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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE 1 (UM]) POSTO DE TRABALHO DE TECNICO SUPERIOR — ADMINISTRACAO
PUBLICA/DIREITO — EM REGIME 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 dezassete dias do més de abril 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 Cimara Municipal, datado de trinta de margo de dois mil e vinte e seis, constituido por:
Presidente: Francisco José dos Santos Rodrigues — Chefe da Divisdo de Administragdo Geral e Financeira, em regime de substituigao;

Vogais efetivos: Paula Silvestre, Diretora do Departamento de Organiza¢do Intermunicipal da Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra, que
substituira o presidente do juri nas suas faltas e impedimentos, e Diana Raquel Sim&es Moura — Técnica Superior.

1.1 - O juri reuniu no uso das competéncias decorrentes do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante Portaria), e em
conformidade com o determinado, quanto aos métodos de selegdo a aplicar no referido despacho, a fim de decidir, nomeadamente: tipo,
forma e duragdo das provas de conhecimentos, bem como a sele¢do dos temas a abordar nas mesmas; a fixacdo dos pardmetros de
avaliagdo e a sua ponderagdo; a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método; o procedimento a adotar quanto a

ordenagdo final dos candidatos e ainda os documentos a entregar pelos candidatos no ato de formalizagdo da respetiva candidatura.

2. Descrigdo genérica das fungdes para a carreira/categoria de Técnico Superior: as constantes do anexo a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas
(LTFP), referido no n.2 2 do artigo 88.2, as quais corresponde o grau 3 de complexidade funcional: “Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacées superiores.”

2.1. Descrigdo especifica das fungdes - Técnico Superior — Area de Administracdo Publica/Direito - Efetuar o estudo e anélise de dados econémicos e
elaborar previsGes, projetos, pareceres técnicos e auditorias em matérias relativas as dreas da administracdo geral e das finangas publicas; elaborar
pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do Municipio na drea da respetiva unidade organica,
nomeadamente andlise de processos administrativos e de circuitos de informacdo, tendo em vista a sua racionalizacdo e simplificacdo, conceg¢do e
implementacdo de metodologias e instrumentos de gestdo publica e estudo do processo de planeamento e tomada de decisdo da administragdo
autdrquica; conceber e implementar medidas e projetos de modernizagdo administrativa e de desburocratizagdo; elaborar e tramitar procedimentos
associados a gestdo do patriménio mével e imével do Municipio; elaborar propostas de apoio a tomada de decisdo ao nivel superior no dominio
financeiro, designadamente no que respeita a obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, a planificagdo, organizagdo e execugdo da
contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; verificar a atividade financeira do Municipio,
designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo de receitas e a realizacdo da despesa; organizar e verificar a elaboragdo
dos documentos previsionais e respetivas revisdes e altera¢des, bem como dos documentos de prestagdo de contas; promover e elaborar contratos,
minutas, escrituras e registos relativos ao patrimonio imovel do Municipio; exercer as demais fung¢ées que lhe sejam atribuidas no dmbito das suas

competéncias.

2.2. As fungdes descritas no ponto acima ndo prejudicam a atribui¢do ao trabalhador de fun¢des, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam afins
ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profission

nos termos do n.2 1, do artigo 81.2, da LTFP.

3. O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.
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4. Nivel habilitacional exigido: Os candidatos deverdo ser detentores de curso superior que confira, no minimo, o grau de licenciatura, na drea de
Licenciatura em Administragdo Publica ou Direito, correspondente ao grau 3 de complexidade funcional, conforme alinea c), do n.2 1, do artigo 86.2, da
LTFP, ndo havendo possibilidade de substitui¢do do nivel habilitacional por formacao ou experiéncia profissional.

4.1. Os candidatos possuidores de habilitacdes literdrias obtidas em pais estrangeiro deverdo apresentar, em simultaneo, sob pena de exclusdo,
documento comprovativo do reconhecimento das suas habilitagdes por entidade portuguesa competente para esse efeito de acordo com a legislagdo

portuguesa aplicavel em vigor.

5. Métodos de Selec¢do: De acordo com o despacho referido no ponto 1; por for¢a da ja mencionada Portaria 233/2022, de 9 de setembro, e em
conformidade com as disposi¢des legais em vigor, em matéria de tramita¢do do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redag3o, e nos artigos 17.2 e 18.2
da Portaria, os métodos de selegdo a utilizar no presente recrutamento sdo os seguintes: Prova Escrita de Conhecimentos Teéricos (PECT) e Avaliagdo

Psicolégica (AP), os quais serdo complementados com o método facultativo ou complementar Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).

S5.1. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade,
caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupagdo o presente procedimento foi publicitado, bem como aos candidatos colocados em situagdo de
requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade, os métodos de selecdo a utilizar no seu

recrutamento serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias {(EAC).

5.1.1. Os métodos referidos no numero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declaragdo escrita ou através da indicacdo no campo
a isso destinado no formulario de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos previstos para os restantes candidatos acima referidos no

ponto 5.

5.2. A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos {PECT) destina-se a avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e a capacidade para aplicar
0s mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungdo em concurso, bem como avaliar o adequado conhecimento da lingua portuguesa. Revestira a
forma escrita, de natureza tedrica especifica, e sera constituida por questdes de desenvolvimento e/ou de escoltha multipla, com a durag¢do de 120
minutos, com tolerdncia de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes ndo sejam anotados e restante bibliografia,

podendo, para o efeito, os candidatos fazer-se acompanhar dos mesmos.

5.2.1. Programa geral e Legislacdo necessdria para a realizacdo da prova escrita: Constituicdo da Republica Portuguesa; Quadro de Competéncias e
Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e das Freguesias, aprovado pela Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, alterada e
republicada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro; Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho; Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de
fevereiro; Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro; Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro (SIADAP), alterada pelas Leis n.9s 64-A/2008, de 31 de dezembro, 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro, aplicada
as autarquias locais pelo Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico da Promocdo da Seguranca e Satde no Trabalho,
aprovado pela Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, na sua atual redagdo; Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais do Municipio de

Arganil, publicado na 2.2 série do Diario da Repuiblica, n.2 52, em 16 de margo de 2026 (Despacho n.2 3420/2026).

5.2.2. Programa especifico necessdrio para a realizagdo da prova escrita de conhecimentos teéricos: Regulamento Geral de Protecdo de Dados —
Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, e Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto; Regime de Acesso a Informagdo Administrativa e Ambiental e de
Reutilizagdo dos Documentos Administrativos — Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, na sua redac¢do atual; Regime Juridico do Registo Central do
Beneficidrio Efetivo — Lei n.2 89/2017, de 21 de agosto, na sua redagdo atual; Cédigo de Processo nos Tribunais Administrativos — Lei n.2 15/2002, de
22 de fevereiro, na sua redagdo atual; llicito de mera ordenagdo social e respetivo processo — Decreto-Lei n.2 433/82, de 27 de outubro, na sua redacio
atual; Lei de organizagdo e processo do Tribunal de Contas — Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, na sua redagdo atual; Lei dos compromissos e pagamentos
em atraso das entidades publicas — Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro na sua redag3o atual; Cédigo dos Contratos Publicos — Decreto-Lei n.2 18/2008,

de 29 de janeiro, na sua redagdo atual, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto, na sua redagdo atual; Regime juridico

Q de realizacdo de despesas publicas e da contratagdo publica — Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua redacdo atual; Sistema de Normalizacdo
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Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP) — Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, na sua redacédo atual, alterado pelo Decreto-
Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro, e regulamentado pela Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, e pela Portaria n.2 128/2017, de 5 de abril; Modelo de
governagdo dos fundos europeus estruturais e de investimento (2014-2020) — Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro, na sua redagdo atual;
Regime geral de aplicacdo dos fundos europeus do Portugal 2030 e do Fundo para o Asilo, a Migra¢do e a integragdo (2021-2027) — Decreto-Lei n.2 20-
A/2023, de 22 de margo, na sua redag¢do atual; Identificacdo dos elementos instrutérios a apresentar com os pedidos de regularizagdo — Portaria n.2
68/2015, de 9 de margo; Sistema da Inddstria Responsavel — Decreto-Lei n.2 73/2015, de 11 de maio, na sua redacdo atual; Regime juridico da

instalagdo, exploragdo e funcionamento dos empreendimentos turisticos — Decreto-Lei n.2 15/2014, de 23 de janeiro.
5.2.3. Alindicagdo da legislagdo mencionada no ponto anterior devera sempre ser considerada pelos candidatos na atual redagdo.
5.3. A Avaliagdo Psicolégica (AP) visa avaliar aptidGes, caracteristicas de personalidade e/ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo

como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases. A Avaliacdo Psicoldgica é avaliada através das

mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem qualquer mengdo quantitativa. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de N3o Apto

neste método de selecdo.

5.4. A Avaliagdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou

nivel de qualificagdo, a formacgdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho.

5.4.1. Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, os seguintes parametros: Habilitagdes Literarias

(HL), Formacdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho (AD).

5.4.2. A Avaliagdo 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 = Habilitagdes Literarias| FP = Formagdo Profissional| EP = Experiéncia Profissional|

AD = Avalia¢do de Desempenho.

5.4.3. Para a avaliagdo do parametro HabilitagSes Literarias {HL), ou nivel de qualificacdo, 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 valoragdo:

. Licenciatura/mestrado integrado na area pretendida — 16 valores;
° Mestrado com relevancia para as fungdes a executar — 18 valores;
. Doutoramento com relevancia para as funcdes a executar — 20 valores.

5.4.4. Para a valoragdo do parametro da Formac&o Profissional (FP), considerar-se-3o as dreas de formacao e aperfeicoamento profissional relacionadas
com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo em causa. Serdo valoradas as a¢des de formacdo frequentadas nos ultimos 5
anos até a data de abertura do presente recrutamento e desde que se encontrem devidamente comprovadas através de documento idoneo, até ao
limite maximo de 20 valores, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios:
e  Sem formagdo profissional — 4 valores;
o Com formagdo profissional:
e <100 horas— 10 valores;
e  >100 horas e < 200 horas — 12 valores;
e >200 horas e <400 horas — 16 valores;
e  >400 horas e <550 horas — 18 valores;

e  >550horas — 20 valores.
5.4.5. Na auséncia de indicacdo do numero de horas nos respetivos documentos comprovativos serdo contabilizadas 7 horas por cada dia de formagdo.
5.5. A valoragdo do parametro Experiéncia Profissional (EP) refere-se ao desempenho efetivo de fung¢des na carreira visada no presente procediment

com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho visado no presente procedimento e ao grau de complexidade da mesma.

Reporta-se as funcbes desempenhadas na categoria, no quadro de integracdo em carreira (conforme artigo 88.¢, da LTFP), e no cumprimento ou

s
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execucdo da atribui¢do, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabatho, no dmbito da administracdo publica, devidamente
comprovada através de declara¢do a emitir pelo(s) servico(s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:

e  <1lano-4valores;

o 2 1ano e < 3 anos — 10 valores;

. 23 anos e < 6 anos — 14 valores;

o 2 6 anos e < 9 anos — 18 valores;

. 29 anos — 20 valores.

5.6. A Avaliagdo de Desempenho (AD) refere-se ao ultimo periodo avaliado (ano ou biénio), em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo,
competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificacdo deste pardmetro serd unicamente levada em
consideragdo a ultima nota quantitativa efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular.

5.6.1. A classificagdo deste parametro serd obtida através da multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliagdo quantitativa obtida pelo candidato, 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 conversdo da nota da
AD multiplicar-se-a a mesma pelo valor necessdrio a que esta seja convertida numa escala de 0 a 20 valores.

5.6.2. Caso o candidato ndo tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-a atribuida a classificagdo minima de 10 valores neste parametro.
5.6.3. Sempre que algum dos documentos apresentados pelos candidatos impossibilite a avaliagio de um dos parametros relativos a Avaliagdo

Curricular, ser-lhe-a atribuida a nota minima prevista para esse parametro.

5.7. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias {(EAC) visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. 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.

5.7.1. 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, e que ficard anexo a presente ata.

5.7.1.1. Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: orientagdo para os resultados; analise critica e resolugdo de problemas; gestdo do
conhecimento; iniciativa; negociagdo e influéncia; inteligéncia emocional.
5.7.2. Por cada EAC sera elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em avaliagdo e a classifica¢do obtida
em cada uma delas, devidamente fundamentada.
5.7.3. A EAC sera avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classifica¢des de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas as competéncias mencionadas no ponto anterior.
5.7.4. 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 Avaliagdo, em funcdo do seu nivel de presenga demonstrado pelo
candidato ao longo da entrevista, quer em resposta as questdes colocadas, quer pelas atitudes e comportamentos demonstrados na EAC, assumindo
um dos seguintes parametros:
. Competéncia presente a um nivel elevado - 20 valores, significando que, de acordo com a analise do juri, essa competéncia é
evidenciada de forma plena pelo candidato;
. Competéncia presente a bom nivel - 16 valores, significando que, de acordo com a analise do juri, essa competéncia é
evidenciada a bom nivel pelo candidato;
. Competéncia presente a um nivel suficiente ~ 12 valores, significando que, de acordo com a analise do jiri, essa competéncia é
evidenciada a um nivel razoavel pelo candidato;
3 Competéncia presente a um nivel reduzido - 8 valores, significando que, de acordo com a analise do juri, essa competéncia é
evidenciada a um nivel reduzido pelo candidato;
3 Competéncia Ausente - 4 valores, significando que, de acordo com a anélise do juri, essa competéncia ndo é evidenciada pelo

candidato.

($ b) — Para determinar a avalia¢do quantitativa obtida por cada candidato sera feita a soma das avaliages de cada competéncia e dai retirada a respetiva

média aritmética, arredondada para a segunda casa decimal (centésimas).
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¢) — A avaliagdo quantitativa encontrada na andlise anterior, corresponderd a avaliagdo qualitativa, 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.

5.8. Por razdes de economia processual, de celeridade e de racionalizacdo dos recursos, nos casos em que se verificarem mais de 10 candidaturas, a
aplicagdo dos métodos de selegdo é faseada, iniciando-se pela prova escrita de conhecimentos, e serd efetuada da seguinte forma:

a) Aplicagdo do 1.2 método de selegdo (PECT ou AC) num primeiro momento, a generalidade dos candidatos admitidos;

b) Aplicagdo do 2.2 método de selegdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método imediatamente anterior, a
convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por ordem decrescente de classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo
juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades de recrutamento.

c) Sempre que da aplicagdo prevista nas alineas a) e b) supra resulte a satisfagdo das necessidades de recrutamento, seré dispensada a
aplicacdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, os quais se consideram excluidos para efeitos do presente

procedimento concursal.

5.9. Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e sera excluido o candidato que obtenha uma valoragio inferior a 9,5 valores
num dos métodos ou fases, ou que tenha obtido um juizo de Ndo Apto na Avaliagdo Psicologica, ndo Ihe sendo aplicado o0 método ou fase seguintes.
5.10. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢do equivale a desisténcia do concurso.

5.11. Ordenagdo Final: A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento sera efetuada numa escala de 0 a 20 valores e a classificagdo
final (CF) resultara da aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (PECT x 70%) + (EAC x 30%).

5.12. A ordenagédo final dos candidatos a que se refere o ponto 5.1 da presente ata, que completem o procedimento, serd igualmente efetuada numa
escala de 0 a 20 valores e classifica¢do final (CF) e resultara da aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (AC x 55%) + (EAC x 45%).

5.13. Em situagdo de igualdade de valoragdo apos a aplicagdo dos métodos de selecao, aplicar-se-a o disposto no artigo 24.2 da Portaria.
5.14. Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 1.2 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 sele¢do, 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.

6. As atas do juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selegdo, bem como a lista unitaria de ordenagdo final, apés homologagdo, serdo
afixadas na entrada principal do Edificio dos Pagos do Concelho deste Municipio e disponibilizadas na sua pagina eletrénica, em https://www.cm-

arganil.pt/municipio/areas-de-intervencao/recursos-humanos/recrutamento-e-selecao/ .

-~ 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 os membros do jdri. --------

q-..hiri do procedimento,

/ | cw#o@. L Dn’owe oune

Franclsco Jgs&/dos Santos Rod rlgues / / Paula Silvestre / <“Diana Raquel Simdes Moura
v
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PERFIL DE COMPETENCIAS — TECNICO SUPERIOR — ADMINISTRAGAO PUBLICA/DIREITO

Rubrica dos Elementos do j

uri:

Designagdo do Posto de Trabalho

Técnico Superior N.2 do Posto de Trabalho/ C. T. Indeterminado
vinculo

Unidade Orgénica a que pertence

Divisdo Administrativa e Financeira

Superior hierdrquico direto

Chefe de Divisdo Quem reporta a si Ninguém
diretamente?

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade orgénica

0 ocupados e 1 por ocupar

Horério de Trabalho

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

Principal drea de trabatho

Administra¢do Publica/Direito

Contetido Funcional Geral

Posto de trabalho com conteddo funcional inerente a carreira geral de Técnico Superior. As fun¢es genéricas a
desempenhar s3o as constantes no Anexo a LTFP, referido no n.2 2, do seu artigo 88.2, as quais corresponde o grau 3 de
complexidade funcional para a carreira/categoria de Técnico Superior conforme previsto na alinea c), do n.2 1, do artigo
86.2, da mesma Lei: “Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugGo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos dorgdos e servigos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgéo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores”.

Principais tarefas e atribuicdes

Efetuar o estudo e andlise de dados econémicos e elaborar previsdes, projetos, pareceres técnicos e auditorias em matérias
relativas as dreas da administragdo geral e das finangas publicas; elaborar pareceres, projetos e atividades conducentes 3
definicdo e concretizagdo das politicas do Municipio na drea da respetiva unidade orgénica, nomeadamente andlise de
processos administrativos e de circuitos de informagdo, tendo em vista a sua racionalizagdo e simplificagdo, concegéo e
implementagdo de metodologias e instrumentos de gestdo publica e estudo do processo de planeamento e tomada de
decisdo da administragdo autdrquica; conceber e implementar medidas e projetos de modernizacdo administrativa e de
desburocratizagdo; elaborar e tramitar procedimentos associados a gestdo do patriménio mével e imével do Municipio;
elaborar propostas de apoio a tomada de decisdo ao nivel superior no dominio financeiro, designadamente no que respeita
a obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, a planificacdo, organizagdo e execugdo da contabilidade,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; verificar a atividade financeira do
Municipio, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos & arrecadacdo de receitas e a realizagdo da
despesa; organizar e verificar a elabora¢do dos documentos previsionais e respetivas revisdes e alteragdes, bem como dos
documentos de prestagdo de contas; promover e elaborar contratos, minutas, escrituras e registos relativos ao patriménio
imével do Municipio; exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas no dmbito das suas competéncias.

Requisitos obrigatérios para o

Licenciatura em Administragdo Publica ou Direito

exercicio da fungéo

Posicdo remuneratéria minima i.2 Nivel remuneratério minimo 16
Posi¢do remuneratéria maxima 112 Nivel remuneratério méximo 58
Remuneragdo minima 1.499,15€ Remuneragdo méxima 3 827,36€

Principais equipamentos que

manuseia

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

Principais Equipamentos de
Protecdo Individual a utilizar

Nada a referir.

Caracteristicas fisicas do local

onde presta o trabalho

Interior de Edificios; Gabinete;

COMPETENCIAS MAIS IMPORTANTES PARA O EXERCICIO DA FUNCAO E A TESTAR NAS ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO

NEGOCIACAO E INFLUENCIA X

ORIENTACAO PARA A COLABORACAQ

ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS

ORIENTACAO PARA A MUDANGA E INOVAGAO ORIENTACAO PARA A INCLUSAO
ORIENTACAO PARA OS RESULTADOS X ORIENTACAO PARA A PARTICIPAGAO
ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS X ORIENTACAO PARA A SEGURANCA
GESTAO DO CONHECIMENTO X TOMADA DE DECISAO
COMUNICACAO INTELIGENCIA EMOCIONAL
INICIATIVA X COORDENAGAO DE EQUIPAS
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LISTA DE COMPETENCIAS — TECNICO SUPERIOR

Competéncias transversais nucleares

Orientagdo para o servigo publico

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Previne situag¢fes contrarias ou de ameaga ao cumprimento dos principios éticos da AP, no exercicio da sua atividade.
* Garante o compromisso com o interesse publico nas suas a¢des e na coordenagdo das atividades dos outros.

* Atua com prontiddo e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o interesse publico.

Orientagdo para a colaboragdo

Estabelecer relacdes 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 informagdes, conhecimentos, préticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas relagdes de trabalho.
* Estabelece uma rede facilitadora de comunicagdo e contribui para que as equipas se sintam valorizadas.

* Assume 0s objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.

Orientagdo para a mudanca 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 Administragdo Publica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* |dentifica necessidades de mudanca atuais ou futuras.
« Desafia pressupostos, explora e apresenta novas abordagens, no ambito da sua atividade.

* Incentiva e apoia a exploracdo de novas solugdes, com vista a melhoria dos servicos, dos processos e da organizag¢do do
trabalho.

Orientacdo para os resultados:

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

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecugdo dos objetivos, de forma a alcangar os resultados previstos.
* Avalia as necessidades de recursos e gere o que pode ser partilhado, reduzido ou eliminado.

 Apresenta contributos para a prevengdo e corregdo de falhas e para a melhoria de processos e procedimentos.

Anélise critica e resolucdo de problemas

Recolher, interpretar e compreender informagdo relacionada com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusBes ldgicas a partir de factos €
dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a diferentes fontes
para encontrar solugdes em tempo Gtil.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Integra informagé@o de diferentes tipos e consulta outras fontes sempre que necessario, tendo em vista uma resposta eficaz e atempada as
ocorréncias criticas.

* Identifica situagdes criticas e respetivas componentes, produzindo conclusdes ldgicas e fundamentadas, que consideram as relagBes de causa e
efeito entre as varidveis.

* Apresenta solugBes viaveis que vdo ao encontro das exigéncias das situacdes.
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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
informagdes e ao conhecimento na organizagdo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Identifica e utiliza oportunidades de desenvolvimento, mantendo-se atualizado/a no dmbito de saberes relevantes.
* Orienta os outros na aquisi¢do e aplicagdo do conhecimento especializado que possui.

« Cria e implementa procedimentos para capturar, organizar, armazenar, controlar e facilitar o acesso a informagdo e ao
conhecimento relevantes.

Comunicagdo

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Explica com fluéncia e precisdo ideias, opiniées e contetidos complexos.

* Transmite, eficazmente, mensagens a audiéncias alargadas, adaptando o conteudo, o formato e o canal de comunicagdo aos
destinatarios.

* Assegura-se de que a sua mensagem foi compreendida, pedindo e reagindo ao feedback dado pelos interlocutores.

Iniciativa

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Assume a responsabilidade por tomar iniciativas e resolver os problemas rapidamente, prevenindo problemas futuros.
* Desenvolve tarefas ou projetos, tomando decisdes de acordo com as diretrizes e politicas estabelecidas.

* Apresenta processos e procedimentos para identificar solu¢des para problemas, de forma proativa.

Negocia¢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 situagdes complexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir 0s
resultados desejados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

« Apresenta argumentos fundamentados em dados e factos, enfatizando os beneficios mutuos e construindo uma imagem
confiavel.

* Resolve os desacordos de forma construtiva, mantendo uma postura sincera e o foco nas solugges.

* Apresenta solugdes para responder a diversos interesses e obter o acordo e 0 empenho dos outros.

10

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos

Assegurar uma utilizacdo 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 légicos e compreensiveis.
* Define autonomamente as etapas e prazos de realizagdo das suas atividades.

* Controla a execugdo dos projetos no que respeita ao cronograma, recursos financeiros, padrdes de qualidade e a
satisfagdo das expectativas das partes interessadas.

A
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S Competéncias transversais funcionais
1 Orientagdo para a inclusdo

Demonstrar compromisso com a promog¢do 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 interacdo
positiva e identificando oportunidades de melhoria para a promog¢do de ambientes mais inclusivos e positivos.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Colabora na implementagao de praticas promotoras de um servigo publico inclusivo.
* Mobiliza os colegas para a utilizagdo das boas préticas e identifica e contribui com solug¢ées para a eliminagdo de obstaculos a
inclusdo.
* Adapta a linguagem e os procedimentos as necessidades dos interlocutores em ambientes fisicos e/ou digitais.

12 Orientagdo para a participagdo
Garantir a participacdo dos cidaddos, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos trabalhadores no processo de tomada
de decisdo, na otimiza¢do da resposta dos servigos publicos e na estratégia da organizagao.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Incentiva os cidaddos e os colegas a partilharem o seu feedback sobre os servigos que presta.
* Identifica proativamente obstaculos a participagdo dos cidaddos, agentes econdmicos e trabalhadores, e propoe solugdes em
conformidade.
* Propde alteragdes nas atividades tendo em conta as preocupagdes, sugestdes e questdes dos cidaddos, agentes econémicos e
trabalhadores.

13 Orientacdo para a seguranga
Priorizar a seguranga no trabalho em todas as atividades e decisGes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a
seguranga, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para o meio ambiente, identificar oportunidades de
melhoria nos procedimentos e praticas de seguranga.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
 Contribui para a revisdo, a atualiza¢do e a disseminagado dos regulamentos e procedimentos de seguranca e de
confidencialidade.
* Contribui para a avaliagdo critica de processos de mitigagao de riscos, sugerindo ajustes e medidas preventivas.
* Contribui para a avaliag¢do critica e para o desenvolvimento de melhores praticas de seguranga e de confidencialidade da
informacdo.

14 Tomada de decisdo
Tomar decisdes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decises dificeis, mesmo quando envolvem escolhas
impopulares, tomar decisdes ponderadas e bem fundamentadas, assumindo a responsabilidade pelos resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Avalia as situagdes e toma decisGes rapidamente sempre que necessario.
« Identifica beneficios e riscos associados a tomada de decisdo, tendo em conta os potenciais impactos nos resultados.
* Assume a responsabilidade pelas suas a¢bes e pelos projetos que coordena, monitorizando o resultado das suas decisdes.

15 Inteligéncia emocional

Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros e tomar decisdes equilibradas e refletidas. Traduz-se
nos seguintes comportamentos:

* Facilita a gestdo emocional em cendrios complexos, influenciando positivamente o ambiente de trabalho.

» Utiliza estratégias e mobiliza recursos para apoiar as necessidades emocionais dos outros.

* Avalia as implicagdes emocionais das suas decisdes nos membros da equipa.
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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:

 Antecipa possiveis dificuldades para a realiza¢do do trabalho e a conclusdo dos projetos, envolvendo a equipa na procura de
solugdes para mitigar os riscos.

* Direciona os esforgos de equipas de constitui¢cdo diversificada/interdisciplinares em torno de um objetivo comum.

* Monitoriza a execugdo dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimizagdo dos resultados e ao cumprimento dos prazos.

ﬁs%






