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MUNICiPIOADE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATACAO DE UM
ASSISTENTE TECNICO, NA MODALIDADE JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO
POR TEMPO INDETERMINADO, PARA OCUPACAO DO POSTO DE TRABALHO

N°. 6

ATA N°.1
Processos, métodos e critérios de avaliagao, classificagdo e ordenacgao das
pessoas candidatas

Aos quatro dias do més de junho do ano de dois mil e vinte e quatro, nesta Vila de
Penalva do Castelo e edificio dos Pagos do Municipio, reuniram o Presidente do Juri — Anselmo
Gomes de Almeida Sales, Chefe da Unidade Organica de Gestdo Administrativa e de Recursos
Humanos, e as Vogais Efetivas — Ana Cristina Albuquerque Ferreira de Jesus Botelho
Fernandes, Técnica Superior, da Unidade Organica de Gestdo Administrativa e de Recursos
Humanos, que substituird o presidente nas suas faltas e impedimentos e Augusta Maria Almeida
Silva Monteiro, Assistente Técnica, da Unidade Organica de Gestdo Administrativa e de
Recursos Humanos, todos do Municipio de Penalva do Castelo, os quais constituem o Juri de
apreciacao e selegdo do procedimento concursal designado em epigrafe, aberto por deliberagéo
da Camara Municipal de treze de maio de dois mil e vinte e quatro, para o seguinte:

- Definir os para@metros de avaliagdo, a sua ponderacédo, a grelha classificativa e o
sistema de valoracg3o final de cada método de selecéo, considerando o perfil de competéncias e
atividades do posto de trabalho.

- Decidir sobre as fases que comportam os métodos de selegdo e das condigbes
especificas da sua realizacéo.

- Definir o tipo, forma e duracéo da prova de conhecimentos, bem como os respetivos
temas e bibliografia de suporte.

- Definir a opgdo por adotar, método ou métodos de selegéo facultativo(s).

- Definir a Classificacéo Final e os critérios de desempate.

Assim considerando que:

1 - Nos termos dos n.%s de 1 a 3, do art.° 36.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, publicada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redag&o atual, conjugado
com o art.° 17, da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, na sua redacéo atual, os métodos de
selecdo obrigatorios sdo a Prova de Conhecimentos (PC), destinada a avaliar as competéncias
técnicas, os conhecimentos académicos e ou profissionais, € a capacidade para aplicar os
mesmos a situagbes concretas e ainda avaliar o adequado conhecimento e utilizagéo da lingua
portuguesa e a Avaliagdo Psicologica (AP), que visa avaliar aptiddes, caracteristicas de
personalidade e ou competéncias comportamentais das pessoas candidatas, tendo como
referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou duas fases.
Complementarmente e com o objetivo de obter informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais ao exercicio da funcéo,
de forma a complementar os restantes métodos, devera ser aplicada a Entrevista de Avaliagéo
de Competéncias (EAC).

Para as pessoas candidatas que estejam a cumprir ou a executar a atribuicao,
competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, os métodos de
selecdo aplicar sdo a Avaliagao Curricular (AC), que visa aferir os elementos de maior relevancia
para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou o nivel de
qualificaco, a formacéo profissional, a experiéncia profissional, e a avaliagédo de desempenho,
e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, que visa obter informag¢des sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o

exercicio da fungao, salvo se estes, os afastem, através de declaragdo escrita, aplicandg- :/‘)
Ihes, nesse caso, os métodos previstos para as restantes pessoas candidatas;
l%
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2 - A aplicagdo dos métodos de selegcdo pressupde a realizacdo e definicdo de
parametros de avaliagdo e um perfil de competéncias, que se anexa a presente Ata desta
fazendo parte integrante (Anexo | — Perfil de Competéncias), considerando o grau de
complexidade funcional e responsabilidade inerentes as fungdes do lugar posto a concurso e o
conjunto de requisitos legais exigiveis para o seu exercicio.

O juri deliberou, por unanimidade, o seguinte:
| — Métodos de Selecéo:
A) Prova de Conhecimentos

1 — A Prova de Conhecimentos, com uma ponderacgao de 50%, reveste a forma escrita,
com uma duracdo de 90 minutos, de realizag2o individual, numa unica fase, realizar-se-& em
papel, constituida por questdes de desenvolvimento, cotada em pontos, convertidos numa escala
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragao até as centésimas.

2 — Durante a realizagéo da prova n&o & permitida a utilizagdo de telemével ou qualquer
aparelho eletrénico computorizado.

3 — A legislagdo de suporte para a construgéo das questdes da Prova de Conhecimentos
e de suporte a realizagdo da PC é a constante do Anexo Il a presente Ata, e o/a candidato/a
pode fazer-se munir da mesma, desde que esta ndo seja anotada/documentada.

4 — A PC é constituida por questdes de desenvolvimento e séo tidos em conta a clareza
das respostas e enquadramento legal/tedrico das questdes a classificar, do seguinte modo:

a) Respostas completas, com indicacdo das normais legais implicadas, cuja clareza ndo
deixe duvidas — pontuagdo maxima;

b) Respostas completas, com indicacdo de apenas algumas das normas implicadas —
75% da pontuacao;

¢) Respostas completas, sem indicagdo das normas implicadas — 65% da pontuaco;

d) Respostas na globalidade certas, registando apenas algumas precisbes nao
relevantes para a questéo respondida, com indicagéo de apenas algumas das normas implicadas
— 55% da pontuacao;

e) Respostas incompletas, com indicagdo de alguma das normas implicadas — 50% da
pontuacéo;

f) Respostas vagas e muito incompletas ou que embora fagam referéncia & norma
implicada resume-se a sua mera transcri¢do — 25% da pontuacao;

g) Respostas incompletas, sem qualquer referéncia a norma implicada — 15% da

pontuacao;
h) Respostas incompletas e que tendem a fugir ao ambito da questdo, com mera
referéncia a lei geral aplicavel — 10%; ~

i) Respostas erradas — 0% da pontuag&o.

5 — A corregcao da prova é efetuada sob anonimato.
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6 — As pessoas candidatas s&o notificadas através da plataforma eletrénica - Plataforma
de Gestdo de Procedimentos .Concursais do Municipio Penalva do Castelo, para se
apresentarem no local e hora de realizagdo da PC, devendo comparecer 30 minutos antes da
hora agendada, sendo concedida uma tolerancia de 10 minutos por atraso e n&do € permitida a
auséncia temporaria na sala, apés o respetivo inicio.

7 — A desisténcia da realizagdo da PC s6 pode ser manifestada, decorridos 20 minutos
do seu inicio.

8 - A publicitacdo dos resultados obtidos sera efetuada através de lista, ordenada
alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalagdes da Céamara Municipal e

disponibilizada em: https://recrutamento.cm-penalvadocastelo.pt.
B) Avaliagao Psicolégica

1 — A Avaliagéo Psicoldgica, é realizada numa Unica fase e a classificagédo da mesma
traduz uma apreciagdo e analise integrada das exigéncias psicolégicas constantes no Perfil de
Competéncias e & valorada através das mengdes classificativas de Apto e Nao Apto.

2 — Na AP é garantida e observada a privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que ndo o/a préprio/a candidato/a, sob pena da quebra de sigilo.

3 - As pessoas candidatas s&o notificadas através da plataforma eletrénica - Plataforma
de Gestdo de Procedimentos Concursais do Municipio Penalva do Castelo, para se
apresentarem no local e hora de realizagdo da AP, devendo comparecer 30 minutos antes da
hora agendada, sendo concedida uma tolerancia de 10 minutos por atraso e néo € permitida a
auséncia temporaria na sala, apés o respetivo inicio.

4 - A desisténcia da realizagdo da AP sé pode ser manifestada, decorridos 20 minutos
do seu inicio.

5 — Considerando o disposto na subalinea ii), da alinea b), do n.° 2, do art.° 20.° da
Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, na sua redacdo atual, as pessoas candidatas que
tenham realizado este método de selegdo para outros procedimentos de recrutamento para
postos de trabalho idénticos ao posto a concurso, promovidos pelo Municipio de Penalva do
Castelo, que pretendam aproveitar o resultado obtido, devem manifestar essa vontade ao juri,
nos cinco dias Uteis seguintes a publicagdo da lista das pessoas admitidas ao procedimento,
desde que o resultado da AP néo tenha excedido os 24 meses contados a partir da data da
homologacéo da lista de ordenacgéo final.

6 - A publicitagdo dos resultados obtidos sera efetuada através de lista, ordenada
alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalacdes da Camara Municipal e
disponibilizada em: https://recrutamento.cm-penalvadocastelo.pt
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C) Avaliagao Curricular

1 — A Avaliagdo Curricular, com uma ponderagéo de 50%, incidira sobre os elementos
de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, é avaliada numa escala de 0 a 20 valores,
expressa até as centésimas e resultara da média aritmética ponderada das classificagbes obtidas
nos seguintes parametros:

- Habilitagio Académica (HA): Em que é considerada a titularidade do décimo segundo
ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado.

Em que:

Habilitagéo Valoragao
Décimo segundo ano de escolaridade ou de | 18

curso que lhe seja equiparado
Grau superior 20

- Formagao Profissional (FP): S&o consideradas apenas as agdes/cursos de formagéo
na area de atividade especifica para que é aberto o presente procedimento concursal,
devidamente comprovados, com a identificagdo completa do/a candidato/a e ministrados por
entidade devidamente certificada, concluidas nos ultimos 3 anos, anteriores a data da
apresentagao da candidatura.

Nas acgbes/cursos de formagao ou aperfeicoamento profissional cujos certificados, no
que concerne a sua duragdo, ndo tém referéncia a dias ou horas, ndo sdo consideradas para
efeitos de avaliagéo curricular do referido procedimento.

Nas acdes/cursos de formagéo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados
se verifique que o numero de horas de duragdo da mesma & maior que o numero de horas
frequentadas ou assistidas, sera considerado o ultimo.

Em que:
Duracgao Valoracao
Até 150 horas 10
De 151 a 200 horas 12
De 201 a 250 horas 14
De 251 a 300 horas 16
De 301 a 350 horas 18
A partir das 350 horas, por cada médulo de 10 | 1 valor até ao limite de 20 valores
horas

- Experiéncia Profissional (EP): E considerado o desempenho efetivo de fungbes na
carreira visada no presente procedimento com incidéncia sobre a execugao de atividades
inerentes ao posto de trabalho em causa e ao grau de complexidade e reporta-se as fungdes
desempenhadas na categoria, no quadro de integracdo em carreira (n°.1, do art®.79°. da Lei
Geral de Trabalho em Funcgdes Publicas) e no cumprimento ou execugdo da atribuicao,
competéncia ou atividade caracterizadora dos mesmos, no &mbito da administracao publica,
devidamente comprovada, através de declaragéo a emitir pelo servico de origem. o~
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Apenas é contabilizado o nimero de anos completos no desempenho de fungdes
relevantes.

Em que:
Duracgao da experiéncia Valoragao
Até 3 anos 10
Mais de 3 anos e até 6 anos 12
Mais de 6 anos e até 9 anos 14
Mais de 9 anos e até 12 anos 16
Mais de 12 anos e até 15 anos 18
Mais de 15 anos 20

- Avaliagéo de Desempenho (AD): Refere-se ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos,
em que a pessoa candidata cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas
as do posto de trabalho a ocupar, que para o efeito, sera unicamente levada a consideracao, a
ultima nota efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular, conforme previsto na Lei n°.
66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua redagao atual.

Em que:
Avaliagéo Final Valoracéo
Reconhecimento de exceléncia 20
Desempenho Relevante 15
Desempenho Adequado 10
Desempenho Inadequado 0

No caso da pessoa candidata que, por razées | 10
que nao |lhe sejam imputaveis, e desde que
devidamente comprovado, ndo possuam
avaliagdo do desempenho relativo ao periodo
a considerar

2 — A Classificagdo Final do método Avaliagdo Curricular, é calculada de acordo com a
seguinte férmula:

AC = HAx30% + FPx25%+EPx35%+ADx10%
3 - A publicitacdo dos resultados obtidos serd efetuada através de lista, ordenada

alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalagbes da Camara Municipal e
disponibilizada em: https://recrutamento.cm-penalvadocastelo.pt.

D) Entrevista de Avaliacao de Competéncias

1 — A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, com uma ponderacdo de 50%, visa
obter informagdo sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcéo, designadamente os
identificados no perfil de competéncias, e permitir uma andlise estruturada da experiéncia,
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qualificacdes e motivagdes profissionais, através de descricbes comportamentais ocorridas em
situacdes reais e vivenciadas pelo/a candidato/a, valorada numa escala de 0 a 20 valores, com
valoracao até as centésimas, e incide sobre:

- Responsabilidade e compromisso com o Servigo Publico;

- Trabalho em Equipa e Cooperacgéo;

- Relacionamento Interpessoal;

- Organizacao e Método de Trabalho;

- Comunicacéao.

2 — As competéncias comportamentais serdo aferidas com recurso a avaliagdo dos
comportamentos, de acordo com o descrito no Perfil de Competéncias Anexo |.

3 — A classificacao final deste método de selegio resulta da média aritmética simples
das competéncias e sera apresentada na “Grelha Classificativa Individual da Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias” que se encontra em anexo a presente ata e que dela faz parte
integrante — Anexo .

4 - As pessoas candidatas sdo notificadas através da plataforma eletronica - Plataforma
de Gestdo de Procedimentos Concursais do Municipio Penalva do Castelo, para se
apresentarem no local e hora de realizacdo da EAC, devendo comparecer 30 minutos antes da
hora agendada, sendo concedida uma tolerancia de 10 minutos por atraso e ndo & permitida a
auséncia temporaria na sala, apés o respetivo inicio.

5 - A publicitagdo dos resultados obtidos sera efetuada através de lista, ordenada
alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalagdes da Camara Municipal e

disponibilizada em: https://recrutamento.cm-penalvadocastelo.pt.
Il - Classificagao final e Critérios de Desempate:
A) Classificacao Final (CF)

1 - A classificagdo Final das pessoas candidatas que completem o procedimento
concursal, com a aprovacédo em todos os métodos de selecao, e efetuada por ordem decrescente
da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de
selecdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas e é calculada de acordo com a seguinte féormula:

CF=50% PC + 50% EAC
ou
CF=50% AC + 50% EAC
2 — A lista de ordenagdo Final, unitaria, € afixada em local visivel e publico das

instalacbes da Camara Municipal, disponibilizada em: https://recrutamento.cm-
penalvadocastelo.pt e as pessoas candidatas ordenadas, dela sdo notificadas para

audiéncia dos interessados.
/
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3 — A Lista de Ordenacéo Final, homologada, ¢ publicitada na plataforma eletrénica, e
todas as pessoas candidatas, incluindo as que tenham sido excluidas no decurso da
aplicacdo dos métodos de selegéo, sdo notificadas do ato da homologacéo.

B) Critérios de Desempate

1 - Em caso de igualdade de classificagéo final, serdo adotados para além dos definidos
no art.° 24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, na sua redacio atual, os seguintes
critérios, pela ordem enunciada:

a) Maior Classificagdo na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

b) A maior classificagcdo obtida na competéncia: Trabalho de Equipa e Cooperagéo;

¢) A maior classificagédo obtida na competéncia: Iniciativa e Autonomia.

2 — De acordo com o n°.3, do art®. 3°. do Decreto-Lei n°. 29/2001, de 03 de fevereiro, na
sua redacgdo atual, a pessoa candidata com deficiéncia tem preferéncia em igualdade de
classificacéo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal, devendo este declarar no
formulario de candidatura, sob compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo
de deficiéncia e os meios de comunicagao e, ou expressdo a utilizar no processo de selegdo.

lil - Disposigoes Gerais:

1 — Cada método de selecédo é eliminatério, sendo excluido do procedimento o/a
candidato/a que:

- Obtenha uma valoragéo inferior a 9,5 valores, ndo lhe sendo aplicado o método
seguinte.

- Obtenha um juizo de Nao Apto no método de selegédo cuja valoragdo é efetuada
através das mencgdes classificativas de “Apto” e “Nao Apto”.

2 - O presente procedimento decorre integralmente em plataforma eletrénica, disponivel
em https://recrutamento.cm-penalvadocastelo.pt, incluindo as notificagdes.

3 — Na Plataforma de Gestdo de Procedimentos Concursais do Municipio de Penalva
do Castelo, os fluxos de avaliagado e fases, sdo definidos da seguinte forma:

- Fluxo Métodos de Selegao Obrigatérios (Sem RJEPTI).

- Fluxo Métodos de Selegdo Obrigatérios (Com RJEPTI).

4 — Em cumprimento da alinea h), do art®. 9°. da Constituicdo da Portuguesa, a
administragdo publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade e oportunidade entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminagao.

5 - Em tudo o que ndo esta expressamente previsto na presente ata, o procedimento
concursal rege-se pelas disposi¢cdes constantes da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas,
aprovada pela Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, e Cédigo
do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro todos 0s

diplomas na sua redacéo atual. ( )
L/
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E ndo havendo mais nada a tratar, foi encerrada a reuniéo, da qual se lavrou esta ata,
que depois de lida em voz alta, vai ser devidamente assinada.

O Jri,
ANSELMO ror MO coMes o L2
por
GOMES D ALMEIDA —
VAT “Dados: 2024.06.11 16:17:11
AL X LES io100 /
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1 INFORMAGAO GERAL

1.1 —INFORMACAO RELATIVA AO ORGAO

DESIGNACAO MPC — MUNICIPIO DE PENALVA DO CASTELO

MORADA AVENIDA CASTENDO
3550-185 PENALVA DO CASTELO

TELEFONE GERAL 232 640020

ENDEREGO ELETRONICO GERALM-PENALVADOCASTELO.PT

PAGINA DA INTERNET WWW.CM-PENALVADOCASTELO.PT

NIPC 506792404

DIVISAO DivISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

UNIDADE ORGANICA UNIDADE ORGANICA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E

DE RECURSOS HumANOS (UGARH)




2 ENQUADRAMENTO DO POSTO DE TRABALHO

2.1 COMPETENCIAS DA UNIDADE EM QUE SE INSERE
a) Coordenar o trabalho da subunidade que integra;
b) Assegurar os procedimentos de gestdo administrativa inerentes aos
recursos humanos, incluido vencimentos, recrutamento, formacéo
profissional e avaliacdo de desempenho;
c) Assegurar a assessoria técnica e administrativa 8 Camara Municipal,
sancionando as propostas produzidas pelas diversas unidades organicas
flexiveis e que sejam objeto de deliberagdo por parte do referido érgéo,
bem como a elaboracéo das atas;
d) Assegurar os servicos de limpeza do edificio, de telefone, bem como a
rececado do expediente;
e) Assegurar todas as tarefas inerentes aos atos eleitorais;
f) Passar atestados e certidées, depois de devidamente autorizados;
g) Organizar os processos de licenciamento de ruido, de fogueiras, de
espetaculos e de divertimento publico e de veiculos de aluguer para
transporte de passageiros;
h) Organizar todos os processos de contencioso fiscal;
i) Acompanhar os processos de Modernizagdo Administrativa e Gestao
da Qualidade;
j) Implementar medidas de normalizacdo da documentacgéo interna;
1) Arquivo Municipal;
m) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara
Municipal, promovendo a publicacéo de editais;
n) Assegurar o funcionamento do Balc&o Unico;
o) Executar as demais funcbes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacdo dos Orgdos Municipais ou despacho do
Presidente da Camara Municipal.

2.2 — CARACTERIZAGAO DO POSTO DE TRABALHO
CARREIRA/CATEGORIA: ASSISTENTE TECNICA

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA
AREA PROFISSIONAL: ADMINISTRATIVA
N.° DE POSTO DE TRABALHO DO MAPA DE PESSOAL DE 2024: 6

ATIVIDADES - AS ATIVIDADES CONSTANTES DO POSTO DE TRABALHO EM QUESTAOQ, SAO:

a) Apoio administrativo ao Arquivo Municipal e tratamento da respetiva
Documentacao;

b) Atendimento e informacgdo dos utentes dos servicos;

¢) Exercicio das demais fungbdes cometidas por lei, por deliberagcdo da
Camara, por despacho do Presidente da Céamara e das respetivas
chefias.

2.3 — RELACIONAMENTOS INSTITUCIONAIS
INTERNOS: SUPERIORES E COLEGAS




EXTERNOS: SERVICOS, MUNICIPES E OUTRO PUBLICO

3 REQUISITOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO

3.1 HABILITAGAO ACADEMICA

NivEL: DECIMO SEGUNDO ANO DE ESCOLARIDADE OU CURSO QUE LHE SEJA
EQUIPARADO

4 cOMPETENCIAS TECNICAS

Conjunto de conhecimentos cientificos e técnicos e de capacidades para proceder a sua
aplicacdo, que se revelem indispensaveis as fungdes a desempenhar.

5 EXIGENCIAS PSICOLOGICAS

Conjunto de atributos/caracteristicas psicolégicas que s&do indispensaveis para o
exercicio da fungao posta a concurso.

5.1 — POTENCIAL COGNITIVO
A avaliagdo das aptiddes tem por base o desempenho das pessoas candidatas, em testes
de aptidzo, por referéncia a normas de desempenho-padréo, aferidas para amostras da
populagéo portuguesa, com o nivel habilitacional exigido para o posto de trabalho.

5.2 — POTENCIAL COMPORTAMENTAL
Este potencial é avaliado com base nas dimensdes caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais, e por esse motivo vai incidir sobre as competéncias que
a seguir se identificam, definem e operacionalizam.

COMPETENCIA TRADUZ-SE NOS SEGUINTES COMPORTAMENTOS

-

o

Compreender e integrar
o contributo da sua

?tlvu-iade par:\ o p E cumpridor das regras regulamentares relativas ao
uncionamento do funcionamento do servico, nomeadamente horarios de trabalho
servigo,

deser:lper;hando - Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo
suas tarefas e com as regras juridicas, éticas e deontolégicas do servigo

atividades de forma
diligente e disponivel

REspoNSAB"_mADEE\ @preende a importancia da sua fungéo para o funcionamento
COMPROMISSO COM O do servico e procura responder as solicitacdes que lhe séo

SERVIGO PUBLICO colocadas

Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias
profissionais

/




/ TRABALHO DE EQUIPAE\

COOPERACAO

Integrar em equipas de
trabalho e cooperar
com outros de forma
ativa

RELACIONAMEND

INTERPESSOAL

o
.

Interagir,
adequadamente, com
pessoas com diferentes
caracteristicas, tendo
uma atitude facilitadora
do relacionamento e
gerindo as dificuldades
e eventuais conflitos de

\forma ajustada /
/ORGANIZA(}AO E METODO\

DE TRABALHO

Organizar a sua
atividade, definir
prioridades e realiza-la
de forma metddica

/ INICIATIVA E AUTONOMIA\

Atuar de modo
independente e
proactivo no seu dia a
dia profissional, de
tomar iniciativas face a
problemas e empenhar-

se em soluciona-los

N

ﬁ)rganiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o borh

Kntegra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu conteQ

habitual

Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de
trabalho em que participa

Partilha informagcdes e conhecimentos com o0s colegas e
disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom
ambiente de trabalho

Tem trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos
utentes do servico

Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas

Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma
postura profissional

Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario e agressivo

_

funcionamento do servi¢o

Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e
atividades com vista ao cumprimento das metas e prazos

Reconhece o que € prioritario e urgente, realizando o trabalho de
acordo com esses critérios

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas

wgicos e funcionais

Tem uma postura ativa e dindmica, responde as solicitagées)
desafios profissionais

Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe
sdo atribuidas

Tem iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no
ambito da sua atividade

Sabe procurar solugdes alternativas para resolucdo dos problemas
profissionais
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MUNICiPIOADE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATACAO DE UM
ASSISTENTE TECNICO, NA MODALIDADE JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO
POR TEMPO INDETERMINADO, PARA OCUPACAO DO ) POSTO DE TRABALHO

N°. 6

Anexo ll
Legislacdo de Suporte a realizagéo da Prova de Conhecimentos

A legislacdo de suporte sera a seguinte:

- Lei n°. 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias
locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da
transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais e aprova o regime juridico do associativismo autarquico (versao atualizada);

- Lei n°. 169/99, de 18 de setembro, que estabelece o quadro de competéncias, assim
como o regime juridico de funcionamento, dos érgédos dos municipios e das freguesias (verséo
atualizada);

- Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, que Aprova o regime de acesso a informagéo
administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos, transpondo a
Diretiva 2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de janeiro, e a Diretiva
2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de novembro (verséo atualizada);

- Lei n°. 66-B/2007, de 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado de gestéo
e avaliagédo de desempenho na Administracdo Publica (SIADAP) (verséo atualizada);

- Decreto Regulamentar n°. 18/2009, de 04 de setembro, que procede a adaptagdo aos
servicos da administragéo autarquica do SIADAP, aprovado pela Lei n°. 66-B/2007, de 28 de
dezembro (versao atualizada);

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n°. 35/2014, de 20 de
junho (versao atualizada);

- Codigo do Trabalho, aprovada pela Lei n° 7/2009, de 12 de fevereiro (verséo
atualizada);

- Regulamento para a Classificacdo e Avaliacdo da Informac&o Arquivistica da
Administragéo Local, aprovado pela Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril, (vers&o atualizada).

- Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de
2016, (Regulamento Geral de Protegédo de Dados) (versdo atualizada);

- Caodigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n°.4/2015, de 7 de
janeiro (verséo atualizada),

- Constituicdo da Republica Portuguesa (versao atualizada).
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