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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE POSTOS
DE TRABALHO, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM
FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, DA CARREIRA /
CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL PARA DESEMPENHAREM
UNQOES NAS SUBUNIDADES ORGANICAS ADSTRITAS A DIVISAO
TECNICA E/OU A DIVISAO DE GESTAO DE CLIENTES

ATAN.91

----Aos quatro dias do més de abril de dois mil e vinte e trés, pelas dezasseis horas
e na sequéncia da deliberagédo do Conselho de Administracéo, de trés de fevereiro
de dois mil e vinte e trés, reuniu no Edificio dos SMAS de Mafra o juri do
procedimento em epigrafe, tendo estado presentes a Diretora Delegada Susana
Cristina Henriques dos Reis Moreno que presidiu, o Chefe da Divisdo Técnica Pedro
Miguel Roupeta dos Santos Pereira e a Técnica Superior da Secgdo de Recursos
Humanos e Secretaria Geral Julieta Maria Fernandes Pereira de Melo Matias, para
proceder a definicdo dos métodos de selegdo constantes do Artigo 36.° do anexo
a Lei n.0 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual e na sequéncia da
remissao efetuada pelo n.°© 1 do Artigo 17.° da Portaria n.© 233/2022, de 9 de
setembro na sua redagao atual. —-=-=-=====mmrm e
----Assim, o juri deliberou a aplicagdao dos seguintes metodos: ------------=--------
----A Prova Pratica de Conhecimentos (PPC), visa avaliar os conhecimentos
profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio
de determinada funcdo. E adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoracdo até as centésimas. Assume a forma pratica, de realizacdo individual,
com a duracao de meia hora. --==--===mcmmmmm e
----A Avaliacdo Psicoldgica (AP), visa avaliar, através de técnicas de natureza
psicolégica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognédstico de adaptagao as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido. E valorada através dos niveis classificativos
de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,

respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores,------------=--------
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----A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), que visa obter, numa
relagao interpessoal, informagées sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo. 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 avaliagdo
individual, que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise,
avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem respetivamente, as classificacoes de 20, 16,
12, 8 e 4 valores. Estes serdo apurados pela classificagdo atribuida a cada
comportamento: 1 valor para comportamento “"Demonstrado” e 0 valores para
comportamento “Ndo demonstrado”. ------=---=-=--cmcmmmrmmm e
O somatdrio das classificaces obtidas nas competéncias traduzir-se-a da seguinte
forma para apuramento dos niveis classificativos: ------========mcmmmmmmmmmme
10 a 12 pontos - 20 valores - Elevado; ---=-==s=m-ccccmmccanmccecc e e e e e
8 a 9 pontos - 16 valores — BOm; =-========emmmemm oo e
6 a 7 pontos — 12 valores - Suficiente; ------=-==c-scmmcmeccmmcanc e e
4 a 5 pontos - 8 valores - Reduzido; -=-========cmmmmmmm e e
0 a 3 pontos - 4 valores - Insuficiente., -==-=====smmmmmmmm
A Entrevista tera a duragdo maxima de trinta minutos. Serdo consideradas as
seguintes cCompeténcias: --=---=======mmmmm oo e
----a) Conhecimentos e Experiéncia, visa avaliar a capacidade para aplicar, de
forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o
desempenho das suas tarefas e atividades; -=-==m===mmmmmmmm e mm e

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: -----=========ceuuuu-

Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as
exigéncias do posto de trabalho.

Emprega corretamente, métodos e técnicas especificos da sua area de atividade.

Identifica a utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servigo.
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----b) Organizacdo e Método de Trabalho, analisa a capacidade para organizar
as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metoédica. ----------===-===co---

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ------====-=====z=n---

Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas.

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execucéo do
trabalho.

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

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais
que utiliza.

----- ¢) Relacionamento Interpessoal, analisa a capacidade para interagir,
adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
farma BJUSTACA. == sinmm i i i ot i o i o i o i e i S i

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ------=-=======mmmeuun

Tem um trato cordial e afdvel 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 nem agressivo.

------ d) Responsabilidade e Compromisso com o0 Servigo, analisa a
capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento
do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
FESPONSAVEIl, === oo o e e e e e e

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ----------------------

Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura
responder as solicitagdes que |he sdo colocadas.

Responde com prontidd@o e com disponibilidade.

£ cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

s fus”
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~~~~~~ e) Orientacdo para a Segurancga, analisa a capacidade para compreender
e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranca, higiene, salde
no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou
ambientais, -----------mrmrmr—————————
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ----------=--=--------

Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e
atividades, em particular as de seguranga, higiene e salde no trabalho.

Emprega sistemas de controlo e verificacdo para identificar eventuais anomalias e
garantir a sua seguranca e a dos outros.

Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir
situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.

--Consideram-se excluidos da valoragdo final os candidatos que obtenham uma
valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos de selegao (Prova Pratica de
Conhecimentos, Avaliagao Psicoldgica ou Entrevista Profissional de Selegcdo). ----
----A Ordenacao Final (OF) dos candidatos que completem o procedimento
resultara da média aritmética ponderada das classificacbes quantitativas dos trés
meétodos de selegdao, que serd expressa numa escala de 0 a 20 valores e sera
efetuada através da seguinte formula: ------====== oo o mmmm
OF = (PPCx0.40)+(APx0.30) )+(EACx0.30)

em que:

OF = Ordenagéo Final

PPC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliagdo Psicoldgica

EAC = Entrevista de Avaliagdao de Competéncias.
----Aos candidatos que, cumulativamente, sejam titulares da categoria e se
encontrem ou, tratando-se de candidatos colocados em situagdao de mobilidade
especial, se tenham por ultimo encontrado, a cumprir ou a executar a atribuigdo,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho a ocupar, os
métodos de selecdo obrigatérios a utilizar no seu recrutamento sao, exceto quando
afastados por escrito: a Avaliagao Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagao de

Competéncias (EAC). ====-smmmmmm e e e e e e e e e
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----A Avaliacao Curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitacdo académica, percurso profissional, relevancia da
experiéncia adquirida e da formacgdo realizada, tipo de fungGes exercidas e
avaliacdo de desempenho obtida, tendo por base um formulario-tipo, de
preenchimento obrigatério, bem como os documentos entregues pelos candidatos,
sendo expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas,
segundo a aplicacdo da formula e o critério seguintes: ----=--=--=mmmmmmmmmmmemano-

AC = HA+FP+EP+AD
4

em que:

HA = Habilitacdo Académica

FP = Formacdo Profissional

EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliagdo do Desempenho
----A Habilitacdo Académica (HA), pondera a titularidade de grau académico
ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes: ------=---==------
----Habilitagdes académicas: -==--==m-mmmomcmm e
==s=SUperiores ag grau exigida = 20 valores; s=s-sresnssssnsscptssosssnmsssnmnEmasne
----De nivel exigido para o posto de trabalho (escolaridade obrigatéria) - 18
ValOres, === === m s e e e e e e e e e e e
----A Formacao Profissional (FP) considerando-se as areas de formacdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao exercicio da fungdo, sendo o maximo 20 valores: -----===========--
----Sem agdes de formagdo na area pretendida - 0 valores; com formacgao
especifica na area pretendida, por cada agdo: até 35 horas - 0,25 valores; de 35
a 80 horas - 0,50 valores; superior a 80 horas - 1 \valor.
----A Experiéncia Profissional (EP) com incidéncia sobre a execugéo de
atividades inerentes ao posto de trabalho e ao grau de complexidade das
D oo O R s
----Experiéncia na area: sem experiéncia - 0 valores; experiéncia igual ou inferior

a 5 anos - 4 valores; entre 5 e inferior ou igual a 10 anos - 8 valores; entre 10 e

“H 7



H e

smas

MAFRA
SERVICOS MUNICIPALIZADOS
DE AGUAS E SANEAMENTO DE MAFRA

inferior ou igual a 15 anos - 12 valores; entre 15 e inferior ou igual a 20 anos -
16 valores e superior a 20 anos — 20 valores, ----========memmmmm e
----S0 sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente
ao desenvolvimento em fungdes inerentes a categoria a contratar, ----------------
----A Avaliacao de Desempenho (AD) que pondera a avaliagao relativa ao
ultimo periodo, ndo superior a trés ciclos de avaliagdo, em que o candidato cumpriu
ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho
a ocupar. A Avaliagao do Desempenho sera classificada de acordo com as mengdes
previstas na Lei n.? 66-B/2007, de 28 de dezembro, nos seguintes termos:
Desempenho Inadequado - 6 valores; Desempenho Adequado - 12 valores;
Desempenho Relevante - 16 valores, Desempenho Excelente - 20 valores.
----A0s candidatos que n&o possuam avaliacdo de desempenho serdo atribuidos
10 valores.—========m= oo e e e
----A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), nos mesmos moldes
da supra referida. --=-=-=-===== = oo
----Consideram-se excluidos da valoragao final os candidatos que obtenham uma
valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos de selegdo (Avaliagcdo Curricular
ou Entrevista de Avaliacdo de Competéncias). -------=======mmmmmmmmmm oo
----A Ordenacdo Final (OF) dos candidatos que completem o procedimento
resultara da media aritmética ponderada das classificagfes quantitativas obtidas
em cada método de selegdo, que sera expressa na escala de 0 a 20 valores e serd
efetuada através da seguinte formula: ---=-==== == mmmmm oo
OF = (ACx0.60)+(EACx0.40)

em que:

OF = Ordenacao Final

AC = Avaliacdo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
----Excecionalmente, quando o nimero de candidatos seja de tal modo elevado,
tornando-se impraticavel a utilizagdo de todos os métodos de selegdo, a entidade
empregadora publica pode limitar-se a utilizar como Unico método de selegdo

obrigatdrio a Prova de Conhecimentos (PC) ou a Avaliagdo Curricular (AC). ------
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----Em caso de igualdade de valoragdo dos candidatos, os critérios de preferéncia
a adotar sdo os previstos no artigo 24.° da Portaria n.© 233/2022, de 9 de
setembro, na sua redacgao atual. ------=-== == mmm e
----A ordenacdo dos candidatos que se encontrem em situagao de igualdade de
valoracdo e em situagdo ndo configurada pela lei como preferencial, é efetuada,
de forma decrescente, tendo por referéncia os seguintes critérios: ------=======---
----a) Valoragdo da Habilitagdo Académica;-----=-==========mmmmmmommmmmmec oo
----b) Valoragdo da Experiéncia Profissional;=============mmmmmmmmm oo
----c) Valoragdo da Formacao Profissional.============mmmmmmmmm e

----Nada mais havendo a tratar, deu a presidente do Juri por encerrada a reuniao,
guando eram dezassete horas e quinze minutos, da qual, para constar, se lavrou
a presente ata, leu em voz alta, aprovou e que vai ser assinada por todos os
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