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PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA RESERVA DE RECRUTAMENTO EM REGIME DE CONTRATO

TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS A TERMO RESOLUTIVO INCERTO PARA 35 POSTOS DE
TRABALHO NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL- AREA DE AGAO EDUCATIVA

ATA NUMERQ UM — CRITERIOS DE AVALIACAO

Aos dezanove dias do més de julho do ano de dois mil e vinte e quatro reuniu no Edificio do Antigo
Governo Civil de Viseu o Juri constituido por, Elisabete Rodrigues Costa Leitio, Chefe da Chefe da
Divisdo de Desenvolvimento Educativo e Gest3c Escolar, na qualidade de presidente, Diana Santos
Almeida e a Maria Miguel Martins, ambas Chefes da UO de 32 grau, da Divisdo de Desenvoivimento
Educativo e Gestdo Escolar na qualldade de vogals, a fim de fixar os parimetros de avallagdo e

respetiva ponderagdo, bem como o sistema de valoracdo final dos métodas de selegdo a utilizar no

procedimento.

0 juri analisou e aprovou por unanimidade nos termos do n.2 6 do artigo 36 da LTFP, dada a urgéncia

do procedimento, o método de selecdio serd exclusivamente a Avaliaclio Curricular{AC), que visa
analisar a qualificagdo dos randidatos, malis definiu como fatores de ponderagio a habilitacio

académica e experiéncia profissional como sistema de ordenacdo final constantes nesta ata.

relativamente 4 selegdo dos candidatos a preencher,

A Avaliac#io Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, resultando da aplicagdio da seguinte

Avaitacdo Curricular: AC = HA {20%}+FP [30%) +EP [50%)

férmufa:

HA-é a classificag8o do fator Habilitaclio Académica;
FP - & a classificag@o do fator Formac#io Profissional;
EP — ¢ a classifica¢do no fator Experiéncla Profissional;

HabilitacSio Académica (HA), graduada com a seguinte pontuacfo:

a) Habilitagdo legalmente exigida (escolaridade obrigatéria varidvel em funcio da idade) = 16

valores;
b) Habiiita¢do especializada nz 4rea (as exigéncias a as competéncias necessérias ao exercicio da

fungdo) = 20 valores
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Formacfo Profissional (FP): Seric ponderadas as acfes de formacdo e semindrios diretament&~—

el

relacionados com as exigéncias a as competéncias necessdrias ao exercicio da fungdo, devidamente

comprovado no processo de candidatura e realizadas nos (ltimos 6 anos, até ao limite méximo de 20

valores.

Formac3o Profissional Valoraclio

Participacio em aces de formacdo relaclonadas com o posto de trabatho, com a 10
duracéio de 0 a 16 horas valores
Participagiio em aglies de formago relaclonadas com o posto de trabalho, com a 14
duragéio de 11 a 30 horas valores
Participacio em acbes de formagio relacionadas com o posto de trabalho, com a 18
duragéio de 31 a 70 horas valores
Participagiio em agdes de formagfo relacionadas com o posto de trabalho, com a 20
valores

durac8o superior a 71 horas

Experiéncie Profissional (EP), tempo de servigo no exercicio das fungies a desempenhar, com um nivel
de desempenho elevado, para as quais se promove ¢ presente procedimento concursal, de acordo

com a seguinte pontuacio:

a) 10 valores — sem experiéncia profissional.

b) 12 valores — até 1 ano de tempo de servigo;

¢) 14 Valores — mais de 1 ano a menos de 3 anos de tempo de servigo;
d) 16 Valores — mais de 3 anos a menos de 5 anos de tempo de servico;
e) 18 Valores — mais de 5 anos a menos de 7 anos de tempo de servico;

f} 20 wvalores - 7 anos ou mais de tempo de servigo.
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Em situacdes de igualdade de valoracdio serdio adotados de acordo com o previsto na alinea b), drC

ponto 2 do artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, os seguintes critérios de ordenaciio

preferenciai:
1. Aclassificagdo mais elevada atribuide na Experiéncia Profissional (EP).

2. O maior numerg de horas de Formaglio Profisslonal (FP) relevante para as tarefas =

desempenhar.
3. A classificacdo mais elevada atribuida na HabilitagSo Académica (HA)

4. Candidato/a com menor idade.

Os candidatos que obtenham uma valoraciio inferior a 9.5 valores, no método de sele¢do acima
referido (Avaliag8o Curricular}, consideram-se excluidos do procedimento,

Nos termos do disposto na alinea a) n.2 5, do artigo 152 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, a
nio apresentacdo de todos dos documentos necessérios & data da apresentaclic da candidatura

determina a exclusio dos candidatos.

Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, no caso de divida sobre a situa¢io que

descreve, a apresentacio de documentos comprovativos das suas declaracfies.

Funcionamento da Reserva de Recrutamento

a) Considerando a Lista Final Ordenada, os Assistentes Operacionais serdo colocados pela

ordem atribuida mediante as necessidades, no limite de 35 postos, ou seja, de 35

substituicbes em simuitfineo;

b) Durante ¢ periodo de validade da Reserva de Recrutamento — 18 meses, depois de um
Assistente Operaclonal finalizar uma substituicdo, regressa 3 Usta Final Drdenada, ao
lugar de ordem, podendo ser novamente colocado para um novo contrato de
substituiciio, prevalecende a sua nova contratagdio sobre os demais candidatos a seguir
posicionados na Lista de Ordenacdo Final;

c) O Assistente Operacional deverd proceder a aceitagdo da colocag3o no prazo de 24 horas

Liteis,
d) Se o Assistente Operacional denunciar ou desistir do contrato, dentre ou fora do perfodo

experimental, ndo regressa & Reserva de Recrutamento, somente nestes casos se afigura

vidvel recorrer aos candidatos a seguir posicionados na Lista de Ordenacdo Final, para

além dos 35 (trinta e cinco) postos de trabalho concursados.
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Nos termos do n.2 5, do artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, as atas onde constam
os par8metros de avaliagdo e respetiva ponderagiic dos métodos de selegdo a utliizar, a grelha

classificativa e o sistema de valoragdo final dos métodos, sdo publicadas no sitio da internet da Cadmara

Municipal de Viseu —www.cm-viseu.pt.

Nos termos do n.2 2, do artigo 6.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, as notificacbes dos

candidatos sdo efetuadas através de correlo eletrénico.
E no havendo nada mais a tratar fol encerrada a reunido, dela se lavrando a presente ata, que vai ser

assinada por todos os elementos do jurl.
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Carreira: Assistente Operacional

Perfil de Competéncias / Caraterizagéo do Posto de Trabalho

Categoria: Assistente Operacional —

Acdo Educativa

Designagio do posto de trabalho Nome

Unidade Organica a que pertence DDEGE — Divisdo de Desenvolvimento Educativo e Gestio
Escolar

Superior hierirquico directo Chefe de Divisio DDEGE
Diretor/a Agrupamento de Escolas/Escola Secundéria
Coordenador/a Estabelecimento de Ensino

Quem reporta a si directamente Nio se aplica

NP de Postos de trabalho idénticos no
mapa de pessoal

N°® de Postos de trabalho

Ocupados
idénticos nesta unidade orgénica

Por Ocupar | 35

Principais dreas de trabalho

Todas as areas de intervengfo do Municipio

Contetido Funcional Geral

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis.

Execugdio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos drgiios e servigos, podendo comportar esforgo
fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagéio, procedendo, quando necessério, 4 manutengfio e
reparagéo dos mesmos.

Anexo 4 Lei n°. 35/2014,de20 de junho (conforme n.°2 do art.°88.%)

Principais AtribuicSes ¢ Competéncias

a) Exercer as tarefas de atendimento ¢ encaminhamento dos
utitizadores das escolas e controlar as entradas e saidas da escola;

b) Prestar informagdes, utilizar equipamentos de comunicacio,
incluindo estabelecer ligagbes telefonicas, receber e transmitir
mensagens;

¢} Providenciar a limpeza, arrumagfo, conservagio e boa utiliza¢do
das instalagGes, bem como do material e equipamento diddtico e
informético necessirio ao desenvolvimento do processo educativo;
d) Exercer atividades de apoio aos servigos de agfio social escolar,
laboratérios, refeitério, bar e bibliotecas escolares, de modo a
permitir o seu normal funcionamento;

e) Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio,
assegurando a sua manutencio e gestio de stocks necessarios ao seu
funcionamento;

f) Participar com 03 docentes no acompanhamento das criangas e
jovens com vista a assegurar um bom ambiente educativo;

g) Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e
jovens na escola;

h) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e,
em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno 3 unidade
de prestaciio de cuidados de saiide;

i) Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir
o normal funcionamento dos servigos

Requisitos Obrigatorios para Exercicio
da Fungio

Area de Formacio Académica — Escolaridade obrigatdria

Posigiio Remuneratéria Minima *

Posigio Remuneratéria Méaxima *

Nivel Remuneratdrio Minimo

4 Nivel Remuneratdrio Minimo 4

Principais equipamentos que manuseia

Néo se aplica

Caracteristicas fisicas do local onde
presta trabalho

O local onde trabalha & um estabelecimento de ensino com alunos,
nrofessores. edncadores e téonicos A idade dos alnnos varia entre ns
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Perfil de Competéncias / Caraterizagdo do Posto de Trabalho

3 anos de idade e 18 anos, Constituida por salas de aula, refeit6rios,
Ginasio, espaco exteriores.

* - Dec-Reg. N° 14/2008 de 31 Julho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

A ASSINALAR
Orientagdo para resultados X Otimizagéo de recursos
Orientac#io para o servigo piiblica Responsabilidade e compromisso com servigo X
Planeamento e organizagio Relacionamento inter-pessoal X
Analise da informagéo e sentido critica Comunicagdo
Conhecimentos especializagio e experiéncia p.3 Trabalho de equipa e cooperagéo X
Adaptagio e melhoria continuam X Coordenagéio
Iniciativa e Autonomia Negociagfo e persuasiio
Inovagio e qualidade Tolerincia 4 presséo e conirariedade
| Organizagdo e método de trabalho X Orientagfo para a seguranca X

Observagdes:
(indicar se possui telemdvel, chaves,

viatura, e/ou outros)

Pode ter as chaves do edificio onde trabalha, considerando que

abre e fecha a escola.




