC), com uma ponderacio de 45% da nota final;
- Avaliacfio Psicologica (AP), com uma ponderacio de 25% na nota final;
- Entrevista Profissional de Sele¢iao (EPS), com uma ponderacgéio de 30% na nota final.

2.2 — Candidatos que, cumulativamente, sejam titulares da categoria e se encontrem, ou, tratando-se de
candidatos colocados em situagio de mobilidade especial, se tenham por tltimo encontrado, a cumprir ou a
executar, as atribuicBes, competéncias, ou atividades caracterizadoras dos postos de trabalho para cuja

ocupacio o procedimento é publicitado:

- Avaliacdo Curricular (AC), com uma ponderacao de 35% na nota final;
- Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC), com uma ponderagéo de 35% na nota final;
- Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), com uma ponderacio de 30% na nota final.
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Quando afastados por escrito pelos préprios, serio igualmente utilizados para estes candidatos a Prova de
Conhecimentos, Avaliacio Psicolégica e Entrevista Profissional de Selecdo.

Os pardmetros de avaliacio e férmulas classificativas de cada método serdo os seguintes:

3 — A Prova de Conhecimentos (PC) visa ava]lar os conhecimentos académicos e, ou, proﬁss:onals e as
competéncias tecmcas dos cand1datos necessérias ao exercicio das fun¢des, assumir4 a forma escrita, terd a
duracio mixima de duas horas, seri permitida no decurso da mesma a consulta da leglsla(;ao para a sua

realizaciio ¢ incidir4 sobre as seguintes teméticas:

Legislaciio Geral:

Constituicio da Repiiblica Portuguesa; Decreto — Lei n.0 4/20185, de 7 de janeiro — Codigo do Procedimento
Administrativo§ Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redaq,ﬁo — Lei Geral do Trabalho em Funcoes
Pubhcas, Lei n.° 7/2009, de 12 de fevere1r0, na sua atual redagiio — Cédigo do Trabalho; Lei n.© 75/2013, de
i2de setembro, na redacdo atual — Reglme Juridico das Autarquias Locais

Legislacéio especifica:

Decreto-Lei 21/2019, de 30 de janeiro na sua atual redacio; Decreto-Lei n.? 75/2068, de 22 de abril,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 224/2009, de 11 de setembro ¢ pelo Deéreto—Lei n.° 137/2012, de 02 de julho;
Lei n.° 5/1997, de 10 de fevereiro; Portaria n.° 272-A/ 2017; de13 .dé setembro, alterada pela Portaria n.° 73-
A/2021.de 30 de margo; Manual de Primeiros Socorros — SituagGes de urgéncia nas escolas, jardins-de-
infincia e campos de férias disponivel em:
ht_tp_s:[[www;dgé;mec.pt[sitesZdefau]t[ﬁ]es[Esaude[primeirossocorros.pdf; Livro infantil: “A que sabe a
Lua?/ de Michael Grejniec; tradugfio: Alexandre Honrado; Edi¢iio em Portugués - Kalandraka - fevereiro de
2003. ISBN: 9789728781095; Manual da CAF -Organizacio da Componente de Apoio 4 Familia — Lisboa
Margo 2002 -Ministério da Educacio, Departamento da Educacio Bésica, Nicleo de Educagio Pré-Escolar,
disponivel em

https: //www.dge.mec.pt/sites default files/EInfancia/documentos/organizacao _componente apoio famil
ia.pdf. |

A prova serd composta por trés partes, sendo a 1.2 parte composta por escolha miltipla, a 2.3, por resposta
direta e a 3.2 por resposta de desenvolvimento.

Nasi12e 2.a.pa1'tes' da prova de conhecimentos, acima .mencioﬁadas, serd utilizado o método de penalizacio,
da seguinte forma:

A cada resposta incorreta, correspondera o desconto de 1 resposta correta, sendo a nota minima a atribuir de
zero valores,
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4 - A Avaliacfio Psicolégica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognéstico de adaptacio is exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncias o perfil de
competéncias previamente definido.

A Avaliacio Psicolégica € valorada da seguinte forma:

a) Em cada fase intermédia do método, através das mencdes classificativas de Apto e No Apto;

b) Na tltima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, através dos niveis classificativos
de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as

classificacdes de 20, 16, 12, 8 € 4 valores.

5 — A Avaliacéio Curricular (AC), de caracter eliminatério, é expressa numa escala de o a 20 valores, com
valoragiio até as centésimas, visa avaliar as aptiddes profissionais dos candidatos, ponderando os seguintes

elementos de apreciacio:

AC.1 — Experiéncia Profissional — 45%
AC.2 — Formacio Profissional — 35%
AC.3 — Habilitac#io Literdria — 10%
AC.4 — Avaliacio de Desempenho — 10%

AC.1 - Experiéncia Profissional - 45%
- Sem experiéncia — o valores
- Experiéncia < a trés (3) anos — 5 valores
- Experiéncia > a trés (3) anos e < a cinco (5) anos — 10 valores
- Experiéncia > a cinco (5) anos e < a dez (10) anos — 15 valores

- Experiéncia > a dez (10) anos — 20 valores

A nota a atribuir ao item Formacao Profissional serd obtida através da seguninte formula:

AC.1 = (AC.1 x 0.45)

AC.2 — Formaciio Profissional — 35%
- Sem formac#o — ¢ valores
- Até trés (3) agdes de formacio — 5 valores
- > tréds (3) e < sete (7) agbes de formagfio — 10 valores
- > sete (7) e < dez (10) agGes de formacio — 15 valores
- > dez (10) ag¢des de formaciio — 20 valores

A nota a atribuir ao item Formacéo Profissional sers obtida através da seguinte férmula:

AC.z = (AC.2 x 0.35)



AC.3 — Habilitacdes Literarias ~ 10% W‘ﬂp

- Escolaridade Obrigatéria — 15 valores W
- Ensino Secundério — 16 valores W

- Licenciatura, Mestrado ou Doutoramento — 20 valores

A nota a atribuir ao item Habilitactes Literarias serd obtida através da seguinte formula:

AC.3 = (AC.3 x 0.10)

AC.4 — Avaliaciio de Desemﬁenho —10%
A pontuag?iq da avaliagfio terd em conta a média da avaliagio de desempenho dos tiltimos trés (3) anos.
- Sem avaliacdo — 04 valores
- Desempenho Inadequado — 08 valores
- Desempenho Adequado - 15 valores
_ - Desempenho Relevante — 20 valores
~ Anota a atribuir ao item Avaliacio de Desempenho sera obtida através da segninte formula;

AC.4=(AC.4 x 0.10)
A nota a atribuir a Avaliacéio Cu.r.ricular (AC) seri obtida através da seguinte f6rmula:
AC = (AC.1 x 0.45) + (AC.2 x 0.35) + (AC.3 x 0.10) + (AC.4 X 0.10)
6 — Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC) : Assistente Operacional na Area da Educacdo

A entrevista de avaliago de competénceias visa obter, através de uma relacio interpessoal,
informages sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da funcfo, cuja aplicacdo tem por base um gui'eio- de entrevista
composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente
definido.

- Missdo da Cimara Municipal: Contribuir para uma melhoria na qualidade de vida dos mﬁﬁicipes.
Atuagio com uma finalidade social e comunitiria assente numa relacio de compromisso com os seus
stakeholders.

Principios Operativos da Cimara Municipal de Ovar: Satisfagdo total dos muﬁicipé_s, atuégﬁo assente .
na integridade, proatividade, trabalho de equipa e orientagio para os resultados.
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Designacio da fungio — Assistente Operacional na area de Auxiliar de Servigos Gerais J!

1. ENQUADRAMENT(O ORGANIZACIONAL

Servigco — Divisdo de Educacdo
Local — Municipio de Ovar

2. DESCRICAO DA FUNGAO

O contetdo funcional de Assistente Operacional constante no anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.%:
funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecédnico, enquadradas .em'diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; execugio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgios e servicos, podendo comportar esforgo fisico; responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 4 manutencio e
reparacio dos mesmos, nomeadamente limpeza e higienizagiio dos espacos escolares, guarda e manutengio
dos equipamentos em boas condigbes de utilizagio; Colaboracio e execugio de atividades planificadas e
rotinas a desenvolver com as criancas, nos diversos contextos em que atua, designadamente em horério
letivo e ndo letivo (Componente de Apoio &4 Familia); Vigildncia e acompanhamento das criangas nos
diversos espacos e momentos do dia-a-dia, garantindo e promovendo a sua seguranca; Prestacfio de
cuidados de higiene pessoal as criancas, de acordo com a sua idade e estado de desenvolvimento;
Acompanhamento das criancas em passeios, visitas de estudo, transportes especiais para alunos portadores
de deficiéncia e demais atividades desenvolvidas no dmbito do Projeto Educativo do Estabelecimento de
Educacdo; Realizacio de todas as agbes de higiene, desinfe¢io e organizacio dos espacos e materiais
utilizados pelas criancas, incluindo brinquedos; Cooperagdo com os Servicos Educativos da Cimara
Municipal de Ovar, prestando apoio em tarefas de venda de senhas, arrecadacgio da receita, controle e
tramitacdo das refeicdes servidas; Colaboracio ativa em todos os momentos do processo educativo, sempre

que solicitada a sua participagio.

3. EXIGENCIA DA FUNCAO

Habilitagtes: Escolaridade obrigatéria

Formag#o: Apenas as relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessérias ao exercicio da funcio.
Experiéncia profissional; Incidéncia sobre a execugdo de aﬁvidades inerentes ao posto de trabalho.
Avaliacdo de Desempenho: Apenas aplicivel a quem possui relaciio juridica de emprego piiblico

Qutras exigéncias: Sem incidéncia

4. COMPETENCIAS

Competéncias técnicas: Realizagio e Orientagio para resultados; Organizacéo e Método de Trabalho.
Competéncias pessoais: Relacionamento interpessoal; Tolerdncia 4 Pressdo e Contrariedades; Trabalho de

.equipa e cooperacio; Orienta¢do para a seguranca.
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Competéncias conceptuais ou Conhecimentos especificos: Conhecimentos Especializados e Experiéncia.

n,

A entrevista de avaliagiio de competéncias ser4 classificada rios termos seguintes:
Nivel Elevado = 20 valores | 7 Coinpetéﬁcias }QB/L
" Nivel Bom = 16 valores | 6 Competéncias
Nivel Suficiente = 12 valores 5 Competéncias
Nivel Reduzido = 8 valores 3 a 4 Competéncias
Nivel Insuficiente = 4 valores * | 0 a 2 Competéncias

Serd anexo i ata de aplicagiio do método a ficha individual e o guifio apés realizagdo das entrevistas.

Ficha Individual da Entrevista de Avaliagéio de Competéncias

PROCEDIMENTO CONCURSAL, PARA RECRUTAMENTO DE 19 POSTOS DE TRABALHO, NA
CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, ARFA DE AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES
PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA O SERVICO DE EDUCACAO, DA DIVISAO
DE EDUCACAQ.

Data:
- . . . . UComportamentos Observados (assinale com um X a presenca/auséncia do
Competéncia Técnica
comportamento) _
* Procura atingir os resultados desejados. Comportamentos
O
¢ Realiza com empenho as tarefas que lhe sﬁo presentes
Realizagio e distribuidas.
Orientacfio para ¢ Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para :
o = B O B B P p Comportamentos
resultados as diferentes atividades. g . '
' : ausentes
e E persistente na resclugio dos problemas e
dificuldades.
» Verifica, previamente, as condiches necessérias a
lizacio das taref Comportamentos
v realizacdo das as. - o
Organizagio e ¢ e . . presentes
Método de Trabalho * Segue as diretivas e procedimentos estipulados para :

uma adequada execuciio do trabalho. ‘ o Comportamentos
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e Reconhece o que é prioritirio e urgente, realizando o ausentes

a
trabalho de acordo com esses critérios. W‘Jﬁ

e Mantém o local de trabalho organizado, bem como

.0s diversos produtos e materiais que utiliza.

' N Comportamentos Observados (assinale com um X a presenca/auséneia do
Competéncia Pessoal

comportamento)
¢ Tem um traio cordial e afivel com colegas, Comportamentos
superiores e os diversos utentes do servigo. presentes
» Trabalha com  pessoas com  diferentes
Relacionamento caracteristicas.
interpessoal #* Perante conflitos mantém wum comportamento Comportamentos
estavel e uma postura profissional. ausentes
s+ Afirma-se perante os ouiros, sem ser autoritirio
nem agressivo,
¢+ Mantém-se produtivc mesmo em ambiente de Comportamentos
pressao. presentes
. _ e Perante situagbes dificeis mantém o controlo
Tolerdncia & Pressao . ) . .
. emocional e discernimento profissional.
e Contrariedades . . L. Comportamentos
¢ Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
L. ausentes
profissionais.
* Aceita as criticas e contrariedades.
¢ Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do Comportamentos
seu contexto habitual. presentes
» Tem habitualmente uma atitude colaborante nas
) equipas de trabalho em que participa.
Trabalho de equipa e ) ) . )
. ¢ Partilha informacfes e conhecimentos com os
cooperagio . oo ]
colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando . SohpORSmEntas
solicitado. QR
# Contribui para o desenvolvimento ou manutengio
de um bom ambiente de trabalho.
» Cumpre normas e procedimentos estipulados para a Comportamentos
realizacio das tarefas e atividades, em particular as presentes
de seguranca, higiene e satide no trabalho.
. 5 = Emprega sistemas de controlo e verificagio para
Orientagio para a ) . . . :
identificar eventuais anomalias e garantir a sua
seguranca Comportamentos
seguranca e a dos outros.
ausentes

Tem um comportamento profissional cuidadoso e
responsivel de modo a prevenir situacbes que

ponham em risco pessoas, equipamentos e ¢ meio




ambiente.
Utiliza vefculos, equipamentos e materiais com

conhecimento e seguranca.
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'Competéncia Comportamentos Observados (assinale com um X a presenga/auséncia do
.conceptual comportamento)
¢ Aplica, adequadamente, conhecimentos priticos e Comportamentos
profissionais necessirios s exigéncias do posto-de “ presentes
trabalho.
‘e Emprega, corretamente, métodos e técnicas
Conhecimentos especiﬁcas da sua 4rea de atividade. .
Especializados ¢ ¢ Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e
Experiéncia equipamentos  apropriados aos diversos . Comportamentos
ausentes

procedimentos da sua atividade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder

as exigéncias do servico. -

7 - A Entrevista Profissional de Seleciio (EPS) ¢é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado,

Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as'classiﬁcagﬁeé de 20,

16, 12, 8 e 4 valores.

A avaliacio serd feita ségundo a ficha seguinte:

“PROCEDIMENTO CONCURSAL, PARA RECRUTAMENTO DE 19 POSTOS DE TRABALHO,
NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, AREA DE AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES
PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA O SERVICO DE EDUCACAQ, DA DIVISAO

DE EDUCACAO.

Candidato:

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAOQ
FICHA INDIVIDUAL

Parimetros de avaliagiio:

1 — Cultura Geral

valores

Assuntos: Podem ser abordados assuntos incluidos no curriculo escolar das habilitactes exigidas para

preenchimento do posto de trabalho, bem como outros emergentes da vivéneia do cidadio comum em 4reas
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diversas relacionadas com a administracio local, no passado e no presente, com especial énfase na &l
relacionada com o objeto do concurso.

Respostas: Nas respostas sio ponderados os conhecimentos demonstrados, o grau de elaboragio
(completa/incompleta), o grau de objetividade (explicita/confusa) e o grau de sensatez (sensata/insensata),

sendo:
Elevado 20 valores
Bom 16 valores
Suficiente 12 valores
Reduzido 08 valores
Insuficiente 04 valores

2— Participacio na discussio dos problemas e sentido critico.

valores

Assuntos: O candidato pode ser confrontado com questdes relacionadas com o posto de trabalho que se
propde preencher, bem como com o funcionamento e organizggﬁo dos servicos do municipio,
particularmente os interligados com as atividades municipais a cujo exercicio o preenchimento do posto de
trabalho se destina.

Respostas: Nas respostas sdo ponderados os conhecimentos demonstrados e o sentido critico e de iniciativa

(critica e apresentacio de sugestdes), sendo:

Elevado 20 valores
Bom 16 valores
Suficiente 12 valores
Reduzido 08 valores
Insuficiente 04 valores
3— Motivaciio e interesse pelo lugar valores

Este parimetro visa avaliar as razdes que levaram o candidato a concorrer ao posto de trabalho.

Respostas: A classificagdo decorre da ponderagio casuistica das razdes invocadas, designadamente
“obtencio do primeiro emprego; arranjar emprego; insatisfagio com o atual estatuto profissional; afirmacio
profissional/pessoal; obtengdo de melhoria salarial; mero interesse econémico; gosto pela fungio; outra (s)

?, sendo:
Elevado 20 valores
Boin 16 valores
Suficiente 12 valores
Reduzido 08 valores

Insuficiente 04 valores



4 — Capacidade de expresséo e fluéncia verbais : __valores m

Este pardmetro visa a avaliacio da forma e desenvoltura como o candidato deu as respostas.

Respostaé: A ava_liat;ﬁo decorre do que as respostas demonstraram quanto a die¢io do candidato, quanto a
elaboragiio e quanto  seguranca e a-vontade na sua apresentacio, sendo:

Elevado 20 valores
Bom - 16 valores
Suficiente 12 valores
Reduzido 08 valores
Insuficiente '04 valores
O resultado final é obtido através da média aritmética simples das classificagbes dos pardmetros avaliados
Resultado final da Entrevista Profissional de Selegio . valores.

Ovar, ... d€ everenn. ER—— Y1
- O Jirg,”

8 - A ordenagcéo final dos candidatos que completem o procedimento resultard da classificacio obtida em
cada método de selecdo, que serd expressa na escala de 0 a 20 valores e efetuada da seguinte forma; -

" Para os candidatos que efetuem Prova de Conhecimentos, Avaliagio Psicologica e Entrevista
Profissional de Selegéo:

OF = (45%PC) + (25%AP) + (39%EPS)

Para os candidatos que efetuem Avaliacio Curricular, Entrevista de Avaliacio de Competéncias e
Entrevista Profissional de Selegzio:

OF = (35%AC) + (35% EAC) + (30%EPS)
sendo:

OF = Ordenacdo Final; PC = Prova de Conhecimentos; AP = Avaliacio Psicol6gica; AC = Avalia¢io
Curricular; AEC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias; EPS = Entrevista Profissional de Selegio.

9 — Serﬁo,ekcluidos os candidatos que obtiverem classificacio final inferior a 9,5 valores em qualquer. dos
métod_os de selegdo, ndo sendo convocados para o método seguinte.

10 — A falta de comparéncia d‘os‘ candidatos a qlialquer um dos métodos de sele¢iio para que seja convocado
equivalé a desisténcia do procedimenio;
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11 — Em caso de igualdade de valoragio entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serdo os
previstos no artigo 35.° da Portaria n.? 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.°
145-A/2011, de 06 de abril.

12 - As deliberacgdes foram todas tomadas por unanimidade.

O Jiri,
Presidente
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Margu'ita Ribeiro Nicolau

1.2Vogal Efetiva

K
Alda Maria e Salgado da Silva Costa

2.2Vogal Efetiva

¥ F__._—/ \
B «

S6nia Maria dos Santos Teixeira






