Procedimento Concursal Comum para constituicdo de Reserva
de Recrutamento em regime de contrato de trabalho por tempo
indeterminado na carreira/categoria de Assistente Operacional

-Area de Atividade Ajudante de Agido Educativa/Creches

ATAN.° 1

Aos nove dias do més de dezembro de dois mil de vinte e quatro, reuniu o juri do
Procedimento Concursal Comum para constituicdo de Reserva de Recrutamento
em regime de contrato de trabalho por tempo indeterminado na
carreira/categoria de Assistente Operacional da area de atividade Ajudante de
Acao Educativa/Creches, para exercer fungbes na Divisdo de Educagéo,
autorizado por deliberagdo da Reunido Ordinaria do Executivo datada de 6 de

dezembro de 2024 e, constituido pelos seguintes elementos:

Presidente do Juri: Ana Maria Moreira Leal, Diretora de Departamento do

Trabalho, em regime de substituigao;

Vogais Efetivos: Paula Cristina Costa Santos, Chefe de Divisdo de Educagéo,
em regime de substituicdo que substitui o Presidente nas suas faltas e

impedimentos e Angela Sofia Silva Costa, Técnica Superior.

Vogais Suplentes: Beta Dias Rosario Coelho Silva, Técnica Superior e Marcia

Daniela da Silva Ledo, Técnica Superior.

Esta reunido teve como objetivo fixar os parametros de avaliagéo, a ponderagao
e o sistema de valoragao final dos métodos de selegédo a aplicar no presente
Procedimento Concursal, para a ocupagdo dos postos de trabalho com a

seguinte caracterizagao:
Exercicio de fungdes de ajudante de agdo educativa/creches:

Exercicio de fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com grais de complexidade
varaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Tém

responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagao,
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procedendo quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.
Manter os espacos das creches, areas comuns e cozinhas limpos e
desinfetados. Realizar tarefas na cozinha preparando a alimentagdo das
criangas. Realizar outras tarefas que Ihe sejam cometidas superiormente e que
se enquadrem dentro do mesmo grau de complexidade funcional. Nestes

termos, o Juri deliberou por unanimidade, o seguinte:

Métodos de Selecao:

Nos termos do art. 17.° e 18.° da Portaria n. °233/2022, de 9 de setembro,
doravante designada Portaria, conjugada com o art. 36.° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, seréo aplicados os meétodos de selegdo: Prova
de Conhecimentos ou Avaliagdo Curricular e Avaliagao Psicolégica ou Entrevista

de Avaliagdo de Competéncias, nos seguintes termos:

a. Avaliacao Curricular e Entrevista de Avaliacao de Competéncias
(candidatos detentores de relag&o juridica de emprego publico)
Ou

b. Provas de Conhecimentos, Avaliagdo Psicolégica e Entrevista de

Avaliagdo de Competéncias (restantes candidatos)

- Avaliagdo Curricular, Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, para os
candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no
recrutamento de candidatos em situacao de requalificagdo, que, imediatamente
antes, tenha desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade. Estes
candidatos podem optar, mediante declaragéo escrita, pela realizacdo da Prova
de Conhecimentos em substituigao da Avaliagao Curricular, conforme o disposto
no n.° 3, do art. 36.°da LTFP.

- Provas de Conhecimentos e Avaliagdo Psicolégica, complementados com o
método de selegdo Entrevista de Avaliagdo de Competéncias — para os restantes

candidatos.

Ao abrigo do disposto no art. 21.° da Portaria n. °233/2022, de 9 de setembro,

todos os métodos de selegédo, bem como todas as fases, tém carater eliminatorio,
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pelo que serdo excluidos os candidatos que obtenham uma valoragao inferior a
9,50 valores em qualquer um dos métodos, um juizo de Ndo Apto num dos
meétodos de selecdo ou numa das suas fases, bem como o0s que nao

comparecam a qualquer um dos métodos de selegao.

Forma, natureza e duracdo da Prova de Conhecimentos:

Prova de conhecimentos

Visam avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada
fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da lingua

portuguesa.

A prova de conhecimentos sera escrita, de realizagdo individual, de natureza
tedrica, especifica, com legislagdo ndo anotada, efetuada em suporte papel,
pode ser composta por questdes de desenvolvimento, questdes de escolha
multipla e questdes diretas, tera a duragdo de 1 hora (uma Unica fase), e versara
sobre a legislagao/bibliografia/tematicas abaixo descritas, e as quais deverao ser
consideradas todas as atualizagfes e alteragdes que, entretanto, venham a ser
efetuadas a legislagao indicada no presente aviso até a data da realizagéo da
prova de conhecimentos. A prova de conhecimentos sera avaliada numa escala

de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas.

N&o é permitida a consulta de documentagdo em formato digital e a utilizagéo de

qualquer meio eletrénico durante a realizagdo da prova.

Os/as candidatos/as devem apresentar-se no local estipulado 20 minutos de
antecedéncia da hora agendada. Os/As candidatos/as que comparegam a Prova

de Conhecimentos com atraso de 15 minutos, relativamente a hora referida na

convocatoria, ndo poderao realizar o método de selegao.

N&o é permitida a consulta de documentagédo em formato digital e a utilizagao de
qualquer meio eletronico durante a realizacdo da prova. Apresenta-se em

seguida a bibliografia/Legisla¢ao indicada:
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Legislacéo e bibliografia necessaria a sua realizacéo:

'Y
Devem ser consideradas todas as atualiza¢des e alteracdes que, entretanto, w%(
venham a ser efetuadas a legislagdo indicada no presente aviso até a data

da realizagéo da prova de conhecimentos.

Bibliografia/Legislacdo comum:

A prova de conhecimentos escrita incidira sobre a seguinte legislagao:

- Constituigdo da Republica Portuguesa, aprovada pelo Decreto de 10 de
abril, de 1976;

- Cbdigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.°

4/2015, de 7 de janeiro, na sua atual redagao;

- Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na

sua atual redacao;

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a

Lei n.° 35/2014, 20 de junho, na sua atual redagao;

- Lei 66 — B/2007, 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na administragdo publica (SIADAP),
alterado pelo Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de janeiro, que procede a
revisdo do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na
Administragédo Publica (SIADAP).

- Regime Juridico das Autarquias Locais, Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,

na sua atual redagao;

- Regulamento Interno de Horario de Trabalho e de Controlo de Assiduidade
e Pontualidade do Municipio de Pagos de Ferreira — disponivel em
https://dre.pt/dre/detalhe/requlamento/219-2020-

1301127827 ts=1681171200034 ;
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- Cddigo de ética e de Conduta do Municipio de Pagos de Ferreira, disponivel Q/’bﬂ/
em: https://www.cm-pacosdeferreira.pt/index.php/2014-04-23-13-27-

52/recursos-humanos/codigo-de-etica ;

- Regulamento Geral de Protegao de Dados;

- Decreto-lei n° 54/ 2018, de 6 de julho - estabelece principios e normas que

garantem a inclusdo dos alunos;

Lei n°103/2015, de 24 de agosto- Protegdo de menores contra a exploragéo

sexual e o abuso sexual de criangas,

- Lei n° 26/2018 de 5 de julho - Lei de Protegédo de criangas e jovens em

perigo;

- Decreto-lei n® 21/2019, de 3 de janeiro, na sua atual redagdo — Conselho

Municipal de Educacao e Carta Educativa;
- Orientacdes Pedagodgicas para Creche de margo de 2024;

-Recomendagbes SPS-SPP: pratica da sesta da crianga nas creches e

infantarios, publicos ou privados;

- Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto — estabelece as normas reguladoras

das condi¢des de instalagdo e funcionamento das creches;
- Manual de Processos-Chave Creche 2.° Edigao (Revista);

- Alimentagdo saudavel dos 0 aos 6 anos linhas de orientagdo para

profissionais e educadores 2019 (Diregao Geral da Saude).

Avaliacao Curricular

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,
entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagédo, a formagéo
profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho. A

avaliagao curricular numa escala de 0 a 20 valores, expressa até centésimas e
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resultara da média aritmética simples das classificagdes obtidas na avaliagéo

dos seguintes parametros:

e Habilitagbes Académicas — HA;
e Formacgéo Profissional - FP;
e Experiéncia Profissional — EP;

e Avaliagdo de Desempenho — AD.

Avaliagao Curricular sera ponderada da seguinte forma:
AC = HA (15 %) + FP(30 %) + EP(30 %) + AD(25 %) em que:

AC = Avaliagao Curricular
HA = Habilitagdo Académica
FP = Formacéao Profissional
EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliacdo de Desempenho

Em que:

As Habilitagées Académicas (HA), resultam da ponderagéo da titularidade de
grau académico/habilitagdo literaria ou nivel de qualificagdo certificada pelas

entidades competentes, serdo ponderadas até ao limite de 20 valores:
Habilitagoes Académicas - Valoragéao

Escolaridade obrigatoria de acordo com a idade do candidato - 18 valores

Habilitacbes académicas/literarias de grau superior exigido a candidatura - 20

valores

A Formacgéo Profissional (FP) sera considerada desde que relacionada com

area do presente posto de trabalho e obtidas nos ultimos 5 anos.

Sdo consideradas acgdes comprovadas por certificados ou diplomas que

indiquem expressamente o nimero de horas ou de dias de duragéo da agédo e a
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data de realizagdo. Sempre que do respetivo certificado ndo conste o nimero de
horas de duragdo da formagdo, considerar-se-a cada dia de formagéo é

equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

Este parametro sera avaliado numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes

termos:
Formagao Profissional - Valoragao

De 0 a 10 horas de formacéo — 8 valores;

De 11 a 20 horas de formacao — 12 valores;

De 21 a 30 horas de formacéo — 16 valores;

De 31 a 40 horas de formacdo — 18 valores;

Mais de 41 horas de formacdo — 20 valores.

Para efeitos do calculo do fator formagao profissional (FP) apenas relevam os
cursos e agbes de formagao frequentadas adequadas as fungbes a exercer.
Apenas serdo consideradas as agdes de formagédo comprovadas através de

copia do respetivo certificado, desde 2020.
A Experiéncia Profissional (EP) sera ponderada da seguinte forma:
Experiéncia Profissional - Valoracao

Menos de seis meses — 10 valores;

Entre seis meses € um ano — 12 valores;

Entre um e dois anos — 14 valores;

Entre trés e cinco anos — 16 valores;

Entre seis e oito anos — 18 valores;

Mais de oito anos — 20 valores.
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No caso de ultrapassar um periodo, cai no imediatamente seguinte. Para a
analise da experiéncia profissional apenas sera levado em conta o periodo de
tempo em que os candidatos exerceram fungdes adequadas as tarefas a exercer

e devera ser devidamente comprovada.

A Avaliacdo de Desempenho (AD), devidamente comprovada, em que se
pondera a avaliagdo relativa ao Gltimo biénio, em que o candidato cumpriu ou
executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas & do posto de trabalho

a ocupar e sera ponderada, através da respetiva média, da seguinte forma:
Avaliacdo de Desempenho — Valoragéao

e 4.5 a5 valores — Excelente/4 a 5 — Mérito Excelente — 20 valores;

e 4 a 4.4 valores — Muito Bom/4 a 5 — Desempenho Relevante — 16 valores;

e 3a 3.9 valores — Bom/2 a 3.999 — Desempenho Adequado — 12 valores;

e 1a2,9valores— Insuficiente ou 2 a 2.9 — Necessita de Desenvolvimento/1

a 1.999 - Desempenho Inadequado — 8 valores.

Os candidatos que ndo possuam avaliagdo de desempenho relativa ao periodo

a considerar, sera atribuida a valoragdo de 12 valores.

Avaliacado Psicologica

A aplicagdo do método de selegdo, avaliagdo psicologica sera da competéncia
da DGAEP ou do Nucleo de Avaliagdo Psicoloégica da entidade empregadora
publica responsavel pelo recrutamento, quando fundamentadamente, se revele
inviavel a aplicagdo do método por aquela entidade. A avaliagao psicologica visa
avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos/as candidatos/as. Na realizacéo da avaliagéo psicologica
ha privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que nado o/a
préprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever do sigilo. O resultado da
avaliagdo psicoldgica tem uma duragdo de 24 meses contados da data da
homologacéo da lista de ordenagéo final, podendo, durante esse periodo, o

resultado ser aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para
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postos de trabalho idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela
DGAEP.

Sera avaliado através das mengOes classificativas de Apto e Nao Apto, sem

expressado na formula de classificagao final dos métodos de selegao.

Entrevista de Avaliacao de Competéncias

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias visa obter informagdées sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias

consideradas essenciais para o exercicio da fungao.

A classificagdo a atribuir a cada uma das competéncias sera expressa numa
escala de 0 a 20 valores, com expressao até as centésimas. A avaliagao final da
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias resultara da média aritmética simples
das classificagdes obtidas na avaliagdo das seguintes competéncias e de acordo

com a seguinte formula:
EAC=(A+B+C+D+E)/5

A. Orientacdo para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar

com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe séo

solicitadas.
B. Planeamento e Organizagao: visa avaliar a capacidade para programar,

organizar a atividade da sua unidade orgénica e dos elementos que a
integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando
prioridades.

C. Responsabilidade e compromisso com o servigo: visa avaliar a

capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade

para o funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e

diligente.
D. Comunicacéo (Oral e escrita): visa avaliar a capacidade para se expressar

com clareza e precisdo, adaptar a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores, ser assertivo na exposicdo e defesa das suas ideias e

demostrar respeito e consideragao pelas ideias dos outros.
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E. Conhecimentos especializados e experiéncia: visa avaliar o conjunto de

saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao

adequado desempenho das fungdes.

Cada competéncia serd avaliada de acordo com a qualidade da

evidéncia/demonstragdo da mesma, nos seguintes termos:

Ordenacao Final

A ordenac3o final dos candidatos sera avaliada numa escala de 0 a 20 valores,

expressa até as centésimas, de acordo com a seguinte formula:
OF = (AC (70%)+ EAC (30%))

ou

OF = (PC (70%) + AP + EAC (30%)

OF — Ordenacao Final

PC — Prova de Conhecimentos

AP — Avaliagdo Psicologica

AC — Avaliagéo Curricular

EAC — Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

Utilizacdo faseada dos métodos de selecao

De acordo com o disposto no art.19° da citada Portaria, a aplicagdo do 2.°
método e seguintes sera apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no
1.° método de selegdo, a convocar por ordem decrescente de classificagéo por
conjunto sucessivo de 25 candidatos, respeitando a prioridade legal da sua

situagéo juridico-funcional, até & sua satisfagdo das necessidades.

Critérios de Desempate
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serdo os previstos no art.®° 24° da Portaria. Subsistindo o empate apés aplicagéo

dos referidos critérios, serao utilizados os seguintes:

1) Candidato(a) que esteja a desempenhar fungdes em posto de trabalho
idéntico ou equiparado;

2) Candidato(a) com mais tempo de experiéncia em fungdes similares ao
posto de trabalho a concurso;

3) Candidatos residentes no concelho de Pagos de Ferreira a data da
candidatura ao Procedimento Concursal;

4) Candidato(a) com habilitagdo literaria superior;

5) Candidato(a) com maior classificagdo nas competéncias evidenciadas na
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:
- Responsabilidade e compromisso com o servigo;

- Planeamento e Organizacao.

Candidatos com grau de Incapacidade

No caso de candidatos com deficiéncia, € -lhes garantido o direito estipulado no
artigo 3.° do Decreto -Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, conforme o numero de
postos de trabalho a preencher, devendo os mesmos declarar no requerimento
de admissédo, sob compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade e
tipo de deficiéncia, e anexar atestado médico de incapacidade, passado pela
Administragdo Regional de Saude, para os candidatos portadores de deficiéncia
igual ou superior a 60%. A quota a preencher por candidatos com deficiéncia
sera fixada de acordo com os postos de trabalho que vierem a ser ocupados com

recurso a reserva de recrutamento.

Notificacoes

As notificagdes, convocatorias para aplicagdo dos métodos de selegdo e
publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo intercalar séo
efetuadas de acordo com o art.° 22.° da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro
de 2023, através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e

publico das instalagbes da Camara Municipal de Pagos de Ferreira e
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disponibilizada na plataforma de recrutamento online em

https://recrutamento.cm-pacosdeferreira.pt/.

Posicionamento remuneratério

De acordo com o estabelecido no artigo 38.° da LTFP, a posi¢&o remuneratoria
de referéncia é a correspondente a 1.2 posigdo remuneratoria, da carreira de
Assistente Operacional, nivel 5 da tabela remuneratoria Gnica, remuneragdo de

821.83 €.

Principio da Igualdade

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituigdo, a Administragéo
Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e
na progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de

evitar toda e qualquer forma de discriminagao.

Dados pessoais

Os dados pessoais que vao ser recolhidos destinam-se Unica e exclusivamente

para fins do presente procedimento concursal.

Pacos do Municipio de Pagos de Ferreira, 9 de dezembro de 2024

O Jari,

Ana Maria Moreira Leal
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Angela Sofia Silva Costa
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