PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA ASSISTENTE TECNICO

Atant?1l

Aos 9 dias do més de janeiro de 2023, o Juri do procedimento concursal comum para a constitui¢do de relagdo
juridica de emprego publico, em regime de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado,
para preenchimento de dois postos de trabalho na carreira geral e categoria de Assistente Técnico, na Diregao de
Servigos de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos do IEFP, I.P., reuniu na Rua de Xabregas, n.2 52, 1949-
003 Lisboa, estando presentes todos os membros que o compdem, conforme a deliberagdo do Conselho Diretivo, de
20 de dezembro de 2022, para discussdo dos trabalhos constantes da ordem de trabalhos abaixo enunciada.

Ordem de trabalhos:
1. Adogdo da metodologia de trabalho;

2. Aprovacao dos métodos de selegdo e das grelhas a utilizar no procedimento concursal comum;

3. Outros assuntos.

Ponto 1 — Adoc¢do da metodologia de trabalho

0O Juri deliberou no sentido de que o procedimento concursal comum em causa é composto pelas seguintes etapas:

1.1. Verificagdo do cumprimento dos requisitos de admiss3o, nos termos do disposto nos pontos 11., 12. e 14. da

oferta que sera publicitada na Bolsa de Emprego Publico, conforme minuta que constitui o Anexo | da
presente ata;

1.2. Elaboracdo da lista dos candidatos admitidos e excluidos;

1.3. Notificagdo dos candidatos excluidos;

1.4. Realizagdo da audiéncia prévia dos interessados;

1.5. Elaboragdo da prova de conhecimentos prevista no ponto 15.1.1 a 15.1.4 do Anexo |;

1.6. Convocatdria para a realizagdo da prova de conhecimentos aos candidatos admitidos;

1.7. Elaboragdo da lista de classificagdo do método de selegdo intercalar “prova de conhecimentos”;

1.8. Realizagdo da avaliagdo curricular prevista no ponto 15.1.5 a 15.1.9 do Anexo |, de acordo com a grelha de
avaliagdo curricular, que constitui o Anexo Il da presente ata;

1.9. Elaboragdo da lista de classificagdo do método de selegio intercalar avalia¢do curricular;

1.10. Convocatdria para a realizagdo da entrevista de avaliagio de competéncias aos candidatos admitidos na
prova de conhecimentos e na avaliag¢do curricular;

1.11. Realizagao das entrevistas de avaliagdo de competéncias e preenchimento da respetiva grelha, que constitui
o Anexo lll da presente ata;

1.12. Elaboragdo da lista de classificagdo do método de selegdo intercalar entrevista de avaliacdo de competéncias;
1.13. Elaborag3do da lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos aprovados;

1.14. Notificag3o dos candidatos admitidos e excluidos;

1.15. Realizagdo da audiéncia prévia dos interessados;

1.16. Envio ao Conselho Diretivo/Diretora do Departamento de Recursos Humanos da versdo final da lista atras
referida para homologacio.
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Ponto 2 — Aprovagdo dos métodos de selegdo e das grelhas a utilizar no procedimento concursal comum

Nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei
n.2 35/2014, de 20 de junho, conjugado com os artigos 17.2 e 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro
{(adiante designada por Portaria), é adotado para o presente procedimento concursal um método de selegdo
obrigatério e um método de sele¢ao facultativo.

No que respeita ao método de selegdo obrigatdrio, é adotada a prova de conhecimentos, para a generalidade dos
candidatos, ou a avaliagdo curricular, caso o candidato esteja a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa.

Os temas a abordar na prova de conhecimentos serdao selecionados pelo juri, tendo por referéncia a legislagdo
indicada no ponto 15.1.2. da oferta que sera publicitada na Bolsa de Emprego Ptblico.

A avaliagdo curricular dos candidatos serd efetuada com o preenchimento da grelha de avaliagdo curricular, numa
escala de 0 a 20 valores, e que constitui o Anexo Il da presente ata.

Relativamente ao método de selegdo facultativo, sera adotada a entrevista de avaliacdo de competéncias, nos
termos previstos no n.2 2 do art.2 18.2 da Portaria, que visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o entrevistador e o
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicag3do e de relacionamento interpessoal.

Para cada candidato admitido a entrevista profissional de sele¢do, serd efetuado o preenchimento da respetiva
grelha, numa escala de 0 a 20 valores, e que constitui o Anexo Ill da presente ata.

A valoragao dos métodos anteriormente referidos sera convertida numa escala de O a 20 valores considerando-se a
valoragdo até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicagdo das seguintes
férmulas finais:

OF=0,70 PC+ 0,30 EAC
OF=0,70 AC+ 0,30 EAC

em que:

OF = Ordenagao Final

PC = Prova de Conhecimentos

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
AC = Avaliagao Curricular

Os candidatos que obtenham classificagdo igual ou superior a 9,5 valores na prova de conhecimentos ou na avalia¢do
curricular serdo convocados para a realizagdo da entrevista de avaliagdo de competéncias, por notificagdo, através das
formas previstas no artigo 6.2 da Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificagdo. A

notificagdo indicara o dia, hora e local da realiza¢do da referida entrevista.

Os candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artigo 6.2 da Portaria, preferencialmente o
correio eletrénico com recibo de entrega da notificagdo, para realizagdao da audiéncia dos interessados, nos termos do

Codigo do Procedimento Administrativo.

A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente,

disponibilizada na péagina eletrénica do IEFP, 1.P.
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A ata do Jari onde constam os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada um dos métodos de selegdo a
utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do método, sera publicitada no sitio da Internet do IEFP, I.P.

A lista unitaria de ordenacdo final dos candidatos, apés homologagdo, sera afixada em local publico e visivel das instalagGes
da sede do IEFP, I.P., e disponibilizada na respetiva pagina eletronica, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do Didrio
da Republica com informagdo sobre a sua publicitagdo.

Ponto 3 — Outros assuntos

N3o havendo mais nenhum assunto a tratar, foi dada por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata que,
apos lida pelos membros presentes, a ratificam e assinam.

A Presidente do Juri
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Marina Alexandra de Almeida Rana

A 1.2Vogal

A

Ana Paula Bagueiro Silva

A 2.2 Vogal
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Teresa Isabel de Jesus Vieira Botas Carvalho
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Caracterizacdo da Oferta

Cddigo da Oferta: OE202301/xxxxx

Tipo Oferta: Procedimento Concursal Comum
Vinculo: CTFP por tempo indeterminado
Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Assistente Técnico

Categoria: Assistente Técnico

Grau de Complexidade: 2

Remunerag3o: 1.2 posi¢do remuneratdria, nivel 7 da tabela remuneratdria tnica, no valor de € 861,23

Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterizacdo do Posto de Trabalho

Para além das funcdes descritas no conteddo funcional da carreira/categoria, cabe ao Assistente Técnico

desempenhar as seguintes atividades:

e Assegurar fungdes de natureza executiva na drea da gestdo de pessoal, designadamente,

atendimento e apoio aos trabalhadores;
e Registo e tratamento, na aplicagdo de RH, dos dados e/ou processos atribuidos;

e Assegurar a organizagdao da documentacdo, arquivando-a no respeito das regras e procedimentos de

gestdo documental em vigor;

e Receber e identificar as necessidades dos diversos interlocutores e encaminhar adequadamente os

pedidos;

e Assegurar os procedimentos referentes aos direitos e deveres dos trabalhadores no Ambito das
relagdes institucionais com outros organismos da Administracdo Publica, designadamente, ADSE e

SSAP.

e Apoiar os trabalhadores relativamente ao cumprimento das normas legais e regulamentares
estabelecidas em matéria de horario de trabalho, trabalho extraordindrio e regime de férias, faltas e

licengas;

* A descricdo das fungdes ndo prejudica a atribui¢do ao trabalhador de fungdes, ndo expressamente
mencionadas, que Ihes sejam afins para as quais detenha qualificagdo profissional adequada e que

ndo impliquem desvalorizagdo profissional.

Requisitos de Admissdo
Relagdo Juridica: CTFP por tempo indeterminado

Habilitagdo Literaria: 12.2 ano de escolaridade.

Local de Trabalho

Local de Trabalho: Instituto do Emprego e Formacao Profissional, 1.P.
N.2 Postos: 2

Morada: Rua de Xabregas, 52

Codigo Postal: 1949-003 Lisboa

Distrito: Lisboa

Concelho: Lisboa

Outros Requisitos

- Capacidade para trabalhar em equipa;
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- Partilhar conhecimentos e novas praticas de trabalho;

- Experiéncia de trabalho na area de gestdo de recursos humanos;

- Conhecimento da legislagdo aplicavel a matéria dos recursos humanos;
- Conhecimentos de informatica na ética do utilizador;

- Capacidade de analise critica e sintese;

- Capacidade de relacionamento interpessoal;

- Tolerdncia a pressdo e contrariedades;

- Forte sentido de responsabilidade profissional e de sentido publico.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: As candidaturas sdo apresentadas exclusivamente mediante preenchimento de
formulario eletrénico, de preenchimento obrigatério, disponivel na pagina eletrénica do IEFP, |.P., em
www.iefp.pt/recursos humanos, separador “Recrutamento e sele¢do/Procedimento Concursal Comum”.

Contacto: Para o esclarecimento de duvidas, deve ser utilizado o seguinte enderego eletrénico:
recrutamento@iefp.pt

Data Publicitagdo:

Data Limite: 10 dias uteis

Jornal Oficial e Orgdo de Comunicagdo Social

Diario da Republica, 2.2 série, n.2 xxx, de xx/xx/2023

Texto publicado em Jornal Oficial

Observagées Gerais

1. Nos termos do disposto nos n.2s 1 e 3 do artigo 30.2 e no artigo 33.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Plblicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, conjugados com o n.2 3 do artigo
11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante designada por Portaria), torna-se publico que por
Deliberac¢do do Conselho Diretivo do IEFP, I.P., de 20 de dezembro de 2022, se encontra aberto, pelo prazo
de dez dias Uteis a contar da data da publicacdo da presente oferta na Bolsa de Emprego Publico,
procedimento concursal comum para o preenchimento de 2 (dois) postos de trabalho previstos e ndo
ocupados na carreira e categoria de Assistente Técnico, do mapa de pessoal do Instituto do Emprego e
Formagdo Profissional, I.P. (adiante designado por IEFP, I.P.), na modalidade de contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado.

2. Para efeitos do disposto no artigo 4.2 da Portaria n.2 48/2014, de 26 de fevereiro, bem como, no n.2 5 do
art.2 5.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, foi ouvida a entidade gestora do sistema de
valorizagdo profissional e entidade gestora do recrutamento centralizado (DGAEP), que expressamente
declarou a inexisténcia de trabalhadores em situagdo de requalificagdo ou reserva de recrutamento, cujo
perfil se adequasse as caracteristicas do posto de trabalho em causa.

3. Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administragdo
Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres, no acesso ao emprego, providenciando escrupulosamente no
sentido de evitar qualquer forma de discriminagao.

4. Nos termos do disposto na alinea a) do n.2 1 do artigo 11.2 da Portaria, o presente procedimento concursal
comum foi publicitado na 2.2 Série do Didrio da Reptblica, por extrato, na Bolsa de Emprego Publico,
através do preenchimento de formulario proprio e na pagina eletrdnica do IEFP, I.P. (www.iefp.pt), por
extrato disponivel para consulta.
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5. Legislagdo aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fung¢Bes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho; Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro; Portaria n.2 48/2014, de 26 de
fevereiro; Cadigo do Procedimento Administrativo, Leis do Or¢amento do Estado.

6. O presente procedimento concursal destina-se a ocupagdo de 2 (dois) postos de trabalho do mapa de
pessoal do IEFP, I.P., na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo
indeterminado, na carreira e categoria de Assistente Técnico, para a Dire¢ao de Servigos de Pessoal, do
Departamento de Recursos Humanos. Nos termos do n.2 5 e do n.2 6 do artigo 25.2 da Portaria, sera
constituida uma reserva de recrutamento interna, no prazo maximo de 18 meses contados da homologacdo
da lista de ordenagdo final, quando o nimero de candidatos aprovados for superior ac do posto de trabalho
a ocupar.

7. Local de trabalho: IEFP, I.P., Rua de Xabregas, 52, 1949-003 Lisboa.

8. Caracterizacdo do posto de trabalho:

Nos termos do definido no n.2 2 do artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro, alterado pela

Portaria n.2 191/2015, de 29 de junho, compete:

a) Assegurar fungdes de natureza executiva na area da gestdo de pessoal, designadamente, atendimento e
apoio aos trabalhadores;

b) Registo e tratamento, na aplicacdo de RH, dos dados e/ou processos atribuidos;

€) Assegurar a organiza¢do da documentagdo, arquivando-a no respeito das regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

d) Receber e identificar as necessidades dos diversos interlocutores e encaminhar adequadamente os
pedidos;

e) Assegurar os procedimentos referentes aos direitos e deveres dos trabalhadores no ambito das rela¢tes
institucionais com outros organismos da Administragdo Publica, designadamente, ADSE e SSAP.

f} Apoiar os trabalhadores relativamente ao cumprimento das normas legais e regulamentares
estabelecidas em matéria de horario de trabalho, trabalho extraordinario e regime de férias, faltas e
licengas;

g) A descricdo das fungdes nao prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes, nio expressamente
mencionadas, que lIhes sejam afins para as quais detenha qualificagdo profissional adequada e que n3o
impliquem desvalorizagdo profissional.

9. O recrutamento é circunscrito a trabalhadores com uma relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, previamente estabelecida, de acordo com o disposto no n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP.

10. Nos termos da alinea k) do n.2 3 do artigo 11.2 da Portaria, ndo podem ser admitidos candidatos que,
cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, nio se encontrando
em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do IEFP, I.P., idénticos aos postos
de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o presente procedimento.

11. Requisitos de admiss3o ao procedimento concursal:
11.1 Podem ser admitidos os candidatos que, até ao ultimo dia do prazo de candidatura satisfacam,
cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) Reunir os requisitos gerais necessarios para o exercicio de fung¢des publicas, enunciados no
artigo 17.2 da LTFP, que consistem em:
i.  Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢cdo, por convencio
internacional ou por lei especial;
ii. 18 anos de idade completos;
lil.  Ndo inibicdo do exercicio de fung¢des publicas ou ndo interdicio para o exercicio daquelas
que se propoe desempenhar;
iv.  Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fun¢des;
v.  Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoéria.
b) Terem ja constituida uma relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente estabelecida;

11.2 Constituem condigdes preferenciais de avaliagdo dos/as candidatos/as.

a) Capacidade para trabalhar em equipa;

b) Partilhar conhecimentos e novas praticas de trabalho;

c) Experiéncia de trabalho na drea de gest3o de recursos humanos;

d) Conhecimento da legislacdo aplicavel a matéria dos recursos humanos;
e) Conhecimentos de informatica na ética do utilizador;



f) Capacidade de analise critica e sintese;

g) Capacidade de relacionamento interpessoal;

h) Tolerdncia a pressdo e contrariedades;

i)  Forte sentido de responsabilidade profissional e de sentido publico.

12. Habilitagdes literarias: 12.2 ano de escolaridade

13. Posicionamento remuneratdrio: 1.2 posi¢do remuneratdria, nivel 7 da tabela remuneratdria tinica, no valor
de € 861,23, nao havendo lugar a negociacdo de posicionamento remuneratdrio ou, em caso de ser
detentor da carreira e categoria de Assistente Técnico, a remuneracgdo é equivalente a atual.

14. Formalizagdo das candidaturas:

14.1 Sob pena de exclusao, as candidaturas deverdo ser apresentadas no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
contados a partir da data da publicagdo na Bolsa de Emprego Publico (BEP), mediante
preenchimento de formuldrio eletrénico, de utilizagdo obrigatdria, disponivel na pagina eletrénica do
IEFP, I.P.,, em https://www.iefp.pt/recursos-humanos, separador “Recrutamento e sele¢do” —
Procedimento Concursal Comum.

As candidaturas deverdo ser acompanhadas dos seguintes documentos digitalizados, a submeter na

plataforma eletrénica de candidaturas:

a) Documentos comprovativos das habilitagdes literarias;

b) Curriculum Vitae detalhado, atualizado, datado e assinado, no qual conste, para além de outros
elementos julgados necessarios, a residéncia, telefone para eventual contacto, enderego
eletrénico, as habilitagGes literdrias, bem como as fungbes que exerce e as que exerceu
anteriormente, com indicagdo dos respetivos periodos de durag¢do e atividades relevantes, assim
como a formagdo profissional detida, em particular aquela relacionada com o conteldo
funcional do posto de trabalho, indicando as entidades promotoras, as datas de realizagdo e a
respetiva duragao;

14.2

c

Declaracdo devidamente autenticada e atualizada a data do presente Aviso, emitida pelo érgdo

ou servico de origem, da qual conste inequivocamente:

i.
ii.
iii.
iv.
V.

vi.

A identifica¢do da carreira e da categoria de que é titular;

A modalidade de vinculo juridico de emprego publico previamente estabelecida;

A posicdo e nivel remuneratdrio em que se encontra posicionado/a, com indicagdo do
respetivo valor;

A antiguidade na categoria, na carreira e na Administragao Publica;

A caraterizagdo detalhada das tarefas e responsabilidades inerentes ao posto de trabalho
ocupado pelo/a trabalhador/a ou, estando o/a trabalhador/a em situagdo de
requalificacdo, ao que por ultimo ocupou;

A avaliacio de desempenho relativa ao Ultimo periodo avaliativo, com referéncia aos
valores quantitativos e qualitativos ou, sendo o caso, a indicagdo dos motivos de nao
avaliacdo, nos termos e para efeitos de aplicagdo do disposto na alinea c) do n.2 2 do
artigo 20.2 da Portaria.

15. Métodos de sele¢do: Nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da LTFP, conjugado com os artigos 17.2 e 18.2 da
Portaria, é adotado para o presente procedimento concursal um método de selegdo obrigatério e um
método de selegdo facultativo.

15.1 Método de selegdo obrigatério:

Prova de conhecimentos (PC), visando avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a

capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio de determinada fungdo,

incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa, e sera aplicada aos/as candidatos/as

15.1.1
que:
a)
b)
c)
15.1.2

N3ao sejam titulares da carreira/categoria de Assistente Técnico;

Sejam titulares da categoria e se encontrem a cumprir ou a executar atribuictes,
competéncias ou atividades, diferentes das caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar;
Sejam titulares daquela categoria e se encontrem a cumprir ou a executar atribuigdes,
competéncias ou atividades, caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar, mas que
tenham, expressamente, afastado a avaliagdo curricular no formuldrio de candidatura.

A Prova de Conhecimentos revestird a forma escrita, efetuada em suporte de papel, serd
individual, com consulta, e sera constituida por um conjunto de questdes de resposta de escolha
multipla, com a duragdo maxima de 90 minutos e uma tolerdncia de 15 minutos, versando sobre
as seguintes tematicas:



15.1.3

15.1.4

15.1.5

15.1.6

15.1.7

15.1.8

15.1.9

a) Organica do [EFP, I.P., aprovada pelo Decreto-Lei n.2 143/2012, de 11 de junho, com as
alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 18/2016, de 13 de abril;

b) Estatutos do IEFP, I.P., aprovados e publicados em anexo a Portaria n.2 319/2012, de 12 de
outubro, com as alterac¢des introduzidas pela Portaria n.2 191/2015, de 29 de junho;

¢) Lei Quadro dos Institutos Publicos, aprovada pela Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro, com a
ultima alteragdo introduzida pelo Decreto-Lei n.2 96/2015, de 29 de maio;

d) Lein.235/2014, 20 de junho com as respetivas atualiza¢des;

e) Lein.27/2009, de 12 de fevereiro — Cédigo do Trabalho;

f) Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, que regulamenta a tramita¢do do procedimento
concursal de recrutamento;

g) Cddigo de Etica e de Conduta em vigor no Instituto do Emprego e da Formagdo Profissional,
I.P., aprovado por Delibera¢do do Conselho Diretivo, de 20 de marg¢o de 2018, que se
encontra disponivel no sitio da Internet do IEFP, I.P., em “A Institui¢io”, separador “Etica”.

Na realizagdo da prova ndo é autorizada a utilizagdo de telemdveis, computadores portateis ou
qualquer outro aparelho eletrénico ou computorizado.
A prova tem carater eliminatorio, sendo adotada uma escala de valoragdo de 0 a 20 valores, com
expressdo até as centésimas.
A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos/as candidatos/as, designadamente as
habilitagdes, sobretudo profissionais, o percurso profissional, a relevancia da experiéncia
adquirida e da formagao realizada, o tipo de fungdes exercidas e a avaliagdo de desempenho
obtida. Sera aplicada aos candidatos/as integrados/as na carreira e categoria de assistente técnico
que se encontrem a cumprir ou a executar atribuigao, competéncia ou atividade caraterizadoras
do posto de trabalho para cuja ocupacdo foi aberto o procedimento.

A Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valorag3o até as centésimas,

sendo a classificagdo obtida através da média aritmética simples dos elementos a avaliar.

Na Avalia¢do Curricular serdo analisados os seguintes fatores:

a) Habilitagbes Literdrias: serd ponderada a habilitagdo detida pelo/a candidato/a, da seguinte
forma: Licenciatura ou superior - 6 pontos; Bacharelato ou equivalente - 5 pontos; 12.2 ano
de escolaridade ou habilitagdo equivalente - 4 pontos;

b) Formagdo Profissional: apenas se considerarad a formagdo profissional respeitante as dreas de
formagdo e aperfeigopamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao posto de trabalho a preencher, que se encontre devidamente comprovada e
realizada nos ultimos 5 anos a contar da data da publica¢do do aviso de abertura na BEP, a
qual sera contabilizada da seguinte forma: mais de 50 horas de formag3o - 6 pontos; entre 25
e 50 horas de formacdo - 5 pontos; menos de 25 horas de formacio - 4 pontos; sem horas de
formagao - 3 pontos;

c) Experiéncia Profissional: serd tido em conta o grau de adequagio entre as fungdes/atividades
ja exercidas e a atividade caracterizadora do posto de trabalho a preencher, dependendo do
maior ou menor contacto orgdnico-funcional com as referidas areas e que se encontrem
devidamente comprovadas, sendo contabilizadas da seguinte forma: mais de 6 anos - 6
pontos; entre 4 e 6 anos - 5 pontos; menos de 4 anos - 4 pontos; sem experiéncia na area de
atuagdo - 3 pontos.

d) Avaliagdo de Desempenho: serd ponderada a avaliacdo relativa ao ultimo periodo em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar, ou caso a mesma ndo tenha sido concluida, a dltima avaliagdo atribuida
nos termos da legislagdo do SIADAP, da seguinte forma: classificacdio 5 - 2 pontos;
classificacdo entre 4 e 4,999 — 1,75 pontos; classificacdo entre 2 e 3,999 — 1,5 pontos;
auséncia ndo imputavel ao candidato - 1,5 pontos; entre 1 e 1,999 - 0 pontos; auséncia
imputével ao candidato - 0 pontos.

Para efeitos de classificacdo da Avaliagdo do Desempenho, esclarece-se que apenas serd

considerada a Avaliagdo do Desempenho devidamente comprovada por documento idéneo e que

refira expressamente a avaliagdo final, mediante a respetiva men¢do quantitativa.

Caso o candidato ndo possua, por razdes que ndo lhe sejam imputdveis, avaliagdo do desempenho

relativa ao periodo a considerar, o Juri deve definir o valor positivo a ser considerado, que serd

1,5 pontos, nos termos da alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria.

15.2 Método de selecgio facultativo:

15.2.1

Nos termos do n.2 2 do art.2 18.2 da Portaria é utilizada como método de selegdo facultativo a
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), a qual visa avaliar, de forma objetiva e
sistematizada, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados,



nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal.

15.2.2 A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias é publica e tem carater eliminatério, sendo avaliada
numa escala de 0 a 20 valores, obtendo-se o resultado final através da média aritmética simples
das classificagdes dos parametros a avaliar.

15.2.3 Duragdo aproximada da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: entre 20 a 30 minutos.

15.2.4 Qs parametros a avaliar serdo os seguintes:

a) Nivel de conhecimentos e experiéncia profissional que detém da drea de atuagdo;
b) Capacidade de andlise e sentido critico;

c) Gestdo por objetivos e orientagdo para os resultados;

d) Relacionamento interpessoal;

e) Motivagdo para o exercicio da fungdo.

16.A valoracdo dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escala de 0 a 20 valores
considerando-se a valoragdo até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método, através da
aplicagdo das seguintes férmulas finais:

OF=0,70 PC+ 0,30 EAC

OF =0,70 AC+ 0,30 EAC

em que:

OF = Ordenagao Final

PC = Prova de Conhecimentos

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
AC = Avaliagdo Curricular

17.Cada um dos métodos de sele¢do, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério pela
ordem enunciada na lei, quanto aos obrigatdrios e pela ordem constante na publicitacdo, quanto aos
facultativos, considerando-se excluido do procedimento o candidato que ndo comparega a realiza¢do de um
método de sele¢ao ou que obtenha uma valoragdo inferior a 9,5 valores, n3do lhe sendo aplicado o método
de selegdo seguinte, nos termos do n.2 3 e 4. do artigo 21.2 da Portaria.

18. Os candidatos que obtenham classificagdo igual ou superior a 9,5 valores na prova de conhecimentos ou na
avaliacdo curricular serdo convocados para a realizacdo da entrevista de avaliagdo de competéncias, por
notifica¢do, através das formas previstas no artigo 6.2 da Portaria, preferencialmente o correio eletrénico
com recibo de entrega da notificacdo. A notificagdo indicard o dia, hora e local da realizagdo da referida
EAC.

19.0s candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artigo 6.2 da Portaria,
preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificagdo, para realiza¢do da audiéncia
dos interessados, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.

20. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de sele¢do é efetuada através de lista, ordenada
alfabeticamente, disponibilizada na pdagina eletrénica do IEFP, I.P.

21. Juri do procedimento concursal:
21.1 Compete ao Juri:
a) Dirigir todas as fases do procedimento concursal;
b) Selecionar os temas a abordar nas provas de conhecimentos;
c) Fixar os parametros de avaliagdo, a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de
valoragdo final de cada método de sele¢do;
d) Admitir e excluir candidatos do procedimento, fundamentando por escrito as respetivas
deliberagdes;
e) Pedir aos candidatos, em caso de duvida, a apresentacao de documentos comprovativos das suas
declaragdes.
21.2 Composicdo do Juri:

Presidente — Dr.2 Marina Alexandra de Almeida Rana — Diretora da Diregao de Servigos de Pessoal;

Vogais efetivos:




.

o

1.2 Vogal - Dr.2 Ana Paula Bagueiro Silva — Coordenadora de Ntcleo do Nucleo de Gestdo de Pessoal
da Diregdo de Servicos de Pessoal — que substituira a Presidente nas suas faltas ou impedimentos;

2.2 Vogal — Dr.2 Teresa Isabel de Jesus Vieira Botas Carvalho — Técnica Superior da Diregao de
Servigos de Pessoal;

Vogais suplentes:

1.2 Vogal — Dr.2 Paula Cristina Falé Oliveira — Técnica Superior da Direcdo de Servicos de Pessoal;

2.2 Vogal — Dr.2 Fernanda Jodo Vizetto Guerreiro Duarte Vasconcelos Couto — Técnica Superior da
Diregdo de Servigos de Pessoal

22. As atas do Juri onde constam os pardametros de avaliagdo e respetiva ponderacdo de cada um dos métodos
de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final do método, serdo publicitadas no
sitio da Internet do IEFP, I.P.

23. A lista unitdria de ordenagdo final dos candidatos, apds homologagio, serd afixada em local publico e visivel
das instalagbes da sede do IEFP, I.P., e disponibilizada na respetiva pagina eletrénica, sendo ainda publicado
um aviso na 2.2 Série do Didrio da Republica com informac&o sobre a sua publicita¢io.
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP %M

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO

IDENTIFICACAO DO CONCURSO

OFERTA BEP N.2 | |

UNIDADE ORGANICA A QUE SE CANDIDATA |

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

N.2 CANDIDATO | |

NOME [

GRELHA DE AVALIACAO CURRICULAR

Licenciatura ou superior 6
HABILITACOES LITERARIAS Bacharelato ou eguivalente 5
12.2 ano de escolaridade ou habilitacdo equivalente 4

FORMAGAO PROFISSIONAL
Sera considerada somente a formagao respeitante as dreas de
formagdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com as | Entre 25 e 50 horas de formagdo

> 50 horas de formagao 6

5
exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fungdo, que se encontrem devidamente comprovadas e < 25 horas de formagao 4
realizadas nos Ultimos 5 anos, a contar da data de publica¢do

do aviso de abertura na BEP Sem horas de formagao 3

> 6 anos 6
EXPERIENCIA PROFISSIONAL B s
Reporta-se ao desempenho efetivo de fungGes na drea de nire & € 6anos
atuagdo inerente ao posFo de trabalho a ocupar e que se <4 anos 4
encontrem devidamente comprovadas
Sem experiéncia na drea de atuagdo 3

=5 2

Entre 4 e 4,999 1,75
AVALIACAO DE DESEMPENHO £ 263,999
Avaliagao relativa ao Ultimo periodo em que o candidato GRS 15
Cumprlu.otj e)_(ecu?ou atribui¢do, competéncia ou atividade Auséncia ndo imputavel ao candidato 15
idénticas as do posto de trabatho a ocupar
Entre 1 e 1,999 0
Auséncia imputavel ao candidato 0

TOTAL [1}
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP %\p\»&

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO
IDENTIFICACAO DO CONCURSO

OFERTA BEP N.2 i

UNIDADE ORGANICA A QUE SE CANDIDATA |

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

N.2 CANDIDATO ]

NOME |

HABILITAGAO ACADEMICA [

GRELHA DA ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Nivel de conhecimentos e experiéncia profissional que detém
da area de atuagdo

§ 0a20

Conhecimentos especializados, representac3o e colaborag3o institucional,

qualidade da experéncia profissional e adequagdo ao exercicio da funcdo

Capacidade de analise e sentido critico

Avaliac3o objetiva e critica do seu percurso académico/profissional 0a20
identificando pontos fortes e fracos e experiéncias relevantes

Gestdo por objetivos e orientacdo para os resultados

Focalizar na concretizagao dos objetivos dentro de prazos realistas, 0a20
implementar ajustamentos e optimiza¢do de recursos

Relacionamento interpessoal

Facilidade relacional e estilo comunicacional, fluéncia verbal, adequag3o do 0a20
vocabulario e coeréncia do discurso

Motivagdo para o exercicio da fun¢do
Grau de vontade e interesse no Ambito da fung3o a exercer e identificagio com 0a20
os principios e valores do Instituto

TOTAL (Total/5) 0







