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MUNICIPIO DE TOMAR

UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Procedimento concursal comum de recrutamento para preenchimento de um posto de trabalho do mapa de
pessoal em vigor, para a carreira e categoria de Assistente Técnico (drea de Turismo) em Regime de Contrato

de Trabalho por Tempo Indeterminado

ATANe1

Definicéo de Critérios

Aos cinco dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e dois pelas nove horas, no edificio da
Cémara Municipal, reuniu o Jiri do procedimento concursal comum para a constitui¢do de relagdo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de 1 posto
de trabalho na carreira e categoria de Assistente Técnico (na drea de Turismo), previsto e ndo

ocupados no mapa de pessoal de 2022 do Municipio de Tomar, designado por despacho de 3 de

fevereiro de 2022, proferido pelo Exmo. Senhor Vereador Hugo Cristévédo.-- oo
Compareceram os membros do Juri do Procedimento, a saber: a presidente, Ana Margarida Silva de
Carvalho Soares (Chefe de Divisio), a vogal efetiva, Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da
Silva (Chefe de Unidade) e a vogal suplente, Sandra Maria Curado de Freitas Aratjo (Técnica
SUPETIOT). == mm e oo
O Jiri do procedimento reuniu para efeitos do disposto no n.2 1 e n.? 3 do artigo 14.2 da Portaria n.
125-A/2019 de 30 de abril, na atual redagdo, no uso da competéncia conferida pela alinea ¢)don.22

do mesmo artigo do referido diploma legal, com a seguinte: ---------==mmmmmmrmmmme e

ORDEM DE TRABALHO

Ponto tnico — FIXACAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO, PONDERACAO E SISTEMA DE
VALORACAO FINAL DOS METODOS DE SELECCAO A APLICAR NO PROCEDIMENTO-----------wmnn-

O referido despacho da Exmo. Senhor Vereador, com o pelouro dos Recursos Humanos, determinou
a abertura do procedimento concursal comum para a contratagdo de um posto de trabalho na carreira

e categoria de Assistente Técnico (na drea de Turismo), na modalidade de relagdo juridica de
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emprego publico por tempo indeterminado, onde fossem utilizados os dois métodos de selegdo
obrigatdrios, conforme dispde o n.2 1 do artigo 36.° da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP).
Nestes termos, o Juri do Procedimento deliberou, por unanimidade, fixar o seguinte:----------------
1) Ponderagio dos métodos de selego: - -~ s o

No presente recrutamento sdo utilizados os métodos de selegio, previstos nos n.2 1 e n.2 2 do artigo

TR By 3

a) Para os candidatos abrangidos pelo n® 2 do artigo 36.2 da LTFP $80: ------------=n==mmmmmmmmmmae

Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de avaliacio de competéncias (EAC), como métodos
obrigatérios, e Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), como método facultativo (salvo se os
candidatos os tiverem afastado por escrito conforme estabelece o n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP. ------
b) Todos os restantes candidatos (candidatos abrangidos pelo n.2 1 do artigo 36.2 da LTFP): ---------

Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) e Avaliacio Psicolégica (AP), como métodos obrigatdrios e
Entrevista Profissional Selecéo (EPS), como método facultativo---------=mmmmmomcmmmmmmmmmoomoo

Meétodos a aplicar aos candidatos abrangidos pelo n.2 2 do artigo 36.2 da LTF: ------------------—--—--

Avaliacdo Curricular (AC) ----------------------- e o e
Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)--------=mmmmmmmmmmm oo
Entrevista Profissional de Sele¢@o (EPS) -------mmmmmmmmmmmm oo
A Avaliagio Curricular (AC): visa analisar a qualificagio dos candidatos, designadamente a
habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional, relevincia da experiéncia adquirida e
formacdo realizada, tipo de funcdes exercidas e avaliacdo de desempenho obtida. Para tal, serdo
considerados e ponderados os elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a ocupar e que
sdo os seguintes: As habilita¢bes académicas ou cursos equiparados (HA), a Formacdo Profissional

(FP), a Experiéncia profissional (EP) e a Avaliacdo do Desempenho (AD), cada elemento valorado

HA = Habilitacdo Académica: onde se pondera a titularidade de grau académico ou nivel de

qualificacdo certificado pelas entidades competentes;-------===-=-----mm-mmmmm oo
+ Habilitagdes académicas de grau exigido a candidatura — 19 valores;------------==----mommmmmm e

+ Habilitagdes académicas de grau superior exigido na candidatura — 20 valores------------==---------

FP = Formacdo Profissional: considerando-se as dreas de formacéo e aperfeicoamento profissional
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relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcdo dos tltimos trés

* Acoes de formagdo com duracio mais de 100 horas — 20 valores; ~=----========m==mmmmmmm o eee
* Acdes de formacdo com duracio entre 75 a 100 horas — 16 valores; —--------=----—===monmmmmmmeme oo
* Acdes de formacdo com duracio entre 50 a 74 horas — 12 valores; -=-=--=-============mmmmmmo e
* Acdes de formagio com duracdo entre 25 a 49 horas — 8 valores;----------=-==-mmmmmmmmmm oo
* A¢des de formag¢do com menos de 25 horas — 4 valores; —-~---========mmm oo

EP = Experiéncia Profissional: Com incidéncia sobre a execugéo de atividades inerentes ao posto de

trabalho e ao grau de complexidade das mesmas, ponderando o seguinte: ------------=======-m-ooooe
+ Superior a 14 anos — 20 valores--=-=========== == mmmoeeeocoooeooeee
+ De 10 a 13 anos — 18 valores---=--===-=mmmmrmm oo
.De 7 a9 anos — 16 valores----—-==m=ssmm oo oo oo

*De 4 a 6 anos — 14 valores-—--=====mmmm oo oo oo

. Superior a um ano até 3 anos — 12 valores-------------~==n---- e

* Até um ano — 10 valores--------=mm===mmmm oo e
S6 serd contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao desenvolvimento
e fungdes inerentes a categoria a contratar, que se encontre devidamente comprovado ou declarado
sob compromisso de honra.—=-==-===-===-mmm e e

AD = Avaliacdo de Desempenho: Em que se pondera a avaliagio relativa ao tltimo periodo, nio

superior a quatro anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, nos seguintes termos:-------=================----
+ Desempenho Relevante/Excelente — 20 valores-------==-=======-mmmmmmm oo oo
* Desempenho Adequado — 15 valores----------mmmmmmmm oo e
* Desempenho Inadequado — 8 valores--------—=mmmmmmm e
Aos candidatos que ndo tenham sido objeto de avaliagio de desempenho, por razdes que néo lhe

sejam imputdveis, serd atribuida a pontuagdo de 10 valores. —-----=--=mmmmmmmmm oo

A Entrevista de avaliagio de competéncias (EAC); ----------------mmmmmmmm oo
Na entrevista de avaliacio de competéncias, através de uma relacdo interpessoal, serdo obtidas

informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias

consideradas essenciais para o exercicio da fungéo. ------------ et
A aplicagdo deste método serd efetuada por técnicos credenciados, de gestdo de recursos humanos

ou com formagdo adequada para o efeito. O método deverd permitir uma andlise estruturada da
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experiéncia, qualificagbes e motivagdes profissionais, através de descricdes comportamentais
ocorridas em situacdes reais e vivenciadas pelo candidato. A aplicagio deste método basear-se-4 num
guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias previamente definido, devendo o guifo estar associado a uma grelha de avaliagio
individual que traduza a presenga ou a auséncia dos comportamentos em analise. A entrevista de
avaliagdo de competéncias serd avaliada com mencdo qualitativa de: Elevado (20 valores), Bom (16
valores), Suficiente (12 valores), Reduzido (8 valores) e Insuficiente (4 valores).-------------==n------

As competéncias comportamentais consideradas fundamentais para avaliacdo dos candidatos sio as

S G T L == e e e oo

a) Realizacdo e Orientacdo para os Resultados (ROR);-------------------mmmmmmmmm o

b) Orientacio para o Servigo Piblico (OSP); —====---mmmm oo e
c) Adaptagio e Melhoria Continua (AMC); --=-=====--mmmmmm oo
d) Trabalho de Equipa e Cooperagio (TEC);----------====-=-=-- o

e) Relacionamento Interpessoal (RI);~-----==mmmmmmmm oo

f) Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o (RCS); --------=------=mmmmmmmommommmm -
Entrevista Profissional de Selegdo (EPS): —---------==mm oo oo
Visa avaliar de forma objetiva e sistemdtica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interacio estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente
os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento. A entrevista terd a duragio
méxima de vinte minutos, e sera avaliada seguindo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacées de 20,
16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado obtido apurado mediante o cilculo da média aritmética
simples, das classificagdes dos fatores a avaliar que a seguir se explicitam. ---~=-=======smmmmmmmeno-
O juri deliberou ponderar os seguintes fatores: —--------=-=----==-—-mm-mmmmmmm -
1. Capacidade de expressio e fluéncia verbal (clareza de discurso e sequéncia ldgica,
vocabuldario e transmissdo clara de pensamentos); —---======-r-mmmmmmm oo

2. Motivacdo profissional (interesse pelas atividades desempenhadas nesse 4mbito); ~----------

3. Aprofundamento de aspetos curriculares (abordagem de aspetos mencionados no

Curriculum Vitae que seja eventualmente relevantes para o desempenho da atividade a

prover); e

4. Capacidade de relacionamento (postura, expressio oral e adequagio do contacto

INterpessoal); ~==wrmmrmmmmre e e - e
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&
5. Conhecimento da funcdo (conmhecimento da abrangéncia do conteudo funcional da ;;\:»j/

CAtEGOTia € AYEA @ PIOVEY). == === === === oo oo Sﬁ

Avaliagdo Psicoldgica (AP) =--mnmmmmmmmm s m oo oo oo e

Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS) ---=------mmmmmmmmmmmmm oo

Prova Escrita de Conhecimentos (PEC):------==-----—m - mmmm oo oo

Prova Escrita de Conhecimentos (PEC): visa avaliar o dominio da lingua portuguesa, a capacidade
de anélise critica e a posse dos conhecimentos académicos e profissionais necessarios ao exercicio
das fun¢des a concurso. A prova tem caréter eliminatdrio, sendo adotada uma escala de valoragio de
0 a 20 valores, com expressdo até as centésimas. A prova de conhecimentos serd de natureza escrita,
e efetuada em suporte de papel, de realizagio individual, constituida por questdes de escolha
multipla e/ou de desenvolvimento, com possibilidade de consulta, em legislagio que néo seja
anotada, incidindo sobre contetidos de enquadramento genérico e especifico, diretamente
relacionados com as exigéncias da fungdo, tendo por base os temas a que se reporta a legislagdo
mencionada no ponto seguinte, incluindo as alteragdes legislativas que sobre eles tenham recaido e
ou venham a recair até & data da realizagdo da prova. A prova de conhecimentos terd a duragdo de
90 TINULOS, === === == m = == = o e e e e e e oo
Legislacdo para a prova de conhecimentos:-==--=========mmmmmm oo oo
Constituicio da Reptiblica Portuguesa; Decreto-Lei n. 4/2015, de 07 de janeiro - Cédigo do
Procedimento Administrativo; Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢des
| Publicas; Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro - Cédigo do Trabalho; Lei 73/2013, de 3 de setembro —
Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais; Lei n. 75/2013, de 12 de
setembro - Regime Juridico das Autarquias Locais; Lei n® 169/99, de 18 de setembro — Quadro de
Competéncias e Regime de Funcionamento dos Orgios dos Municipios e das Freguesias; Decreto-
Lei ne 209/2009, de 3 de setembro — Regimes de Vinculagdo, de Carreiras e de Remuneragdes na
Administracio Autdrquica; Lei n° 49/2012, de 29 de agosto - Estatuto do Pessoal Dirigente das
Cémaras Municipais; Regulamento da Organizagio dos Servicos do Municipio de Tomar,
republicado no Aviso n.2 5271/2021 na II Série do n® 56 do Diario da Reptiblica de 22 de margo;
Regulamento interno de funcionamento, hordrio de trabalho e controlo de assiduidade do

Municipio de Tomar, disponivel em www.cm-tomar.pt; Decreto-Lei n.2 191/2009, de 17 de agosto -

Praga da RepUblica, 2300-550 Tomar | NIPC 506738914 | 249329858 | recursoshumanos@cm-tomar.pt | www.cm-tomar.pt




Estabelece as bases das politicas ptblicas de turismo e define os instrumentos para a respetiva
execucdo; Lei n.2 47/2004 — Lei quadro dos Museus Portugueses; Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro

- Estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e valorizagdo do patriménio cultural.

Avaliagiio Psicolégica (AP): --------=mmmmmm oo oo
Avaliagdo Psicolégica visa analisar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um

prognostico de adaptagdo as exigéncias dos postos de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o

seguinte perfil de competéncias:----======m=mmm o e
Competéncias: a) realizacéo e orientagdo para resultados, b) orientagdo para o servigo publico, c)
adaptacdo e melhoria continua, d) trabalho de equipa e cooperacio, e) relacionamento interpessoal,
f) responsabilidade e compromisso com o servigo.

A Avaliagdo Psicolégica tera uma tdnica fase, sendo que para cada candidato, serd elaborada uma

ficha, contendo a indicacdo das competéncias, nivel atingido em cada uma delas e resultado final

A avaliago psicoldgica é valorada conforme os seguintes niveis classificativos; Elevado — 20 valores;
Bom — 16 valores; Suficiente — 12 valores; Reduzido — 8 valores e Insuficiente — 4 valores, a avaliacéo
psicoldgica terd cardter eliminatdria, considerando-se ndo aprovados os candidatos que obtenham
classificagdo de reduzido ou insuficiente. A avalia¢@o psicoldgica serd efetuada por entidade externa

competente para esse efeito, sera garantida e observada a privacidade dos elementos e resultados

perante terceiros que ndo o proprio candidato----------===---mmmmmmmmmmmmmmm oo

Entrevista Profissional de Sele¢io (EPS): e
Visa avaliar de forma objetiva e sistemadtica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interacéo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente
os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento. A entrevista terd a duracio
mdxima de vinte minutos, e serd avaliada seguindo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado obtido apurado mediante o calculo da média aritmética
simples das classificagbes dos fatores a avaliar que a seguir se explicitam. ---------—------mmmmommmmmmm
O juari deliberou ponderar 0s seguintes fatores: —-==---====mmmm s mm oo
6. Capacidade de expressio e fluéncia verbal (clareza de discurso e sequéncia ldgica,
vocabuldrio e transmissio clara de pensamentos); ------------======mmmmmmmommm oo

7. Motivagdo profissional (interesse pelas atividades desempenhadas nesse dmbito); -----------
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8. Aprofundamento de aspetos curriculares (abordagem de aspetos mencionados no
Curriculum Vitae que seja eventualmente relevantes para o desempenho da atividade a
PLOV T )} e e e e

9. Capacidade de relacionamento (postura, expressio oral e adequagdo do contacto
Interpessoal); —--=====mmmmm s

10. Conhecimento da fungdo (conhecimento da abrangéncia do contetido funcional da

categoria e 4rea a PrOVer). --=---=--====-===m-mmmmmmmmm oo oo
2) Valoragio, classificacio final e Efeitos da aplicagdo dos métodos de sele¢do:------------------------
Atenta a urgéncia do presente recrutamento, podera aplicar-se a utilizagdo faseada dos métodos de
selecdo prevista no artigo 7¢ da Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril, na atual redagdo.-------------
Cada método de selegdo ¢ eliminatdrio considerando-se excluido do procedimento o candidato que
obtiver uma valoracdo inferior a 9,50 valores ou obtenha uma classificacio de reduzido ou
insuficiente num dos métodos de selecio, ou fases, ndo lhes sendo aplicado o método seguinte.-----
A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale & desisténcia
do procedimento nio lhe sendo aplicado o método seguinte.---------=-=rmmmmmmom oo
Nos termos previstos no artigo 26.¢ da Portaria 125-A/2019 de 30 de abril, na atual redagio, a
ordenagéo final dos candidatos serd obtida numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com as seguintes

FOrmulas: ————mmm oo e

A classificagio final dos candidatos resulta da média aritmética ponderada das pontuagdes obtidas na

avaliacdo curricular, da entrevista de avaliacdo de competéncias e da entrevista profissional de

selecdo, de acordo com a seguinte férmula: ------=-======mmmmmm o

---------------------------- CF: (AC x 40% ) + (EAC %30 %) + (EPS x 30% )---------

Classificac¢go Final (CF) dos Restantes Candidatos, abrangidos pelo n¢l, do artigo 362 da LTFP: ----
A classificacfo final dos candidatos resulta da média aritmética ponderada das pontuagdes obtidas na

prova escrita de conhecimentos, da avaliagéo psicolégica e da entrevista profissional de selegio, de

acordo com a seguinte formula: -------====-mmmm oo e

3) Critérios de ordenagfo preferencial: --------rmmmmmmm o oo
Em caso de igualdade de valorages serdo aplicados os critérios de ordenacio preferencial constantes

do artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019 de 30 de abril, na atual redagéo, caso o empate persista, por
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aplicagdo de todos os critérios ali previstos, prevalecerd o candidato com maior tempo de experiéncia

profissional na drea a concurso.
Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi lavrada a presente ata, que vai ser

assinada por todos 0s membros do Jlri-=-=-——=mmmmm oo e

Tomar, 5 de fevereiro de 2022

A Presidente
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Toppt

MUNICIPIO DE TOMAR ANEXO -ATARn21 {

Entrevista Profissional Selecdo (EPS):

1 - Capacidade de expressio e fluéncia verbal (clareza de discurso e sequéncia logica, vocabuldrio e transmissdo clara de pensamentos);

Elevado 20 | Evidéncia desenvolvidas capacidades de analise e de sintese e dtima transparéndia

Bom 16 | Manifesta boas capacidades de andlise e de sintese e comunicacio de bom nivel.

Suficiente 12 | Revelasuficiente capacidade de andlise e de sintese e apresenta comunicagio aceitdvel.
Reduzido 8 | Evidéncia reduzide capacidade de andlise e de sintese awravés de uma comunicagio deficiente
Insuficiente 4 | Sem capacidade de expressio verbal.

2 - Motivagdo profissional (Interesse pelas atividades desempenhadas nesse dmbito);

Elevado 20 | Apresenta enorme motivacio no dmbito do exercicio das fungdes a que se candidata.
Bom 16 ta grande motivagio no dmbito do exercicio das fungdes a que se candidata.
Suficiente 12 Manifesta razodvel motivagio para o exercicio das fungbes a que se candidats

Reduzido § | Mostra pouca motivacio tendo em vista o exercicio das fun a que se candidata.
nsuficiente | 4 | Sem motivagio para o exercicio das fungdes a que se candidata.

3 - Aprofundamento de aspetos curriculares (abordagem de aspetos mencionados no Curriculum Vitae que seja eventualmente relevantes

para o desempenho do cargo a prover);

Elevado 20 | Posse de experiéncia profissional que permita antever elevada capacidade de adaptacio ao trabalho. face aos profundos
conhecimentos velacionados com as fungdes a desempenhar.

Bom 16 | Posse de experiéncia profissional que permita antever boa capacidade de adaptacdo ao wrabalho, atendendo ao alto niy
conhecimentos relacionados com as fun¢des a desempenhar.

Suficiente 12 Posse de experiéncia profissional que permita antever suficiente capacidade de adaptacio ao trabalho. considerando os razodveis

conhecimentos relacionados com as fungdes a desempenhar.

Reduzido g

Posse de experiéncia profissional que permita antever reduzida capacidade de adaptagio ao trabalho, face aos poucos

conhecimentos relacionados com as funcdes

empenhar.

Insuficiente 4

Posse de experiéncia profissional que permita antever insuficiente capacidade de adapragio wo wabalho, em virtude dos

insuficientes conhecimentos relacionados com as funcdes a desempenhar,

4 - Capacidade

de relacionamento (postura, expressio oral e adequagio do contacto interpessoal);

Elevado 20 | Evidéncia excelente capacidade de trabalho em eguipa e manifesta dtima competéncia para a resolucio de conflitos.
Bom 16 | Apresenta boa capacidade de trabalho em equipa e revela forte aptidio para resolucio de conflitos.
Suficiente 12 | Revela suficiente capacidade de trabalhio em equipa e mediana competéncia para resolucio de conflitos,

Reduzido 8

Mostra pouca capacidade de trabalho em equipa e escassa aptidéo para resolucio de conflitos.

Insuficiente 4

Nio mostra capacidade de trabalho em equipa e sem aptidio para resolucio de conflitos.
I + I s

5 - Conhecimento da fung¢do (conhecimento da abrangéncia do contetdo funcional da categoria e drea de atividade a prover).

Insuficiente 4

Elevado 20 | Demonstra excelente conhecimento, das funcdes do conteudo funcionsl do categoria e drea de atividade a exercer.
Bom 16 | Apresenta bom conhecimento, das fungdes do contetdo funcional do categoria e drea de atividade a exercer,
Suficiente 12 | Revela suficiente conhecimento, das tunc¢Ges do conteudo funcional do categoria e drea de atividade a exercer.

Rodu/}dm g

ria e 4rea de atividade a exercer.

Mostra pouco conhecimento, das fungdes do conteddo funcional do categ

Nio demonstra conhecimento. das funcdes do conteldo funcional do categoria e ¢

Bl

a de atividade a ¢

TOMAR

CIDADE TEMPLARIA




