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ATA DE DEFINIGAO DE CRITI?RI‘OS

Procedimento concursal na modalidade de contrato de t*’abalho sem termo — Assistente
Administrativo. ‘

O Juri do concurso composto pelo Presidente, Dra. Hirondina Machado, Chefe de Divisdo
Administrativa e de Recursos Humanos da Camara Municipal de Viana do Castelo e pelos vogais
efetivos Dr. José Manuel Lira, gerente da empresa Galima, Lda., e Dra. Sarah Ferreira de Sousa, do
servico de marketing e promogdo da Fundagdo Gil Eannes, FP, reunido a 13 de junho de 2024, no
Navio Museu Gil Eannes, Doca comercial, 4900-321 Viana do Castelo, analisou e aprovou por
unanimidade os critérios de apreciagdo e ponderagdo dos fatores & sele¢do dos candidatos a

preencher a um posto de trabalho para um assistente administrativo na modalidade de contrato

indivicual de trabalho sem termo. }

No método de sele¢do serdo utilizados os seguintes critérios de apreciagdo e ponderacdo dos
fatores de avaliacdo:

1. Avaliagdo Curricular (AC):

1.1 Fatores de Avzliacdo
e Habilitagbes Académicas (HA)
e Formacgdo (F)
e Experiéncia Profissional (EP)
e Conhecimentos (C)

Critérios de apreciagdo e ponderagdo dos fatores de avaliagdo:
1) Avaliagdo Curricular

Este método serd valorado na escala de 0 a 20 valores seguindo a aplicacdo da férmula

AC=HAB+F+EP+C
4

Sendo:
HAB =

Escolaridade obrigatéria em fungdo da idade — 20 valores;

F = Formagdo na drea administrativa, contabilidade, faturacdo, recursos humanos e cutras
areas de interesse.

Cada dia 4 valores até ao méaximo de 20 valores

EP = Experiéncia Profissional: considerando e ponderando a execucdo de atividades inerentes
ao posto de trabalho e ao grau de complexidade das mesmas, nomeadamente trabalho na area
administrativa desempenhando funcdes, que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes
e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-processamento, pessoal e

aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos érgdos
incumbidos da prestacdo de bens e servicos.

Até 1 ano— 10 valcres
Mais de 1 ano e menos de 2 anos — 15 valores
Mais de 2 anos e menos de 3 anos — 20 valores
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Conhecimentos
Linguas estrangeiras, nomeadamente inglés, espanhol ou francés
Experiéncia profissional na drea administrativa e de contabilidade

Idioras = 5 valores
Outros canhecimentos — 15 valores

Os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores, no método de sele¢do acima
referido (Avaliagdo Curricular), considerando-se excluidos do procedimento, ndo Ines sendo
aplicado 0 método seguinte.

2) A Entrevista Profissional de Selegdo
Visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional = aspetos
comportamentos evidenciados durante a interagdo estabelecida entre entravistador e
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, a experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais,
através de descricdes comportamentais ocorridas em situagGes reais e vivenciadas pelo
candidato.

2.1 Critérios de avalia¢do
Critério 1 — Atitude: avalia o comportamento do candidato em termos de capacidade de
trabalho em equipa, capacidade de gestao de conflitos, capacidade de persuasdo,
apresentacdo e confianga (ponderacdo de 10%):

a) Atitude desadequada — classificagdo: insuficiente (4 valores)

b) Atitude pouco adequada — classificagdo: reduzido (8 valores)

c) Atitude adequada — classificagdo: suficiente (12 valores)

d) Atitude muito adequada — classificacdo: bom (16 valores)

e) Atitude excelente — classificacdo: elevado (20 valores)

Critério 2 — Conhecimentos, formagcdo e motivagdo para o exercicio da fungdo
(ponderagdo de 20%):
a) Auséncia de conhecimentos / formagdo ou de motivagdo ~ insuficiente (4 valores)
b) Poucos conhecimentos / formagdo ou motivagdo — reduzido (8 valores)
c) Bons conhecimentos / formagdo ou motivacdo — suficiente (12 valores)
d) Muito bons conhecimentos / forma¢do e motivagdo — bom (16 valores)
e) Excelentes conhecimentos / formagdo e motivagdo -- elevado (20 valoras)

Critério 3 — Experiéncia na area que se candidata (ponderacdo de 45%)
a) Auséncia de experiéncia — insuficiente (4 valores)
b) Pouca experiéncia — reduzido (8 valores)
c) Experiéncia suficiente — suficiente (12 valores)
d) Experiéncia relevante — bom (16 valores)
e) Grande experiéncia —elevado (20 valores)

Critério 4 — Capacidade de expressdo, fluéricia verbal e corregdo do discurso - coeréncia

e clareza discursiva, riqueza vocabular, capacidade de compreensdo e interpretacdo das
questdes colocadas (ponderagdo de 25%):

a) Dificuldade de expressdo, comunica¢do ou interpretacio — insuficiente (4 valores)
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Critério 4 — Capacidade de expressdo, fluéncia verbal e corre¢do do discurso - coeréncia
e clareza discursiva, riqueza vocabular, capacidade de compreensdo e interpretacdo das
questdes colocadas (ponderag3o de 25%):
a) Dificuldade de expressdo, comunicag¢io ou interpretacdo — insuficiente (4 valores)
b) Pouca capacidade de expressdo, comunicagio ou interpretacdo — reduzido (8
valores)
c) Capacidade de expressdo, comunicacdo ou interpretacdo — suficiente (12 valores)
d) Boa capacidade de expressdo, comunicacio ou interpretagdo - bom (15 valores)
e) Muitc boa capacidade de expressdo, comunicagio ou interpretacdo - clevado (20
valores)

Classificagdo da entrevista profissional de sele¢do: a classificacdo da entrevista profissional serg

obtida pela média aritmética simples das classificacSes dos critérios de avaliacio.

Classificacdo Final:

A ordenagdo final dos candicdatos que completem o procedimento resultars da média aritmética
ponderada das classificagdes quantitativas dos métodos de selecdo, que ser3 expressa na escala de
0a 20 valores e sers efetuada através das seguintes férmulas:

CF=(0,40*AC) + (0,60*EPS)

sendo:

CF = Classificagdo Final;

AC = Avaliag3o Curricular;

EPS = Entrevista Profissional de Selecdo

Os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,50 valores em qualquer dos métodos de
selecdo consideram-se excluidos da valoracéo final

Com os resultados da classificagdo final dos candidatos obtidos pela aplicagdo das férmulas
anteriores, serd elaborada uma lista unica com a ordenacdo final de todos os candidatos.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata, que
depois de lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os membros do Jri presentes.

Viana do Castelo, 13 de junho de 2024 /’bl‘\
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Hirondina Machado
(Presidente)
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Sarah Ferreira de Sousa

(29 vogal efetivo) )((

—_— = e
Navio Gil Eannes * Doca Comercial + 4900-321 Viana do Castelo * Tel. +351 258 809 710 Tim. 914 534 707 « www.fundacaogileannes.pt o e-mail: geral@iundacaogileannes.pt
Fundagdo pliblica de direito privado, FP « NIPC 504 668 340 o Patriménio Scidal 326.600,97 Euros » Fundagio Matriculada na Conservatéria do Registo Comerdial de Vi

ana do Castelo sob o n. 12 « Recisto RNAAT n.° 31772011




