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Atan.°1
-——Aos dez dias do més de dezembro de 2020 pelas 14:00 horas, na sala de reunides do

Gabinete de Gestao da Loja do Cidadao, reuniu o juri do procedimento concursal comum para
constituicio de relagao juridica de emprego publico na modalidade de contrato de trabalho por
tempo indeterminado, para ocupacgéo de 1 posto de trabalho de Técnico Superior, previsto no
Mapa de Pessoal do Gabinete de Gestao da Loja do Cidadao (GGLC), da Vice-Presidéncia do
Governo, composto pelo Dr. Jodo Luis Lomelino de Freitas — Diretor do Gabinete de Gestao
da Loja do Cidad&o, na qualidade de presidente e pelos Vogais efetivos, Dra. Fiona Louise
Correia Pereira — Subgerente do Gabinete de Gestao da Loja do Cidaddo, substitui o

Presidente nas suas faltas ou impedimentos; e Dra. Débora Regina Gouveia Barros —

Subgerente — Gabinete de Gestédo da Loja do Cidadao.
—-Aberta a reunido, o juri deliberou por unanimidade adotar a seguinte Ordem de
Trabalhos:

——-Ponto Unico - Proceder a fixagao dos parametros de avaliacdo, a sua ponderagéo, a
grelha classificativa e o sistema de valoragéo final de cada método de selegéo a utilizar no

presente procedimento.
—|niciada a discussao do Ponto Um da Ordem de Trabalhos, para efeitos de cumprimento
do disposto na alinea ¢) do n.° 2 e no n.° 3 do art.° 14.° da Portaria n.® 125-A/2019, de 6 de
abril, o Presidente do juri comegou por expor o seguinte:

-——Que na sequéncia do Despacho de 27 de outubro de 2020, do Vice-Presidente do
Governo, que aprova o Mapa Regional Consolidado de Recrutamentos de 2020, que autorizou
o recrutamento em apreco, a 18 de novembro de dois mil e vinte, foi presente aos membros
do juri o mapa de pedido de autorizag@o para abertura do procedimento concursal em aprego,
com o despacho de autorizagéo de 25 de novembro do Chefe do Gabinete do Vice-Presidente
do Governo, proferido no uso dos poderes delegados por Despacho n.° 264/2020, de 16 de
margo, do Vice-Presidente .

-——Que, em conformidade com aquele pedido de autorizagdo de abertura do procedimento
concursal acima mencionado e com o disposto nos n.% 1, 2, 3 e 4 do artigo 36.° da Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
alterada pelas Leis n.°s 82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 7 de agosto, 18/2016, de
20 de junho, 42/2016, de 28/12, 25/2017, de 30/05, 70/2017, de 14/08, 73/2017, de 16/08,
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49/2018, de 14/08, 71/2018, de 31/12, e Decreto -lei n.° 6/2019 de 14 de janeiro, e Leis n.**
79/2019, de 2 de setembro, 82/2019 de 2 de setembro e 20/2020 de 31 de janeiro, conjugado
o com o n.° 2 do artigo 16° do Decreto Legislativo Regional n® 11/2018/M, de 3 de agosto os
artigos 5.° e 6.° da Portaria n° 125-A/2019, de 30 de abril, aos candidatos ser&o aplicados os
seguintes métodos de selecgao:

-Prova de conhecimentos escrita;

- Entrevista profissional de seleg¢ao.

Apbs a exposicéo feita pelo presidente pelo presidente, o juri passou a aprovagao dos
métodos de selegéo e fixagdo dos pardmetros de avaliagdo, a sua ponderagéo, a grelha
classificativa e o sistema de valoragéo final de cada método de selegéo, tendo deliberado por
unanimidade o seguinte:

| - Regra geral: Nos termos dos n.%s 1 e 4 do artigo 36.° da LTFP, do n° 2 do artigo 16°
do Decreto Legislativo Regional n° 11/2018/M, de 3 de agosto os artigos 5° e 6° da Portaria n°

125-A/2019, de 30 de abril, serdo aplicados os seguintes métodos de selegéo:
--—---—-a) Prova de Conhecimentos (PC),

--——-b) Entrevista Profissional de Sele¢ao (EPS);
A PROVA DE CONHECIMENTOS: Visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou
profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da fungao,

incluindo o adequado conhecimento da lingua Portuguesa. A Prova de Conhecimentos sera
de natureza tedrica, de contetdo geral e especifico, de realizagao individual, em suporte de
papel e em forma escrita, sem possibilidade de consulta da legislagéo. A Prova tera a duragao
de 90 minutos, obedecendo ao seguinte programa:

. Organica do Xlll Governo Regional da Madeira - Decreto Regulamentar Regional n.°
8-A/2019/M, de 19 de novembro;
. Organica da Vice-Presidéncia do Governo Regional e dos Assuntos Parlamentares-

Decreto Regulamentar Regional n.° 6/2020/M, de 17 de janeiro, alterada pelo Decreto
Regulamentar Regicnal n.® 42/2020/M, de 4 de novembro;

. Cria o Gabinete de Gestdo da Loja do Cidadao- Decreto Legislativo Regional n.°
8/2003/M de 21 de maio, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 29/2003/M de
9 de dezembro;

. Estrutura Organica do Gabinete de Gestao da Loja do Cidaddo — Decreto
Regulamentar Regional 10/2004/M de 24 de abril,
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Orgamento da Regido Auténoma da Madeira para 2020 — Decreto Legislativo Regional
n.° 1-A/2020/M, de 31 de janeiro;
Orgamento de Estado para 2020 — Lei n.? 2/2020, de 31 de margo;
Estatuto Politico-Administrativo da Regido Auténoma da Madeira — Lei n.° 13/91, de 5

de junho, alterada pelas Leis n.”® 130/99, de 21 de agosto, e 12/2000, de 21 de junho;
Cédigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

Principios e Normas a que Deve Obedecer a Organizagdo da Administracdo Direta e
Indireta da Regido Autébnoma da Madeira — Decreto Legislativo Regional n.°
17/2007/M, de 12 de novembro, alterado pelos Decretos Legislativos Regionais n.”
24/2012/M, de 30 de agosto, 2/2013/M, de 2 de janeiro e 42-A/2016/M, de 30 de
dezembro;
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
alterada pelas Leis n.* 84/2015, de 7 de agosto, 18/2016, de 20 de junho, 25/2017, de
30 de maio, 70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de
agosto, 71/2018, de 31 de dezembro, Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro, Lei n.°
79/2019, de 2 de setembro, Lei n.° 82/2019, de 2 de setembro , e Lei n.° 2/2020, de 31

de margo, adaptada a administragdo regional auténoma da Madeira pelo Decreto

Legislativo Regional n.° 11/2018/M, de 3 de agosto;
+ Execucdo do Orgamento da RAM - Decreto Regulamentar n® 22/2020/M, de -17 de
margo;

- Codigo dos Contratos Publicos - Escolha do Procedimento em fungéo do valor —-----—--
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°

111- B/2017, de 31 de agosto (retificado pelas declaragbes de retificagdo n.° 36-
A/2017, de 30 de outubro e n.° 42/2017, de 30 de novembro.

. GERFIP - Decreto-Lei n° 117-A/2012, de 14 de junho.
—-Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a

valoragao até as centésimas.
---—-As provas nao poderdo ser assinadas sendo apenas identificadas por uma numeragao
convencional a atribuir pelo Juri, a qual substitui o nome do candidato até que se encontre
completa a sua avaliagio, de acordo com o disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 8.° da
Portaria.
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—-A ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO visa avaliar, de forma objetiva e
sistematica, a experiéncia profissional, a aquisicdio de conhecimentos e aspetos
comporitamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o juri e o candidato,

considerando-se para tanto, e para todas as Referéncias, as seguintes variaveis e a seguinte

formula de classificagao:
——-a) Experiéncia profissional: Avaliara o percurso profissional e a relevancia da experiéncia
adquirida no posto de trabalho a que se candidata.

--—20 Valores - Excelente nivel, revelando excelente experiéncia profissional, potencialidades
e caracteristicas acima da média para exercer fungdes nestas areas.

—16 Valores - Bom nivel revelando experiéncia, capacidades e caracteristicas profissionais

bastante favoraveis ao exercicio de fungdes nestas areas.

12 Valores - Nivel razoavel, revelando experiéncia, capacidades e caracteristicas

profissionais muito adequadas para o exercicio de atividades nestas areas.
—8 Valores - Nivel reduzido, revelando muito pouca experiéncia, capacidades e
caracteristicas profissionais para o exercicio de atividade nestas areas.

—4 Valores - Nivel insuficiente, revelando nao possuir experiéncia nem capacidade e

caracteristicas profissionais para o exercicio de atividade nestas areas.
---b) Motivagdo: Avaliara as preferéncias vocacionais, 0 empenho, o interesse na execugao
e preparagdo do trabalho bem como o envolvimento com o mesmo, e apresentagéo das
razdes concretas que justificam a sua candidatura. Avalia também a capacidade para

reconhecer os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento agindo no

sentido da sua melhoria permanente e atualizagao profissional.
—-20 Valores — Excelente nivel, revelando empenhamento total na execugéo e preparagao

do trabalho e total envolvimento com a fungao bem como apresentou razdes muito sélidas

para a sua candidatura.
-—-16 Valores — Bom nivel, revelando empenhamento na execugao e preparagéo do trabalho
e muito envolvimento com a fungdo bem como apresentou razdes muito consistentes para a
sua candidatura.

—12 Valores - Nivel razoavel, revelando razoavel empenhamento na execugéo e

prepara¢éo do trabalho, algum envolvimento com o desempenho da fungdo e apresentou

algumas razdes consistentes para a sua candidatura.



S',}},'R.

REGIAQ AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL
VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO fﬁ ’

-—8 Valores — Nivel reduzido, revelando muito pouco empenhamento na execugao e
preparagéo do trabalho bem como muito pouco envolvimento pela fungéo e apresentou muito
poucas razées consistentes para a sua candidatura.

—4 Valores — Nivel insuficiente, revelando nenhum empenhamento na execugio e

preparagio do trabalho bem como auséncia de envolvimento com a fungéo e nao apresentou

razdes para a sua candidatura.
——-c) Sentido de responsabilidade e orientagdo para os resultados: Avaliara a capacidade
de analisar, ponderar, julgar e agir, em situacbes relacionadas com a sua atividade
profissional, avaliando e assumindo as consequéncias dos atos e decis6es que tiver de tomar.
Avaliard também a capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do
servigco e as tarefas que lhe estao atribuidas.

——20 Valores - Excelente nivel de sentido de responsabilidade, revelando excelente
capacidade de analise e de ponderagao, profundo sentido de justica e exirema atengdo as

tarefas e deveres a desempenhar.

—--16 Valores - Bom nivel de sentido de responsabilidade, revelando boas capacidades de
analise e de ponderagao, profundo sentido de justica, bem como zelo e atengao pelas tarefas

e deveres a desempenhar.
—-12 Valores — Nivel razoavel de sentido de responsabilidade, revelando algumas

capacidades de analise e de ponderagéo, algum sentido de justiga, bem como algum zelo

atencgéo pelas tarefas e deveres a desempenhar.
—-8 Valores — Nivel reduzido de sentido de responsabilidade, ja que demonstrou possuir
muito poucas capacidades de analise e de ponderagéo, muito fraco sentido de justica bem

como demonstrou possuir muito pouco zelo e atengdo pelas tarefas e deveres a

desempenhar.
——-4 Valores — Nivel insuficiente de sentido de responsabilidade, ja que demonstrou nao

possuir capacidades de andlise e de ponderagéo, nao apresentar sentido de justica e nao

revelou nenhum zelo e atengao pelas tarefas e deveres a desempenhar.
—--d) Relacionamento interpessoal: Avalia a capacidade para interagir adequadamente
com pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos,

tendo uma atitude de relacionamento facilitadora e gerindo as dificuldades e eventuais

conflitos de forma ajustada.

-—-20 Valores — Excelente nivel, revelando muito boa qualidade de interagéo estabelecida
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na entrevista e da capacidade para considerar pontos de vista diferenciados.

——--16 Valores — Bom nivel, revelando boa qualidade de interagédo estabelecida na entrevista

e da capacidade para considerar pontos de vista diferenciados.

——-12 Valores - Nivel razoavel, revelando adequada qualidade da interagdo estabelecida na

entrevista e da capacidade para considerar pontos de vista diferenciados.
-8 Valores — Nivel reduzido, revelando baixa qualidade da interagdo estabelecida na
entrevista e da capacidade para considerar pontos de vista diferenciados.

——4 Valores — Nivel insuficiente, revelando muito baixa qualidade da interagao
estabelecida na entrevista e da capacidade para considerar pontos de vista diferenciados. -
-—-e) Capacidade de comunicagao: Avaliard a capacidade para expor ideias ou situagtes
com objetividade, clareza e poder de argumentagéo:

-—-20 Valores ~ Excelente nivel, revelando capacidades de comunica¢éo acima da média,

exprimindo-se com extrema objetividade e grande poder de argumentagéo.

-——16 Valores — Bom nivel, revelando muita capacidade de comunicagdo, exprimindo-se

com muita clareza e objetividade e algum poder de argumentagéo.

-—---12 Valores — Nivel razoavel, exprimindo-se em geral com alguma clareza e objetividade

e uma razoavel capacidade de argumentacgao.
-----8 Valores — Nivel reduzido, revelando muita dificuldade de discurso, muito pouca clareza
e objetividade e muito reduzida capacidade de argumentagao.

-4 Valores — Nivel insuficiente, revelando incapacidade para expor ideias ou situacoes,
revelando incapacidade de argumentagao. -

—-A Entrevista Profissional de Selecdo sera classificada com o valor resuitante da média
aritmética das pontuagdes obtidas em cada parametro. As deliberagdes do jiri sdo tomadas

por maioria e sempre por votagédo nominal.

-—-A ficha individual a ser utilizada na Entrevista Profissional de Selegao deste procedimento

concursal, & a constante no Anexo | a presente ata.

Il - Candidatos nas condigdes previstas no n.° 2, do artigo 36.° da LTFP, ou seja

que sejam titulares de carreira e exercam as fungbes que constarao na alinea b) do ponto 2
do aviso de abertura e ndo usem a faculdade de opgéo pela aplicagdo dos métodos referidos

no ponto |, sdo aplicados os seguintes métodos de selegao:

a) Avaliacéo curricular (AC);
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--—----- b) Entrevista Profissional de Selecdo (EPS).
—-—-A AVALIACAO CURRICULAR visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da

experiéncia adquirida e da formagao realizada, tipo de fungbes exercidas e avaliagao de
desempenho obtida, sendo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia
para o posto de trabalho a ocupar, fixados pelo juri, sendo obrigatoriamente considerados,
para todas as Referéncias, os seguintes: habilitacdo académica, formagéo profissional,
experiéncia profissional e avaliagao do desempenho atribuindo a seguinte classificagao:
-----a) Habilitagbes Académicas (HAB)
-——Doutoramento- — 20 valores

-—----Mestrado — 18 valores

-——Licenciatura — 16 valores

b) Experiéncia Profissional (EP). o Juri ponderara o desempenho efetivo de atividades
inerentes aos postos de trabalho, que sdo na carreira de Técnico Superior de grau de
complexidade 3. O contetdo funcional da carreira de Técnico Superior & o descrito no anexo a
que se refere o n° 2 do artigo 88° da Lei n° 35/2014, de 20 de junho na sua redacg&o atual.-—-
—-—-No item experiéncia profissional o juri deliberou atribuir a seguinte classificagéo: -

—-Com experiéncia profissional numa das areas acima descritas superior a 12 anos — 20
valores

-——Com experiéncia profissional de 9 anos e até 12 anos numa das areas acima descritas —
18 valores;

——-Com experiéncia profissional de 5 anos e até 8 anos numa das areas acima descritas — 16
valores;—-

—-—-Com experiéncia profissional até 4 anos numa das areas acima descritas — 14 valores-—--

-----Sem experiéncia profissional numa das areas acima descritas — 12 valores

c) Formacao Profissional (FP): o juri ponderara os cursos de formagéo especificos das
areas inerentes aos postos de trabalho, anteriormente descritos, € os seminarios, encontros,

jornadas, palestras, conferéncias e estagios relacionados também com aquelas areas, tendo

deliberado atribuir a seguinte classificagéo:
-—-Partindo da nota 10 e até 20 valores assim distribuidos:

-—- Por cada formagao especifica de duragao igual ou superior a frinta horas — 0,5 valores—---

-— Por cada formagéao especifica inferior a trinta horas — 0,25 valores
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-— Por cada seminario, encontro, jornada, palestra, conferéncia, congressos e estagio
especificos - 0,2 valores

—-0 juri deliberou contabilizar apenas os certificados de agdes de formagéo que mencionem
0 numero de horas.

—-—d) Avaliagdo de desempenho (AD): O juri ira ponderar, a avaliagdo de desempenho
relativa ao Gltimo periodo (2017/2018), em que o candidatou cumpriu ou executou atribuigao,
competéncia ou atividade idénticas as dos postos de trabalho a ocupar, cujos critérios de

selegdo e respetiva pontuagéo séo os seguintes:

-—-Avaliagéo do ultimo periodo (4,5 — 5) - 20 valores

-—-Avaliagéo do ultimo periodo (4 — 4,5) - 18 valores

—--—-Avaliagdo do ultimo periodo (3,5 — 5) — 16 valores

—-Avaliagao do (ltimo periodo (3 - 3,5) — 14 valores

—--Avaliagao do ultimo periodo (2,5 — 3) — 12 valores

—---Avaliagio do ultimo periodo (2 — 2,5) — 8 valores
—-No caso de auséncia de avaliagio de desempenho, por razbes ndo imputaveis ao
candidato - 10 valores

-—-A classificacao final da avaliagéo curricular sera feita através da seguinte formula e numa
escala de zero a vinte valores: AC= HAB+2EP+FP+AD

[~

L

—Em que: AC= Avaliagdo curricular, HAB= Habilitagdes Académicas EP= Experiéncia

Profissional, FP= Formagao Profissional e AD= Avaliagao do Desempenho.

—-Para efeitos da Avaliagdo Curricular de cada candidato o juri deliberou utilizar a ficha

constante no Anexo |l & presente Ata, da qual faz parte integrante.
A ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAQ encontra-se definida no ponto |, aplicando-
se tudo o previsto naquele ponto.

A valoragio dos métodos de selegdo anteriormente referidos, para todas as Referéncias, sera
convertida numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a especificidade de cada método e
de cada candidato, através da aplicagao das seguintes formulas finais:
-—-CF= ([PC x 70%)] + [EPS x 30%])
—-CF= ([AC x 70%] + [EPS x 30%])
--——Em que:-

—-CF= Classificagao final
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-—--PC= Prova de Conhecimentos

----—-EPS= Entrevista Profissional de Sele¢ao

—--AC= Avaliagao Curricular
-—-Cada um dos métodos de selegdo, bem como cada uma das fases que comportem, &
eliminatério pela ordem enunciada na lei nos termos do n.° 9 do artigo 9.° da Portaria. E
excluido do procedimento o candidato que tenha uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos
métodos ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método seguinte, ou fases seguintes. ---

—

—--Nos calculos dos valores obtidos por cada candidato, € adotada a escala de zero a vinte
valores, considerando-se a valoragao até as centésimas.

-—--Para efeitos de igualdade de valoragao, o juri ira aplicar as regras definidas no artigo 27.°
da Portaria.

—--Finalmente, em conformidade com o deliberado na presente ata, o juri elaborou e aprovou

a versao final do aviso de abertura do procedimento concursal em aprecgo, diligenciando a sua

remessa ao Gabinete para efeitos de assinatura.

--—--Nada havendoc mais a tratar, foi lavrada a presente ata que, depois de lida e achada

conforme, foi assinada pelos presentes.

ot . o L /{7

As Vogais,

Derora Barrot

ANEXOS:
- Copia do Perfil de posto de trabalho
I- Ficha de avaliagdo da entrevista profissional de selegao

Il- Ficha de avaliagao curricular
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ANEXO |
FICHA DE AVALIAGAO DA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELEGAO

%

{2020- 1 posto de trabalho na modalidade de contrato de

trabalho em fungées publicas por tempo indeterminado da carreira | e categoria de Técnico Superior,
previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do GGLC

Nome do Candidato:

Data da entrevista:

Hora da entrevista:

Classificagéo
Classificagéo Qualitativa
Quantitativa
Parametros de
Avaliagio da Nota final Classificagéo na
Nota votacéo escalade 0 a 20
Entrevista ) Nota Vogal | Nota Vogal ( i o
Presidente nominal por | valores (4, 8, 12,
maiaria) 18 e 20)
Experiéncia
profissional (EP)
Motivagao (M)
Sentido de

responsab. e
orientagdo para os
resultados(SR
eOR)

Relacionamento
Interpessoal (RI)

Capacidade de
comunica¢ao (CC)

Resumo dos temas abordados:

Valoragéo Final da Entrevista
(Média aritmética simples)

10
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Fundamentagéo relativa a EPS:

A classificagdo final da Entrevista Profissional de Selegdo resulta da média aritmética simples, dos
valores obtidos pelo candidato em cada um dos cinco fatores, de acordo com a seguinte férmula:

EPS= EP+M+SR+RI+CC
5
na qual:
EPS= Entrevista Profissional de Selegao
EP= Experiéncia Profissional
M= Motivacio
SR= Sentido de Responsabilidade
RI= Relacionamento Interpessoal
CC = Capacidade de Comunicagao

O Presidente,

As Vogais,

11
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ANEXO Ii
FICHA DE AVALIAGAO CURRICULAR

Procedimento concursal: Aviso n° __ /2020- 1 posto de trabalho na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado da carreira especial d e categoria
de Técnico Superior em Estatistica, previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do GGLC

Nome do Candidato:

Parametro: Habilitagdo Académica (HAB)

Grau Area Valoragdo da habilitagéo

Pardmetro: Experidncia Profissional (EP)

Descrigdo da Experiéncia | Duracao Pontuacao

Valoragao da Experiéncia Profissional

Pardmetro: Formacéo Profissional (FP)

Descricao da Formacgao Pontuagio

Valoragao da Formacao Profissional

Pardmetro: Avaliagdo de Desempenho (AD)

12
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO

Periodo

Avaliagdo Quantitativa

Valoragao da Avaliagdao de Desempenho

A classificagao final da Avaliagao Curricular resulta da aplicagéo da seguinte formula:

AC= HAB+2EP+FP+AD
5

na qual:

AC= Avaliagao Curricular
HAB= Habilitagdes Académicas
EP= Experiéncia Profissional
FP= Formacéao Profissional
AD= Avaliagdo de Desempenho

O Presidente,

As Vogais,

[ L L S L L]
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Procedimento Concursal Comum GGLC

Carreira Técnico Superior

Perfil de Posto de Trabalho

1.Atividades

a) Recursos Humanos
- Elaboragdo de mapa de assiduidade e controlo de horas das
hospedeiras;
- Elaboragao e apuramento de listagem de suplemento remuneratério;
- Elaboragao de base dados dos colaboradores das Entidades;
b) Apoio a Contratagao Publica
- Execucgao de toda a tramitag@o para ajuste direto simplificado;,
- Apoio administrativo a execugao dos diversos contratos;
- Apoio na elaboragao dos mapas financeiros;

c) Area de Operacdes

- Langamento e controlo de quantidades no programa de economato;
- Elaboragao e manutengéao do programa de imobilizado;
- Elaboragéo e apuramento dos inqueéritos internos e externos;

d) Funcdes Administrativas e Financeiras

- Apoio e Gestao de toda a area administrativa;
- Langamento de despesa no programa GERFIP;
- Langamento de receita no programa IGEST;
- Processamento de vencimentos;
- Langamento e emissao de DUC's dos descontos nos respetivos portais
(S8, CGA; ADSE; IRS),
- Langamento dos vencimentos no GERFIP e respetivo pagamento
manual;
- Processamento e pagamento de retengoes em GERFIP; '
e) Conhecimentos informaticos (%




- Access (criar bases de dados para a manipulagdo de dados em
tabelas, e trabalhar com dados eficazmente);

- Excel ( como ferramenta para calculo, para trabalhar com dados e para
a criagéo de graficos, fornecendo as bases que permitam uma evolugéo
para a utilizagdo avangada);

- Word (para criar diversos tipos de documentos, bem como utilizar a
aplicagéo para produgao de paginas web e como ferramenta de mailing),

- PowerPoint {(criagdo de modelos de apresentagao);

2. Perfil para o exercicio das atividades supra

a) CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de
saberes, informacgao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao
adequado desempenho das fungbes. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

» Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto

de trabalho e aplica-os de forma adequada.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes

profissionais complexas.

¢ Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma

a desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas.

o Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagéo e de

comunicagao com vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade.
b) ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com

eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas e que lhe s&o

solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se

nas atividades com maior valor para o servigo (atividades-chave).

» Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e €

perseverante no alcangar das metas definidas.

¢ Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe s&o

distribuidos.
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d)

» Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em
cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
COMUNICACAOQ: Capacidade para se expressar com clareza e precisao,
adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na
exposigdo e defesa das suas ideias e demonstrar respeito e consideragao
pelas ideias dos outros. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

« Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precis&o.

o Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

« E normalmente assertivo na exposigao das suas ideias, captando
naturalmente a atengao dos outros.

» Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e
valorizando-as.
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a
mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar no
desenvolvimento e atualizag@o técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

« Reage de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos
profissionais e mantendo um desempenho eficiente.

¢ Encara a diversidade de tarefas como uma oporiunidade de evolugéo e
desenvolvimento profissional.

» Reconhece habitualmente os seus pontos fracos e as suas
necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria.

« Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agbes de

Jﬁ-@“'

formagéo de reconhecido interesse para 0 servigo.



