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ATA N.2 1/)dri
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE 3 (TRES) POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO —
AREA ADMINISTRATIVA, PARA A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS E PARA A DIVISAO JURIDICA E DE APOIO AOS
ORGAOS ~ NA MODALIDADE DE CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

ATA DA REUNIAO DO JURI PARA FIXAR OS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E PONDERACAO DOS METODOS DE SELECAO A
UTILIZAR NO PROCEDIMENTO CONCURSAL

1. Aos sete dias do més de setembro de dois mil e vinte e seis, no Edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o Juri do
procedimento concursal referido em epigrafe, designado por despacho do Exmo. Presidente da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho, datado de 07.09.2026, constituido por:

Presidente: Ana Rita Mineiro Galvdo Dias Neto, Diretora do Departamento de Administragio Geral e Finangas, em regime
de substituigdo;

Vogais efetivos: Stella Filomena da Conceigdo Pires, Chefe da Divisdo de Administragdo Geral, em regime de substituicdo e
Sandra Isabel Ribeiro Gomes Nogueira, Técnica Superior, no uso das competéncias decorrentes do artigo 9.2 da Portaria
n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante Portaria), e em linha com o determinado, quanto aos métodos de selegdo a
aplicar no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: a fixagdo dos pardmetros de avaliagdo, a sua
ponderacéo; a grelha classificativa e o sistema de valoracdo final de cada método, e ainda o procedimento a adotar

quanto a ordenagdo final dos candidatos.

2. Descrigdo genérica das fungdes para a carreira/categoria de Assistente Técnico: as constantes no anexo a Lei Geral do
Trabalho em FungBes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, referido no n.2 2 do artigo
88.2 da referida Lei, as quais corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente
Técnico, conforme previsto na alinea b), do n.2 1, do artigo 86.2, do mesmo diploma legal, citam-se, “Fungées de natureza
executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo dos érgdios e servigos.”.

2.1. Caracterizagdo especifica das fungdes inerentes ao posto de trabalho: Assistente Técnico — drea administrativa:
efetua o processamento de documentos inerentes a drea da unidade orginica onde exerce funcdes; efetua atendimento
presencial e telefénico; elabora documentos administrativos, organiza, mantém atualizados e em boas condigbes os
processos depositados na unidade orgdnica; auxilia em tarefas administrativas adequadas as suas valéncias; manuseia
aplicagdes e programas informaticos, como utilizador, dentro da sua &rea de atividade; elabora dossiers contendo
informacdo necessaria a decisdo superior; processamento de texto, elabora¢io de oficios, listagens, informagdes,
propostas e notifica¢des; digitalizagdo, reprodugdo e arquivo de documentos; atualizacdo e gestdo de bases de dados;
preparag¢do e organizacdo da documentagdo para reunides; elaboragio de atas e apoio ao funcionamento das sessdes;
execugdo de procedimentos administrativos relativos a atos eleitorais e recenseamentos; exercer as demais fungdes,

procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sejam cometidas por lei ou determinag¢do superior.
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2.2. A descricio das funcBes descritas no ponto acima ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes, ndo
expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha
qualificacdo profissional adequada e que nio impliqguem desvalorizagdo profissional, nos termos do n.2 1 do artigo 812

(LTFP).
3. O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.

4. O nivel habilitacional exigido é a titularidade do 12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe seja
equiparado, correspondente ao grau 2 de complexidade funcional, conforme alinea b) do n. 2 1 do artigo 86.2 da LTFP,

n3o havendo possibilidade de substituicio do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

5. Métodos de Selecdo: por forca da ja mencionada Portaria n2 233/2022, de 9 de setembro, e em conformidade com as
disposi¢des legais em vigor, em matéria de tramitagdo do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo
36.2 da LTFP e nos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, os métodos de sele¢do a utilizar no presente recrutamento sdo os
seguintes: Avalia¢do Curricular (AC) o qual serd complementado com o método facultativo ou complementar Entrevista
de Avalia¢do de Competéncias (EAC).
5.1. A Avaliagdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevdncia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais
a habilitagdo académica ou nivel de qualificacdo, a formagio profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do
desempenho.
5.1.1. Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, os seguintes
parametros: Habilitagdo Académica de Base (HA), Formagdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de
Desempenho (AD).
5.1.2. A Avaliagdio Curricular é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e sera calculada de
acordo com a seguinte formula:
AC = (20% X HL)+(30% X FP)+(40% X EP)+(10% AD),
em que:
AC = Avaliagdo Curricular| HL = Habilitag8es Literdrias| FP = Formagdo Profissional | EP = Experiéncia Profissional |
AD = Avaliacdo de Desempenho.
5.1.3. Para a avalia¢do do parametro Habilitagdes Literdrias (HL), ou nivel de qualificagdo, serdo consideradas as obtidas
em instituicdes do Sistema de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde que devidamente certificadas pelas
entidades competentes, com a seguinte valoragao:
e Titularidade do 12.2 ano ou de curso que lhe seja equiparado - 18 valores;
e Licenciatura na area indicada (Pré-Bolonha) ou licenciatura com Mestrado integrado na area indicada {Pds-
Bolonha) ou Mestrado na area indicada para a licenciatura (Pré-Bolonha) — 20valores;
5.1.4. Para a valoragio do pardmetro da Formacgdo Profissional (FP), considerar-se-8o as areas de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo em
causa. Serdo valoradas as agdes de formagdo frequentadas nos Ultimos 5 anos até a data de abertura do presente
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recrutamento e desde que se encontrem devidamente comprovadas através de documento iddneo, até ao limite maximo
de 20 valores, de acordo com a aplica¢do dos seguintes critérios:
e Sem formagao profissional — 0 valores;
e Com formagdo profissional:
e <15 horas— 10 valores;
e >15horas e <50 horas — 12 valores;
e >50horas e <100 horas — 16 valores;
e >100 horas e < 200 horas — 18 valores;
e > 200 horas — 20 valores.
5.1.5. Na auséncia de indicacdo do numero de horas nos respetivos documentos comprovativos serdo contabilizadas 7
horas por cada dia de formagao.
5.1.6. A valoragdo do parametro Experiéncia Profissional (EP) refere-se ao desempenho efetivo de fun¢des na carreira
visada no presente procedimento com incidéncia sobre a execu¢do de atividades inerentes ao posto de trabalho visado
no presente procedimento e ao grau de complexidade da mesma. Reporta-se as fungdes desempenhadas na categoria, no
quadro de integragdo em carreira (conforme artigo 88.2 da LTFP), e no cumprimento ou execugdo da atribuigdo,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos mesmos, no ambito da administracdo publica, devidamente comprovada
através de declaragdo a emitir pelo(s) servigo(s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:
. < 1ano — 10 valores;
e 2>1anoe<2anos—12valores;
° 2 2 anos e < 4 anos — 14 valores;
) >4 anos e <7 anos — 16 valores;
° > 7 anos e < 9 anos — 18 valores;
e  2>9anos— 20 valores.
5.1.7 A Avaliagdo de Desempenho {AD) refere-se ao ultimo periodo de avaliado (2025), em que o candidato cumpriu ou
executou atribui¢do, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificagao
deste parametro serd unicamente levada em consideragdo a ultima nota quantitativa efetivamente atribuida, em sede de
avaliagdo regular.
5.1.7.1. A classificacdo deste parametro sera obtida através da multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliagdo quantitativa
obtida que o candidato foi objeto de avaliacdo, desde que esse ano tenha sido avaliado ao abrigo do SIADAP. Caso o
ultimo periodo avaliado ndo o tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a conversao da nota da AD multiplicar-se-a a mesma
pelo valor necessario a que esta entre numa escala de 0 a 20 valores.
5.1.7.2 - Caso o candidato ndo tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-a atribuida a classificagdo minima
de 10 valores neste parametro.
5.2. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informag8es sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fung¢do. A EAC incidira sobre
as listas de competéncias previstas para a respetiva carreira na Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro e nos

respetivos anexos.
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5.2.1. As competéncias a avaliar na EAC serdo extraidas da correspondente lista, conforme descrito no paragrafo anterior,
sendo, dessas, efetivamente avaliadas aquelas que constarem do perfil de competéncias aprovado para o posto de
trabalho em concurso.
5.2.1.1. Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: orienta¢do para o servigo publico; orientacdo para os
resultados; andlise critica e resolu¢do de problemas; gestdo do conhecimento; iniciativa; organiza¢do, planeamento e
gestdo de projetos.
5.2.2. Por cada EAC sera elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em
avaliagdo e a classificacdo obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada.
5.2.3. A EAC sera avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas as competéncias mencionadas no
ponto anterior, em fung¢do do seu nivel de presenga no candidato, demonstrado na EAC.
5.2.4. O resultado final da EAC serd obtido de acordo com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliacdo, em fungdo do seu
nivel de presenca no candidato, sendo avaliada da seguinte forma:
¢ Competéncia presente a um nivel elevado — 20 valores
e Competéncia presente a bom nivel — 16 valores
¢ Competéncia presente um nivel suficiente — 12 valores
e Competéncia presente a um nivel reduzido — 8 valores
e Competéncia Ausente — 4 valores
b) — Para determinar a avaliagdo quantitativa obtida por cada candidato serd feita a soma das avaliagbes 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, correspondera uma avaliagdo qualitativa encontrada
de acordo com os seguintes intervalos: - De 4 a 6 valores = Insuficiente; > 6 e <9,50 valores = Reduzido; 29,5 e <14 =
Suficiente; 214 e <18 = Bom; 218 e <20 Elevado.
5.3. Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e sera excluido o candidato que obtenha uma
valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos, nao lhe sendo aplicado o0 método seguinte.
5.5 A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia do concurso.
5.6. Ordenagido Final: A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento sera efetuada numa escala de 0
a 20 valores e classificagdo final (CF) resultara da aplicagdo da seguinte formula:
CF = {AC x 55%) + (EAC x 45%).
5.7. Em situagdo de igualdade de valoragdo apds a aplicagdo dos métodos de selegdo, aplicar-se-a o disposto no artigo
24.2 da Portaria.
5.8. Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 12 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.
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6. As Atas do Juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selegio, bem como a lista unitéria de ordenagio
final, apés homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio dos Pagos do Concelho deste Municipio e
disponibilizada na plataforma de recrutamento - https://recrutamento.cm-montemorvelho.pt/ - disponivel em

https://www.cm-montemorvelho.pt/index.php/municipio/camara-municipal/recursos-humanos/procedimentos-

concursais.
Todas as deliberagdes foram tomadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada por todos

0s membros do Juri.

Ana Ritaéine;%(ialvﬁo Dias Neto

O Juri do recrutamento,

Stella Fi Cofceigao Pires
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DE COMPETENCIAS — ASSISTENTE TECNICO — AREA ADMINISTRATIVA

Designagdo do Posto de Trabalho

N.2 do Posto de Trabalho/

: C.T. Indeterminado
vinculo

Assistente Técnico

Unidade Organica a que pertence

Departamento de Administragdo Geral e Finangas

Superior hierarquico direto

Diretor Departamento/Chefe
Divisdo

Quem reporta a si

) Ninguém
diretamente? ¢

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade organica

14 ocupados e 7 por ocupar

Hordrio de Trabalho

Horario Rigido - das 9h as 12h30m e das 14h00 as 17h30m

Principal drea de trabalho

DAGF

Conteudo Funcional Geral

as constantes no anexo a Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014,
de 20 de junho, referido no n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, as quais corresponde o grau 2 de complexidade
funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico, conforme previsto na alinea b), do n.2 1, do artigo 86.2,
do mesmo diploma legal, citam-se, “Fun¢bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacGo dos 6rgdos e servicos.”

Principais tarefas e atribui¢des

Efetua o processamento de documentos inerentes a drea da unidade orginica onde exerce fungbes; efetua
atendimento presencial e telefonico; elabora documentos administrativos, organiza, mantém atualizados e em boas
condigbes os processos depositados na unidade organica; auxilia em tarefas administrativas adequadas as suas
valéncias; manuseia aplicacfes e programas informaticos, como utilizador, dentro da sua drea de atividade; elabora
dossiers contendo informagdo necessdria a decisdo superior; processamento de texto, elabora¢do de oficios,
listagens, informagGes, propostas e notificagdes; digitalizacdo, reproducdo e arquivo de documentos; atualiza¢do e
gestdo de bases de dados; preparagdo e organizagdo da documentagdo para reunides; elaboragdo de atas e apoio
ao funcionamento das sessbes; execucdo de procedimentos administrativos relativos a atos eleitorais e
recenseamentos; exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribui¢bes que lhe sejam cometidas por lei
ou determinagdo superior.

Requisitos obrigatérios para o

exercicio da fungdo

122 ano de escolaridade

Posigdo remuneratdria minima 1.2 Nivel remuneratério minimo 7
Posigdo remuneratéria maxima 92 Nivel remuneratério maximo 15
Remuneragdo minima 1035,63€ Remuneragdo maxima 1446,51€

Principais equipamentos que

manuseia

Material de Escritdrio; Computador e Impressora; Telefone; Software especifico ao exercicio da atividade.

Principais Equipamentos de
Protecdo Individual a utilizar

Nada e registar.

Caracteristicas fisicas do local

onde presta o trabalho

Gabinete, Edificios e suas envolventes; espacos ao ar livre com gestdo a cargo do Municipio.

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

ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO X NEGOCIACAO E INFLUENCIA

ORIENTAGAO PARA A COLABORAGAO ORGANIZAGAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS X
ORIENTAGAO PARA A MUDANCA E INOVACAO ORIENTAGAO PARA A INCLUSAQ

ORIENTAGAO PARA OS RESULTADOS X ORIENTACAO PARA A PARTICIPACAO

ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS X ORIENTACAO PARA A SEGURANCA

GESTAO DO CONHECIMENTO X TOMADA DE DECISAO

COMUNICAGAOD INTELIGENCIA EMOCIONAL

INICIATIVA X COORDENAGAO DE EQUIPAS
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LISTA DE COMPETENCIAS — Grau de complexidade funcional 2

Competéncias transversais nucleares

Orientag3o para o servigo publico

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missdo do servigo pblico e contribuindo, pelo
seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragdo Pdblica (AP) ao servico
do interesse coletivo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do interesse publico.
* Prioriza o interesse publico em toda a sua agdo, no respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidaddos e das
entidades.
s Atua com prontid3o e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o interesse publico.

Orientagdo para a colaboragdo

Estabelecer relagoes 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:

¢ Partilha informagGes, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas relagdes de trabalho.
¢ Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito.

* Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades

Orientagdo para a mudanga e inovagdo

Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e solugdes que permitem
uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da Administragao Publica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

¢ Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras.

® Adota novas ideias, atividades ou praticas de trabalho.

¢ Identifica solugbes para melhorar os servigos, 0s processos e a organizag3o do trabalho

Orientagdo para os resultados

Focar a agao em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizagdo dos recursos,
garantindo elevados padrées de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Publica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecugado dos objetivos, de forma a alcangar os resultados previstos.
* |dentifica e utiliza, de forma eficiente e justificada, os recursos necessarios para concluir tarefas e projetos.

¢ Monitoriza a sua atividade, identificando erros e garantindo os padrdes de qualidade do servigo prestado.

Analise critica e resolugdo de problemas

Recolher, interpretar e compreender informagdo relacionada com a atividade, estabelecer relag6es e tirar conclusdes l6gicas a
partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos
problemas, e recorrer a diferentes fontes para encontrar soluges em tempo dtil.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Procura informagao adicional para clarificar assuntos vagos ou confusos e prevenir problemas e falhas.

* Relaciona informagdes de varias fontes para criar uma compreensao mais abrangente sobre os assuntos.

o Utiliza diferentes fontes de informagdo, incluindo colegas e superiores, no sentido de encontrar solugbes eficazes para os
problemas.
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Competéncias transversais funcionais

Gestdo do conhecimento

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* |dentifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem.

e Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situagdo numa variedade de contextos, no exercicio da sua
atividade.

* Partilha com os membros da equipa documentacdo e informagdes relevantes para a atividade.

Comunicagdo

Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o conteido 3
audiéncia, assegurando que a mensagem é bem recebida e corretamente interpretada.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

= Transmite informagdo de forma estruturada, apresentando argumentos coerentes.
s Adapta o conteldo e o formato da mensagem aos interlocutores e ao contexto.

e Explica a informagdo de forma fécil de compreender.

Iniciativa

Agir proactivamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos criticos, realizar atividades mesmo
que fora do @mbito da sua intervengdo com o propdsito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo
tenha sido solicitado/a a fazé-lo, atuar com prontiddo perante as solicitagdes da organizaggo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

® Age rapidamente para solucionar situagdes criticas, mitigando os impactos no funcionamento do servico.
* Assume de forma auténoma projetos ou tarefas especificas no dmbito da sua responsabilidade.

* Disponibiliza-se para integrar projetos em que antecipa poder ser uma mais-valia.

Negociag¢do e influéncia

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

o Utiliza dados e informag6es concretas para fundamentar os seus argumentos.

* Comunica com clareza como as propostas podem atender aos interesses e necessidades das partes interessadas.
 Atua de forma a que todas as partes saiam beneficiadas

10

(Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos

Assegurar uma utilizagio metddica de informagdes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e
padrdes 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:

* Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas |6gicos e compreensiveis.

» Contribui para o planeamento das suas tarefas, prestando informagio relevante e sugestdes.

= Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade exigidos, no dmbito da sua intervengdo nos
projetos

}\
h
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Competéncias transversais funcionais

Orientagdo para a inclusdo

Demonstrar compromisso com a promogio 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 intera¢do positiva e
identificando oportunidades de melhoria para a promogao de ambientes mais inclusivos e positivos

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Trata todas as pessoas com respeito e consideragdo independentemente da sua origem étnica, género, orientagao sexual ou
outras caracteristicas pessoais.

® Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos de vista diferentes dos seus.

» Adapta a linguagem e os procedimentos as necessidades dos interlocutores em ambientes fisicos e/ou digitais

12

Orientagdo para a participa¢do

Garantir a participagdo dos cidaddos, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos trabalhadores no processo de tomada de
decisdo, na otimizagdo da resposta dos servigos publicos e na estratégia da organizagdo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Procura o feedback dos cidaddos e dos colegas no ambito das suas atividades.

e Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no dmbito das suas atividades.

» Integra as preocupagdes, sugestdes e questdes dos cidadaos e dos colegas no desenvolvimento das atividades

13

Orientacdo para a seguranga

Priorizar a seguranga no trabalho em todas as atividades e decisdes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a seguranga,
identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para 0 meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos
procedimentos e praticas de seguranga.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

» Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos especificos
inerentes ao desempenho da sua fungao.

» Emprega sistemas de controlo e de verificagdo para identificar e garantir a sua seguranga e a dos outros, e a confidencialidade da
informagdo, comunicando superiormente as anomalias.

» Emprega sistemas de verificagdo dos equipamentos e procedimentos de seguranga, reportando as insuficiéncias detetadas

14

ITomada de decisdo

ITomar decisdes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo quando envolvem escolhas
impopulares, tomar decisdes ponderadas e bem fundamentadas, assumindo a responsabilidade pelos resultados.

ITraduz-se nos seguintes comportamentos:

» |dentifica as situagdes urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades.

» Reune a informagdo relevante para a tomada de decisdo.

» Assume e reconhece a importdncia das suas decisdes, responsabilizando-se pelos resultados e apresentando a¢des corretivas
lquando necessario

15

Inteligéncia emacional
Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as emog¢des dos outros e tomar decisGes equilibradas e refletidas.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

o Utiliza estratégias eficazes para controlar e gerir o stress e as emogdes, nomeadamente, recorrendo a agdes preventivas.

¢ Tem em considerag¢do as necessidades emocionais dos outros, agindo para os apoiar.

» Considera as suas emogdes e as das pessoas envolvidas no trabalho que executa antes de tomar decisdes, pedindo apoio a
chefia e colegas sempre que apropriado.
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Coordenagdo de equipas

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
¢ Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servigo e a disponibilidade e as competéncias dos elementos da equipa.
* Proporciona a equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcangadas.

* Monitoriza a execu¢do dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimizagdo dos resultados e ao cumprimento dos
prazos.
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ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO

ASSISTENTE TECNICO — AREA ADMINISTRATIVA

S

Municipio de Montemor-o-Velho, de de 2026
Nome do candidato:
Hora de inicio da entrevista ___h m Hora de fim da entrevista h

m

T Nivel de Presenca da e o =
N Classificagao Fundamentagao
Competéncia Competéncia ¢ ¢

A nivel Elevado 20 Valores
. A Bom Nivel 16 Valores
ORIENTACAO PARA O SERVIGO | A nivel Suficiente 12 Valores
PUBLICO A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
: A Bom Nivel 16 Valores
ORIENTACAO PARA OS A nivel Suficiente 12 Valores
RESULTADOS A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
. . - A Bom Nivel 16 Valores
ANAEISE CRITICA € RESOLUCAO A nivel Suficiente 12 Valores
DE PROBLEMAS A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
GESTAO DO CONHECIMENTO A nivel Suﬁme.nte 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
INICIATIVA A nivel Suficiente 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
} A Bom Nivel 16 Valores
ORGANIZAGAO, PLANEAMENTO E | A nivel Suficiente 12 Valores
GESTAO DE PROJETOS A nivel Reduzido B Valores
Comportamento Ausente 4 Valores

Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: Valores

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

O Juiri do procedimento,







