ANEXO I i

/

i i/
I - CARATERIZACAO DO POSTO DE TRABALHO, CARREIRA/
/CATEGORIA DE TECNICO SUPERIOR (AREA DE CONTABILIDADE) -
SETOR FINANCEIRO

Descrigdo genérica — De acordo com a descrigdo constante do anexo a Lei n° 35/2014
de 20 de junho, a que se refere o n® 2 do artigo 88° cujo conteudo funcional
corresponde ao grau de complexidade funcional 3:

Descrigdo de acordo com o mapa de pessoal - Elaboragdo de Reconciliagdes Bancarias,
Depdsitos  Bancarios, Registos contabilisticos, pagamentos e recebimentos,
Correspondéncia e arquivo, Implementagio do novo SNC-AP, Contratagdo Publica.

A descrigdo das fungdes ndo prejudica a atribui¢do aos trabalhadores, de fungdes ndo
expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as
quais o trabalhador detenha qualificagdo profissional adequada e que ndo implique
desvalorizagdo profissional.

I1 - FORMALIZACAO DE CANDIDATURAS

As candidaturas serdo formalizadas obrigatoriamente em suporte de papel, mediante
preenchimento de formulario tipo, disponivel na secretaria e em www.[reguesia-
pombal.pt e entregue pessoalmente na sede da Freguesia ou remetido por correio
registado, com aviso de recegdo, para Presidente da Junta de Freguesia de Pombal,
Praga Faria da Gama, 3100-471 Pombal. Ndo serdo aceites candidaturas por via
eletronica.

O formulario de candidatura devera ser acompanhado, sob pena de exclusdo, dos
seguintes documentos:

a) Fotocopia do documento comprovativo das habilitagdes literarias;

b) Curriculum Vitae, detalhado, datado e assinado, mencionando a experiéncia
profissional e ac¢des de formagdo relevantes para o exercicio das fungdes
inerentes ao posto de trabalho, devidamente comprovadas por fotocopias
simples e legiveis de documentos auténticos;

¢) Na situagdo de candidatos detentores de relagdo juridica de emprego publico,
declaragdo emitida pelo respetivo servigo de origem a que o candidato pertence,
devidamente atualizada da qual conste: a modalidade da relagdo juridica de
emprego publico; a descri¢do das atividades/fungdes que executa atualmente,
conforme descrito no respetivo Mapa de Pessoal e tempo de exercicio das
mesmas na categoria (de acordo com o n°l do artigo 79° da LGTFP) e no
cumprimento da atribui¢do/competéncia/atividade caraterizadoras do posto de
trabalho do presente procedimento concursal; a identificagdio da
carreira/categoria em que se encontra inserido, com indicagdo da respetiva
remuneragio reportada a posi¢do e nivel remuneratorios auferidos e avaliagdo de
desempenho referente as trés ltimas mengdes de avaliagdo.

Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre a
situa¢do que descreve no seu curriculo, a apresentagdo de documentos comprovativos
das suas declaragdes. Os candidatos que se encontrem vinculados com contrato de
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trabalho em fungdes publicas & Freguesia de Pombal, ficam dispensados de apresentar //
os documentos exigidos, desde que se encontrem arquivados no seu processo individual,
para tal, deverdo declara-lo no requerimento. Assiste ainda ao juri a faculdade de prestar
esclarecimentos e resolver omissdes no dmbito das suas competéncias.

111 - IMPEDIMENTOS DE ADMISSAO:

Nos termos da alinea k) do n° 4 do artigo 11° da Portaria n® 125-A/2019 ndo podem ser
admitidos candidatos, que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam
titulares da categoria, e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem posto de trabalho
previsto no mapa de pessoal do drgéio ou servigo, idéntico ao posto de trabalho para cuja
ocupacgdo se publica o presente procedimento.

IV - METODOS DE SELECAO- candidatos abrangidos pelo n° 1 do artigo 36° da
LGTFP

PROVA ESCRITA DE CONHECIMENTOS TEORICOS (PECT)

A Prova Escrita de Conhecimentos Teoricos (PECT) - visa avaliar o nivel de
conhecimentos académicos e profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos
necessarias ao exercicio da fungdo. Revestira a forma escrita, de natureza tedrica
especifica e serd constituida por questdes de desenvolvimento e/ ou de escolha multipla,
com a duragdo de 120 minutos, com tolerdncia de 15 minutos e com possibilidade de
consulta a legislagdo, desde que a mesma ndo seja anotada e ndo sendo autorizado
qualquer aparelho eletrénico ou computorizado, devendo os candidatos fazerem-se
acompanhar da mesma, que versara sobre os seguintes temas:

- Constituigdo da Reptiblica Portuguesa;

— Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos
Municipais e das Freguesias — Lei n® 169/99, de 18 de setembro, alterada e
republicada pela Lei n® 5-A/2002, de 11 de janeiro;

— Regime Juridico das Autarquias Locais - Lei n® 75/2013, de 12 de setembro;

— Regime Financeiro das autarquias Locais - Lei n°® 73/2013, de 3 de setembro;

— Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administragdes Publicas -
Decreto-Lei n° 195/2015 de 11 de setembro;

— Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Anexo a Lei n® 35/2014 de 20 de
junho;

— Codigo do Trabalho - Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro;

— Cddigo do Procedimento Administrativo - Decreto-Lei n® 4/2015, de 7 de
janeiro;

— Medidas de Modernizagdo Administrativa - Decreto-Lei n® 135/99, de 22 de
abril

A legislacio referida devera ser considerada pelos candidatos, na sua atual
redacio.

AVALIACAO PSICOLOGICA
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A Avaliagdo Psicologica (AP) — visa avaliar, através de técnicas de natureza
psicoldgica, aptiddes, carateristicas de personalidade e competéncias comportamentais
dos candidatos e estabelecer um prognoéstico de adaptagdio as exigéncias do posto de
trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido.
Avaliagdo Psicologica ¢ valorada da seguinte forma:

a) Em cada fase intermédia do método, através das mengdes de Apto e Nao Apto

b) Na ultima fase do método, para os candidatos que tenham completado, através dos
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO (EPS)

A Entrevista Profissional de Sele¢do — visa avaliar, de forma objetiva e sistemdtica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagio
estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com
a capacidade de comunicacdo, de relacionamento interpessoal e motivagdo para a
fungdo, resultando a respetiva classificagdo, a pontuar de 0 a 20 valores, até as
centésimas, da média aritmética simples das classificagdes obtidas em cada uma das
alineas abaixo indicadas, nos termos dos inerentes pardmetros, a pontuar da seguinte
forma:

a) MOTIVACAO inerente as funcées a desempenhar/ conhecimento do
contetudo funcional:

¢ Insuficiente 4 valores;
% Reduzido 8 valores;
+ Suficiente 12 valores;
< Bom 16 valores;
% Elevado 20 valores.

b) COMUNICACAO:

+» Insuficiente 4 valores;
% Reduzida 8 valores;
+ Suficiente 12 valores;
% Boa 16 valores;
s Elevada 20 valores.

¢) RELACIONAMENTO interpessoal:

% Insuficiente 4 valores;
% Reduzido 8 valores;
s+ Suficiente 12 valores;
% Bom 16 valores;
% Elevado 20 valores.
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d) EXPERIENCIA profissional

s Insuficiente 4 valores;

% Reduzida 8 valores;

% Suficiente 12 valores;

% Boa 16 valores;

% Elevada 20 valores.
Notas:

a) Esta prova serd valorada de acordo com a seguinte formula:
EPS=M+C+R+E)/4

b) Sera realizada pelo juri, e resulta de votagdo nominal ¢ por maioria. Terd uma
duragdo de aproximadamente 20 minutos, sendo elaborada uma ficha individual
por cada candidato, contendo os respetivos pardmetros.

V - METODOS DE SELECAO- candidatos abrangidos pelo n° 2 do artigo 36° da
LGTFP

AVALIACAO CURRICULAR (AC)

Avaliagdo curricular (AC) - visa analisar a qualifica¢do dos candidatos, designadamente
a habilitagdo académica ou profissional, formagéo realizada, percurso profissional, tipo
de fungdes exercidas, relevancia da experiéncia adquirida e avaliagdo de desempenho
obtida. Na avaliagdo curricular serdo considerados e ponderados os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais os seguintes:

a) Habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo, certificado pelas entidades
competentes;

b) Formagdo profissional, considerando-se as areas de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao exercicio da fungéo;

c) A experiéncia profissional com a incidéncia sobre a execugdo de atividades
inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

d) Avaliacdo de Desempenho

Sera expressa na escala de 0 a 20 valores com valoragdo as centésimas, sendo a
classificagdo obtida através da média aritmética simples da das classificagdes dos
elementos a avaliar. Assim, serdo considerados e ponderados os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar, designadamente os seguintes: Habilitagdo
Académica (HA), Formagdo Profissional (FP) e Experiéncia Profissional (EP) e
Avaliagdo de Desempenho (AD) de acordo com os parametros respetivamente
enunciados, a calcular nos termos da formula descrita na alinea e), abaixo apresentada:
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Habilita¢io Académica (HA) - Em que :
Habilitagdo académica de grau igual ao exigido para o posto de trabalho,
Licenciatura- 18 valores;
_Habilitagdo académica de grau superior ao exigido para o posto de trabalho - 20
valores;

Formagio Profissional (FP) — A valorizar no maximo de 20 valores, no &mbito da
qual se ponderardo as agdes de formagdo e aperfeigoamento profissional
relacionadas com a area funcional do lugar a ocupar, devidamente comprovadas
e concluidas até ao termo do prazo de apresentagdo de candidaturas, em que:

» Sem formagéo profissional — 0 Valores;
» Com formag@o profissional:

Até 20 horas 10 Valores;
> 21 horas e <40 horas 12 Valores;
> 40 horas < 60 horas 14 Valores.
> 60 horas < 80 horas 16 Valores.
> 80 horas < 100 horas 18 Valores.
> 100 horas 20 Valores.

= Nas ag¢des de formagdo profissional cujos certificados estejam traduzidos em
dias, a cada dia corresponde 7 horas de formagéo;

Experiéncia profissional (EP) - No ambito da qual serd ponderado o
desempenho efetivo das fungdes na area de atividade do lugar a ocupar, em que:
. Sem experiéncia profissional 0 valores:
« Com experiéncia devidamente comprovada:

Até 1 ano 10 Valores;
>1anoe <3 anos 12 Valores;
>3 anos < 6 anos 14 Valores.
> 6 anos < 8 anos 16 Valores.
> 8 anos <10 anos 18 Valores.
> 10 anos 20 Valores.

Avalia¢io de Desempenho (AD) — Relativa ao tltimo periodo, nio superior a trés
anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, serd traduzida, em mengéo
quantitativa, de acordo com a seguinte formula:

AD=(A+B +C)/3
Em que:
A, B e C correspondem, respetivamente as avaliagdes de desempenho dos trés

ultimos anos de servigo.

Desempenho [nadequado — 8 valores
Desempenho Adequado — 14 valores
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Desempenho Relevante — 18 valores
Desempenho Relevante convertido em Excelente — 20 valores

Para efeitos do disposto na alinea c¢) do n° 2 do artigo 8° da Portaria n® 125-A/2019,
de 30 de abril, no caso de os candidatos ndo possuirem avaliagdo de desempenho
relativa ao periodo a considerar, por motivos que ndo lhe sejam imputéveis, o juri
atribuira classificacdo de 14 valores.

e) A Avaliacdo Curricular (AC) - Sera calculada, com base na pontuagdo obtida em
cada uma das alineas supra, nos termos da formula seguinte:

AC = (HA +FP +EP +AD) /4

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC)

%o

*
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A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias — visa obter, através de uma relagido
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
fungdo. Para esse efeito sera elaborado um guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias
previamente definido associado a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz a
presenga ou auséncia dos comportamentos em andlise, avaliado segundo os niveis
classificativos:

[nsuficiente 4 valores;
Reduzido 8 valores;
Suficiente 12 valores;
Bom 16 valores;
Elevado 20 valores.

Nota: A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) incidira sobre as listas de
competéncias previstas para a respetiva carreira, de acordo com a Portaria n°
359/2013, de 13 de dezembro.

TREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO (EPS)

A Entrevista Profissional de Sele¢do — visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interacgiio
estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com
a capacidade de comunicagdo, de relacionamento interpessoal ¢ motivagdo para a
fungdo, resultando a respetiva classificagdo, a pontuar de 0 a 20 valores, até as
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centésimas, da média aritmética simples das classificagdes obtidas em cada uma das /
alineas abaixo indicadas nos termos dos inerentes pardmetros, a pontuar da seguinte
forma:

d) MOTIVACAO inerente as fungdes a desempenhar/ conhecimento do
conteudo funcional:

+ Insuficiente 4 valores;
% Reduzido 8 valores;
+ Suficiente 12 valores;
s Bom 16 valores;
+ Elevado 20 valores.

e¢) COMUNICACAO:

+» Insuficiente 4 valores;
+ Reduzida 8 valores;
+ Suficiente 12 valores;
s Boa 16 valores;
+»» Elevada 20 valores.
f) RELACIONAMENTO interpessoal:
+» Insuficiente 4 valores;
% Reduzido 8§ valores;
+»+ Suficiente 12 valores;
%+ Bom 16 valores;
% Elevado 20 valores.
g) EXPERIENCIA profissional
+ Insuficiente 4 valores;
+ Reduzida 8 valores;
% Suficiente _ 12 valores;
¢+ Boa 16 valores;
+»+ Elevada 20 valores.
Notas:

¢) Esta prova sera valorada de acordo com a seguinte formula:
EPS=M+C+R+E)/4

d) Sera realizada pelo juri, e resulta de votagdio nominal e por maioria. Tera uma
duragdo de aproximadamente 20 minutos, sendo elaborada uma ficha individual
por cada candidato, contendo os respetivos parametros.
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VI - EXCLUSAO DOS CANDIDATOS

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a
desisténcia do procedimento concursal e os candidatos que obtenham uma valoragido
inferior a 9,5 valores, num dos métodos de sele¢do, consideram-se excluidos, ndo lhes
sendo aplicado o método de selegdo seguinte, nos termos dos n% 9 e 10 do artigo 9° da
Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril.

VII - ORDENACAO FINAL DOS CANDIDATOS

Apos a aplicagdo dos métodos de selegdo definidos, a ordenagdo final (OF) sera obtida
na escala de 0 a 20 valores, com valoragfo as centésimas, resultante da média aritmética
ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada um dos métodos de selegdo
acima enunciados, de acordo com as formulas a seguir indicadas, sendo que, considerar-
se-d0 ndo aprovados, os candidatos que obtenham classificacdo final inferior a 9,5
valores.

Candidatos (N° 1 do artigo 36° da LGTFP)

OF = (PECTx45%) + (APx25%) + (EPSx30%)
Em que:

OF - Ordenacdo final

PECT - Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos
AP — Avaliagdo Psicologica

EPS - Entrevista Profissional de Selegao

Candidatos (N° 2 do artigo 36° da LGTFP)

OF = (ACx35%) + (EACx35%) + (EPSx30%)
Em que :

OF - Ordenagéo final

AC - Avaliagdo Curricular

EAC — Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
EPS - Entrevista Profissional de Sele¢do

VIII - CRITERIOS DE ORDENACAO PREFERENCIAL
Em situagdes de igualdade de valoragdo, os critérios de desempate a adotar sdo os

constantes do artigo 27° da Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril. Subsistindo o empate
nos termos da alinea b) do n° 2 do referido artigo 27°, tém preferéncia na ordenagéo
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final os candidatos que obtenham maior valoragdo no pardmetro de avaliagdo
Experiéncia Profissional, no 4mbito do método de selegdo Entrevista Profissional de
Selegdio. Ressalva-se que, se a situagdo de igualdade de valoragdo for obtida por um
candidato que seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade
igual ou superior a 60%, tem preferéncia sobre os restantes, de acordo com o previsto
no n° 3 do artigo 3° do Decreto-Lei n° 29/2001, de 3 de fevereiro.

IX-QUOTAS DE EMPREGO

Nos termos do Decreto-Lei n® 29/2001 de 3 de fevereiro € reservada a quota de
emprego, a preencher por candidatos com deficiéncia em grau de incapacidade igual ou
superior a 60 %. Os candidatos devem declarar no requerimento, sob compromisso de
honra, o respetivo grau de incapacidade e o tipo de deficiéncia.

X- NOTIFICACOES E AUDIENCIA DOS INTERESSADOS

De acordo com o artigo 22° da Portaria n° 125-A/2019 de 30 de abril, os candidatos
excluidos serdo notificados por uma das formas previstas nas alineas a), b), ¢) ou d) do
artigo 10° para realiza¢do da audiéncia prévia dos interessados, nos termos do Codigo
do Procedimento Administrativo. Os candidatos admitidos serdo convocados, através de
notificagdo, do dia, hora e local para realizagdo dos métodos de sele¢do, nos termos
previstos no artigo 24 ° ¢ por uma das formas previstas nas alineas a), b), ¢) e d) do
artigo 10° da referida Portaria

XI- LISTAS DE CANDIDATOS E LISTA UNITARIA DE ORDENACAO FINAL
As listas de candidatos e a lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos, esta apds
homologa¢do pela Junta de Freguesia, serdo disponibilizadas na pagina eletronica em:
https://www.freguesia-pombal.pt e afixadas na sede da Freguesia, sendo ainda
publicado um aviso na 2* série do Diario da Republica com informagédo da publicitagdo
da lista unitaria de ordenagfo final, nos termos do n° 5 do artigo 28° da Portaria n°® 125-
A/2019, de 30 de abril.

XII- PRAZO DE VALIDADE - O procedimento concursal ¢ vélido para o
preenchimento do posto de trabalho a ocupar e para os efeitos do n® 4 do artigo 30° da
Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril.

/
(Joaquim Alberto Rodrigues Gongalves, Dr.)
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1° Vogal Efgtivo

(Micael da Mgta Santos, Dr.)

2° Vogal Efetivo

=

(Vitor da Mota Clongalves, Dr.)
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