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SERVICO DE RECURSOS HUMANOS
Ata n° 1/ 2026 (Ref.2 PC 01/2026)
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPAGAO DE 6 (SEIS) POSTOS DE TRABALHO, PREVISTOS E NAO OCUPADOS NO

MAPA DE PESSOAL, NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO
PARA A CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO -~ AREA ADMINISTRATIVA - Ref.a PC - 01/2026

ATA DA REUNIAO DO JURI PARA FIXAR OS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E PONDERACAO DOS METODOS DE SELECAO A
UTILIZAR NO PROCEDIMENTO CONCURSAL

1. Aos doze do més de marco de dois mil e vinte e seis, no Edificio Sede destes Servigos Municipalizados, reuniu o Juri do procedimento
concursal referido em epigrafe, designado através de deliberagido do Conselho de Administracdo dos Servicos Municipalizados de Agua e
Saneamento de Leiria, em reunido de 20 de fevereiro de 2026, constituido por:

Presidente: Leandro Miguel Gomes de Sousa - Diretor do Departamento de Administragao Geral, em regime de substituigdo;

Vogais efetivos: Magali Filipe - Chefe da Divisdo de Controlo de Gestdo e Estratégia, em regime de substituicdo, que substituird o
Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos, e Marco Anténio Amorim Aguiar - Diretor do Departamento Técnico, em regime de
substituigdo, no uso das competéncias decorrentes do artigo 9.2 da Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro (adiante
Portaria), e em linha com o determinado quanto aos métodos de selegdo a aplicar no despacho acima referido, a fim de
decidir, nomeadamente: tipo, forma e duracio das provas de conhecimentos, bem como, a selegio dos temas a abordar nas
mesmas; a fixacdo dos parametros de avaliagdo, a sua ponderagdo; a grelha classificativa e o sistema de valoracdo final de
cada método; e ainda o procedimento a adotar quanto a ordenacdo final dos candidatos.

2. Descricdo genérica das fungdes para a carreira/categoria de Assistente Técnico: as constantes no anexo a Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, referido no n.2 2 do artigo 88.° da referida
Lei, as quais corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico, conforme previsto na
alinea b), do n.2 1, do artigo 86.0, do mesmo diploma legal, citam-se, "Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e

"o

instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.”.

2.1 - Caracterizacio especifica das fun¢des inerentes ao posto de trabalho: Assistente Técnico -~ Efetua o processamento de
documentos inerentes a drea da unidade organica onde exerce fungdes; Efetua atendimento; Elabora documentos administrativos bem
como listagens; Exerce fung@es de apoio administrativo na unidade organica onde exerce fungdes; Auxilia em tarefas administrativas
adequadas as suas valéncias; Manuseia aplicagdes e programas informéaticos, como utilizador, dentro da sua area de atividade; Elabora
dossiers contendo informagdo necessdria a decisdo superior; Efetua inventariagdo e cadastro de bens. Efetua listagens e estudos

estatisticos relativos a unidade organica onde exerce funcdes.

2.2 - A descrigdo das fungdes descritas no ponto acima ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes, ndo expressamente
mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificacdo profissional adequada e
que ndo impliquem desvalorizagdo profissional, nos termos do n.¢ 1, artigo 81.9, da LTFP.

3. - O Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.

4. - Nivel habilitacional exigido: Os candidatos deverdo ser detentores do 12.9 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe
seja equiparado, correspondente ao grau 2 de complexidade funcional, conforme alinea b), do n. °1, do artigo 86.°, da LTFP, ndo
havendo possibilidade de substituicao do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

4.1 - Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias 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 Selecdo: De acordo com o despacho referido no ponto 1; por forga da jd mencionada entrada em vigor da Portaria
233/2022, de 9 de setembro, e em conformidade com as disposigBes legais em vigor, em matéria de tramitagdo do procedimento
concursal, designadamente as previstas no artigo 36.9 da Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei
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n.0 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, e nos artigos 17.9 e 18.9 da Portaria, os métodos de selecdo a utilizar no presente
recrutamento sd3o os seguintes: Prova Escrita de Conhecimentos Teoricos (PECT) e Avaliacao Psicoldgica (AP), os quais serdo

complementados com o método facultativo ou complementar Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC).

5.1. - Com 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 situacao de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade,
os métodos de selegdo a utilizar no seu recrutamento serdo a Avaliacdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliacio de
Competéncias (EAC).

5.1.1 - Os métodos referidos no numero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declaragdo escrita ou através da
indicagdo 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 avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungdo em concurso, bem como o adequado conhecimento da
lingua portuguesa. Revestira a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e serd constituida por questdes de desenvolvimento efou de
escolha multipla. Tera a duragdo 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 fazerem-se acompanhar dos mesmos,
ndo sendo autorizada a utilizagdo de telemovel ou de quaisquer outros equipamentos eletronicos, designadamente calculadora, tablet ou

computadores.

5.2.1 - Programa geral necessario 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.% 169/99, de 18 de
setembro, alterada e republicada pela Lei n.0 5-A/2002, de 11 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.0
75/2013, de 12 de setembro; Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.© 35/2014, de 20 de junho; Cddigo
do Trabalho, aprovado pela Lei n.¢ 7/2009, de 12 de fevereiro; Cadigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-
Lei n.e 4/2015, de 7 de janeiro; Lei n.9 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.0 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico da Promogao da Sequranga e Satde no Trabalho, aprovado pela Lei n.® 102/2009, de
10 de setembro, na sua atual redagdo; Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipalizados de Leiria, publicado na 2.2 série do
Diario da Republica, n.2 245, em 22 de dezembro de 2025 (Despacho n.? 15226/2025).

5.2.2 - Programa especifico necessario para a realizacdo da prova escrita: Regulamento do Servico de Abastecimento de Agua e
de Saneamento de Aguas Residuais do Concelho de Leiria Regulamento n.? 170/2014, publicado na 1I Série do Didrio da Republica n.°
77, em 21 de abril de 2014 e publicitado no site destes SMAS em https://smas-leiria.pt/wp-content/uploads/2024/11/Agua-
Saneamento.pdf, Regime Juridico dos Servigos Municipais de Abastecimento Pablico de Agua, Saneamento de f\guas Residuais e Gestao

de Residuos aprovado pelo Decreto-Lei n.2 194/2009, de 20 de agosto (na redagdo atual); Qualidade no Atendimento ao Cliente:
Impacto na Satisfacdo - Joana Faria - Dissertagdo submetida como requisito parcial para obtengdo do grau de Mestre em Publicidade e
Marketing disponivel em: https://files01.core.ac.uk/download/pdf/154407679.pdf.

5.2.3 - A indicacdo da legislagio mencionada nos pontos anteriores deverd sempre ser considerada pelos candidatos na sua atual

redagao.

5.3. - A Avaliacdo Psicolégica (AP) visa avaliar aptiddes, 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 Avaliagdo
Psicolégica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem qualquer mengdo quantitativa.

5.3.1 - Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de Ndo Apto neste método de selegdo.

5.4 - A Avaliacdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a
habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho.

5.4.1 - Na Avaliacdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, os sequintes parametros:
Habilitages Literarias (HL), Formag&o Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho (AD).

5.4.2 - A Avaliacdo Curricular € expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragao até as centésimas e sera calculada de acordo com 2

seguinte formula:
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AC = (20% X HL)+(30% X FP)+(40% X EP)+(10% X AD),
em que:
AC = Avaliagdo Curricular| HL = HabilitagGes Literarias| FP = Formacgao Profissional| EP = Experiéncia Profissional|
AD = Avaliagcao de Desempenho.

5.4.3 - Para a avaliagdo do parametro Habilitagdes Literarias (HL), ou nivel de qualificagdo, serdo consideradas as obtidas em
instituigdes do Sistema de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde que devidamente certificadas pelas entidades competentes,
com a seguinte valoragdo:

. Titularidade do 12.° ano ou de curso que lhe seja equiparado, conforme alinea b), do n.? 1, do Artigo 86.2, da LTFP - 12

valores;
. Titularidade de um grau académico a mais do que o requerido (Bacharel) - 14 valores;
. Titularidade de dois graus académicos a mais do que o requerido (Licenciatura) - 16 valores;

. Titularidade de trés graus académicos a mais do que o requerido ou superior (Mestrado) - 18 valores.
. Titularidade de quatro graus académicos a mais do que o requerido ou superior (Doutoramento) - 20 valores.

5.4.4 - Para a valoracdo do parametro da Formacdo Profissional (FP), considerar-se-do as areas de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo em causa. Serdo valoradas as acdes de
formagdo frequentadas nos Ultimos 6 anos e desde que se encontrem devidamente comprovadas através de documento idéneo, até ao
limite maximo de 20 valores, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios:
. Sem formacgdo profissional - 0 valores;
. Com formagao profissional:
fa < 50 horas - 4 valores;
> 50 horas e < 100 horas - 8 valores;
o > 100 horas e < 160 horas - 12 valores;
> 160 horas e < 230 horas - 16 valores;
> 230 horas e < 300 horas - 18 valores;
> 300 horas - 20 valores.

5.4.5 - Na auséncia de indicagdo do numero de horas nos respetivos documentos comprovativos serdo contabilizadas 7 horas por cada
dia de formagado.

5.5 - A valoragdo do parametro Experiéncia Profissional (EP) refere-se ao desempenho efetivo de fungdes na area profissional no
presente procedimento 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 fungdes na area profissional para a qual é aberto este concurso e sera avaliado, de
acordo com os seguintes critérios (a data da candidatura):

. < 1 ano - 4 valores;

. = 1anoe < 3 anos - 8 valores;

1\

3 anose < 5anos - 12 valores;

-
1%

5 anos e < 7 anos - 16 valores;

-
w

7 anos e < 9 anos - 18 valores;

.
1%

9 anos - 20 valores.

5.6 - A Avaliacdo de Desempenho (AD) refere-se ao Ultimo periodo avaliado (biénio ou ano), em que o candidato cumpriu ou
executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificagdo deste parametro
serad unicamente levada em consideracdo 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 o mesmo tenha sido objeto de avaliagdo 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-3 a mesma pelo valor necessario a que esta entre 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.
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5.7 - A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A EAC incidird sobre as listas de competéncias
previstas para a respetiva carreira na Portaria n.9 236/2024/1, de 27 de setembro e nos respetivos anexos.

5.7.1 - As competéncias a avaliar na EAC serdo extraldas 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.

5.7.1.1 - Assim, na EAC serdo avaliadas as sequintes competéncias: Orientacdo para o servico publico; Orientagdo para
resultados; Analise critica e resolucao de problemas; Comunicacdo; Iniciativa; e Orientagdo para a participacio.

5.7.2 - Por cada EAC sera elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em avaliacdo e a
classificagdo obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada.

5.7.3 - A EAC serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagfes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas as competéncias mencionadas no ponto anterior.

5.7.4 - O resultado final da EAC sera obtido de acordo com 05 seguintes passos:

a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliacdo, em fungdo do seu nivel de presenca
demonstrado pelo candidato ao longo da entrevista, quer em resposta as questdes que lhe forem 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 andlise do juri, essa
competéncia é evidenciada de forma plena pelo candidato;
. Competéncia presente a bom nivel — 16 valores, significando que, de acordo com a andlise do juri, essa
competéncia é evidenciada a bom nivel pelo candidato;
o Competéncia presente a um nivel suficiente — 12 valores, significando que, de acordo com a analise do juri,
essa competéncia é evidenciada a um nivel razoavel pelo candidato;
. 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;
. Competéncia Ausente - 4 valores, significando que, de acordo com a analise do juri, essa competéncia ndo é
evidenciada pelo candidato.
b) - Para determinar a avaliagdo quantitativa obtida por cada candidato sera feita a soma das avaliagGes de cada competéncia e dai
retirada a respetiva média aritmética, arredondada para a sequnda casa decimal (centésimas).
¢) - A avaliacdo quantitativa encontrada na anadlise anterior, correspondera a uma avaliagdo qualitativa encontrada 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; =18 e <20 Elevado.

5.8 - Por razbes de economia processual, de celeridade e de racionalizagdo dos recursos, nos casos em que se verificarem mais de 30
candidaturas, a aplicagdo dos métodos de selecdo é faseada, iniciando-se pela prova de conhecimentos, e sera efetuada da seguinte

forma:

a) Aplicagdo do 1.9 método de selegdo (PECT ou AC) num primeiro momento, & generalidade dos candidatos admitidos;

b) Aplicagdo do 2. método de selecdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método imediatamente
anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 30 (trinta) candidatos, por ordem decrescente de classificagdo, 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, serd
dispensada a aplicagdo 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 serd excluido o candidato que obtenha uma valoragdo
inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ou gue tenha obtido um juizo de N3o Apto na Avaliagdo Psicoldgica, ndo Ihe sendo

)
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aplicado o método ou fase sequintes.

5.10 - A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecdo equivale a desisténcia do concurso.
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5.11 - Ordenacdo Final: A ordenagao final dos candidatos que completem o procedimento serd 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 ordenacdo 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 a classificacdo final (CF) resultard da aplicagdo da seguinte férmula:
CF = (AC x 55%) + (EAC x 45%).

5.13 - Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 1.2 e do n.? 3 do artigo 3.9 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o
candidato aprovado nos métodos de selegdo, que seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou
superior a8 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 unitdria de ordenagdo final, apés
homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio sede destes Servicos Municipalizados e disponibilizadas, em
https://www.smas-leiria.pt/recrutamento, podendo ai ser consultadas.

————— Todas as deliberagdes foram tomadas por unanimidade. --- -—e= smmmmane mmmmmmmemmme
————— Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada por todos os

A= 1115 g e Lo T LH L B T T S S e

O Jari do Procedimento Concursal,

A~ i /H/V ,é' P,

=
Maﬁi Filipe ﬂgrco Anténio Amorim Aguiar
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PERFIL DE COMPETENCIAS — ASSISTENTE TECNICO - GENERICO - AREA ADMINISTRATIVA

Rubrica dos Elementos do juri:

Designagdo do Posto de Trabalho

ASSISTENTE TECNICO - GENERICO
- AREA ADMINISTRATIVA

N.2 do Posto de Trabalho/
vinculo

C.T. Indeterminado

Unidade Orgdnica a que pertence

Vdrias a acordar no momento da celebragdo de contrato

Superior hierdrquico direto

Chefe de Divisdo Quem reporta a si Ninguém

diretamente?

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade orgénica

68 ocupados e 16 por ocupar

Hordrio de Trabalho

O hordrio em vigor nos SMAS de Leiria

Principal drea de trabalho

ASSISTENTE TECNICO - GENERICO - AREA ADMINISTRATIVA

Conteudo Funcional Geral

Posto de trabalho com conteddo funcional inerente A carreira geral de ASSISTENTE TECNICO - GENERICO - AREA ADMINISTRATIVA.
As fungdes genéricas a desempenhar s3o as constantes no Anexo a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em
anexo a Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, referido no n.2 2, do seu artigo 88.9, s quais corresponde o grau 2 de complexidade
funcional - “Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos orgdos
e servicos.”

Principais tarefas e atribui¢es

Efetua o processamento de documentos inerentes a drea da unidade organica onde exerce fungdes; Efetua atendimento; Elabora
documentos administrativos bem como listagens; Exerce fungdes de apoio administrativo na unidade organica onde exerce fungdes;
Auxilia em tarefas administrativas adequadas as suas valéncias; Manuseia aplicacdes e programas informaticos, como utilizador,
dentro da sua drea de atividade; Elabora dossiers contendo informagdo necessdria a decisdo superior; Efetua inventariacdo e
cadastro de bens. Efetua listagens e estudos estatisticos relativos a unidade orginica onde exerce fungdes.

Requisitos obrigatérios para o

exercicio da fungdo

12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe seja equiparado, correspondente ao grau 2 de

complexidade funcional

Posi¢do remuneratéria minima 1.2 Nivel remuneratério minimo 7
Posigdo remuneratéria maxima 122 Nivel remuneratério mdximo 18
Remunerag¢do minima 1.035,63 € Remuneragio maxima 1.604,41 €

Principais equipamentos que

manuseia

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

Principais Equipamentos de
Protecdo Individual a utilizar

Mada a registar.

Caracteristicas fisicas do local

onde presta o trabalho

Interior de Edificios; Gabinete; Instalagdes Municipais.

COMPETENCIAS MAIS IMPORTANTES PARA O EXERCICIO DA FUNGCAO (VER VERSO) E A TESTAR NAS ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO X

NEGOCIAGAD E INFLUENCIA

ORIENTACAD PARA A COLABORACAD

ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS

ORIENTAGAO PARA A MUDANGA E INOVAGAO

ORIENTAGCAO PARA A INCLUSAO

ORIENTAGAO PARA 05 RESULTADOS X ORIENTAGAO PARA A PARTICIPACAO X
ANALISE CRITICA € RESOLUGAO DE PROBLEMAS X ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA

GESTAO DO CONHECIMENTO TOMADA DE DECISAD

COMUNICAGAD X INTELIGENCIA EMOCIONAL

INICIATIVA X COORDENAGAO DE EQUIPAS
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LISTA DE COMPETENCIAS — ASSISTENTE TECNICO

N.°

Competéncias transversais nucleares

Crientagdo para o servigo publico

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missdo do servigo puablico e contribuindo, pelo seu exemplo
e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar aimagem de uma Administragdo Pablica (AP) ao servigo do interesse coletivo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do interesse publico.

* Prioriza o interesse piblico em toda a sua agdo, no respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidaddos e das entidades.

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

Qrientagdo para a colaboragdo

Estabelecer relagdes 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:

* Partitha informacgdes, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas relages de trabalho.

* Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito.

* Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.

Orientagdo para a mudanga 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 Pablica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* |dentifica necessidades de mudanga atuais ou futuras.

* Adota novas ideias, atividades ou prdticas de trabalho.

* [dentifica solugBes para melhorar os servigos, 0s processos e a organizagao do trabalho.

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

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Ultrapassa obstéculos e dificuldades na persecugdo dos objetivos, de forma a alcangar os resultados previstos.
+ Identifica e utiliza, de forma eficiente e justificada, os recursos necessarios para concluir tarefas e projetos.

+ Monitoriza a sua atividade, identificando erros e garantindo os padries de qualidade do servigo prestado.

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugdo de problemas

Recolher, interpretar e compreender informagio relacionada com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusdes logicas a partir de factos

e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a diferenteg
fontes para encontrar solugdes em tempo Gtil.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

+ Procura informagdo adicional para clarificar assuntos vagos ou confusos e prevenir problemas e falhas.

» Relaciona informagdes de varias fontes para criaruma compreensdo mais abrangente sobre 05 assuntos.

+ Utiliza diferentes fontes de informagdo, incluindo colegas e superiores, no sentido de encontrar solugBes eficazes para os problemas.
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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 lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem.

* Seleciona de forma autdénoma os conhecimentos relevantes a cada situacdo numa variedade de contextos, no exercicio da sua atividade.

* Partilha com os membros da equipa documentagdo e informagdes relevantes para a atividade.

Comunicagdo

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

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Transmite informagao de forma estruturada, apresentando argumentos coerentes.

* Adapta o conteudo e o formato da mensagem aos interlocutores e ao contexto.

* Explica a informacdo de forma facil de compreender.

Iniciativa

Agir proativamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos criticos, realizar atividades mesmo que fora

do ambito da sua intervengdo com o proposito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha sido solicitado/a fazé
lo, atuar com prontiddo perante as solicitagdes da organizagdo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Age rapidamente para solucionar situagdes criticas, mitigando os impactos no funcionamento do servigo.

* Assume de forma autdnoma projetos ou tarefas especificas no dmbito da sua responsabilidade.

* Disponibiliza-se para integrar projetos em que antecipa poder ser uma mais-valia.

Negociagdo e influéncia

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades dos outros e os persuadem a mudar de pontd
de vista, lidar eficazmente com situagdes complexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Utiliza dados e informagdes concretas para fundamentar os seus argumentos.

* Comunica com clareza como as propostas podem atender aos interesses e necessidades das partes interessadas.

* Atua de forma a que todas as partes saiam beneficiadas.

10

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos

Assegurar uma utilizagdo 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 pard
as tarefas e atividades.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas légicos e compreensiveis.

* Contribui para o planeamento das suas tarefas, prestando informagdo relevante e sugestdes.

+ Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade exigidos, no dmbito da sua intervengdo nos projetos.

11

Orientagdo para a inclusdo

Demonstrar compromisso com a promogdo 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 interagdo positiva e identificando oportunidades de
melharia para a promogio de ambientes mais inclusivos e positivos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Trata todas as pessoas com respeito e consideragio independentemente da sua origem étnica, género, orientagdo sexual ou outras caracteristicas
pessoais.

* Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos de vista diferentes dos seus.

+ Adapta a linguagem e os procedimentos as necessidades dos interlocutores em ambientes fisicos e/ou digitais.
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Competéncias transversais funcionais

N.2
Orientagdo para a participagdo
Garantir a participagdo dos cidados, dos agentes econdmicos, de outras entidades e dos trabalhadores no processo de tomada de decisio, na
otimizagdo da resposta dos servigos publicos e na estratégia da organizagao.
12 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Procura o feedbock dos cidad3os e dos colegas no dmbito das suas atividades,
* Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no dmbito das suas atividades.
* Integra as preocupacdes, sugestdes e questdes dos cidadaos e dos colegas no desenvolvimento das atividades.
Orientagdo 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 dd
13 Seguranca.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
* Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranga e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos especificos inerentes ao
desempenho da sua fungdo.
* Emprega sistemas de controlo e de verificagdo para identificar e garantir a sua seguranca e a dos outros, e a confidencialidade da informacdo,
comunicando superiormente as anomalias.
* Emprega sistemas de verificagdo dos equipamentos e procedimentos de seguranca, reportando as insuficiéncias detetadas.
Tomada de decisdo
Tomar decisbes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo quando envolvem escolhas impopulares, tomar decisGes
ponderadas e bem fundamentadas, assumindo a responsabilidade pelos resultados.
14 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
+ Identifica as situagdes urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades.
* Redne ainformagdo relevante para a tomada de decisao.
+ Assume e reconhece aimportincia das suas decisdes, responsabilizando-se pelos resultados e apresentando agdes corretivas quando necessario.
Inteligéncia emocional
Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade s emogdes dos outros e tomar decisbes equilibradas e refletidas. Traduz-se nos seguintes
comportamentos:
15 * Utiliza estratégias eficazes para controlar e gerir o stress e as emogdes, nomeadamente, recorrendo a agdes preventivas.
* Tem em consideragdo as necessidades emocionais dos outros, agindo para os apoiar.
+ Considera as suas emocdes e as das pessoas envolvidas no trabalho que executa antes de tomar decisdes, pedindo apoio a chefia e colegas sempre
que apropriado.
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.
16

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
+ Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servigo e a dispanibilidade e as competéncias dos elementos da equipa.
* Proporciona a equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcangadas.

* Monitoriza a execugdo dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimizagdo dos resultados e ao cumprimento dos prazos.
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ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO ' d’
ASSISTENTE TECNICO — GENERICO — AREA ADMINISTRATIVA
Data: / /2026 | Hora de inicio da entrevista h m Hora de fim da entrevista h m

Nome do candidato:

Competéncia Nivel de Presenga da Competéncia Classificagdo Quantitativa/Fundamentagdo
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncio de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bomn nivel
ORENT"'C;‘Q PARA O A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
SERVICO PUBLICO A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia o competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncio a bom nivel
ORIENTACAO PARA OS | A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
RESULTADOS A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia o um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
ANALISE CRITICA E A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
RESOLUGCAO DE A nivel Suficiente 12 Valores Evidencio a competéncia de forma razodvel
PROBLEMAS A nivel Reduzido 8 Valores Evidencio a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
COMUNICACAO A nivel Suficiente 12 Valores Evidencia a competéncia de forma razodvel
A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencio a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
INICIATIVA A nivel Suficiente 12 Valores Evidencio a competéncia de forma razoavel
A nivel Reduzido B 8 Valores Evidencia o competéncia a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia
A nivel Elevado 20 Valores Evidencia a competéncia de forma plena
A Bom Nivel 16 Valores Evidencia a competéncia a bom nivel
ORIENTAGAO PARA A A nivel Suficiente | 12 Valores Evidencia a competéncia de forma rozodvel
SEGURANCA A nivel Reduzido 8 Valores Evidencia a competéncio a um nivel reduzido
Comportamento Ausente 4 Valores Ndo evidencia a competéncia

Registo de outros fatores com eventual influéncia na avaliagéo (se aplicavel no entender do juiri)

Facies ) Moderadamente Neutro Fechado
Altamente expressivo g
expressivo
Olha nos olhos Sempre Muitas vezes As vezes Nunca
Gesticula ao falar Sempre Muitas vezes As vezes Nunca
Esconde as mdos ao falar Sempre Muitas vezes As vezes Nunca
Extroversdo/Timidez Extrovertido Socidvel Cauteloso Reservado/Timido

Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:

Valores

Nota final qualitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:

O Jari do procedimento,




