MUNICiPIO DE POMBAL

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAQ DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO NA MODALIDADE DE
CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO DA CARREIRA / CATEGORIA DE
TECNICO SUPERIOR — AREA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA DA DOCUMENTAGCAO, CIENCIAS DA DOCUMENTACAO E
INFORMACAO, OU OUTRA CONSIDERADA ADEQUADA PELO JURI, PARA A UNIDADE DE CULTURA — PREVISTO E NAQ
OCUPADO NO MAPA DE PESSOAL DESTE MUNICIPIO

ATA N.2 1/J0R ‘%

Aos sete dias do més de junho de dois mil e vinte e trés, reuniu-se, no Edificio dos Pagos do Concelho, o juri do
procedimento concursal referido em epigrafe, designado pelo Presidente da Cidmara Municipal de Pombal, através do
Despacho n.2 012/2022, de 21 de abril de 2022, aditado pelo Despacho n.2 016/2022, de 16 de maio de 2022 e pelo
Despacho n.2 033/2023, de 24 de janeiro de 2023, constituido por:

Presidente do Juri: Sonia Patricia Gameiro Fernandes, Chefe da Unidade de Cultura;

Vogais Efetivos: Fernanda Maria Rodrigues Silva Pinto, Técnica Superior, que substituird o Presidente do jiri nas suas
faltas e impedimentos e Marta Catarina Neves Lino, Técnica Superior;

Vogais Suplentes: Cidélia Gaspar Lourenco Botas, Técnica Superior e Carmina Angela Sousa Mendes Mota, Técnica

Superior.

Para os efeitos previstos no n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, e em linha com o
determinado, quanto aos métodos de selecdo a aplicar, naquele Despacho n.2 012/2022 do Presidente da Cadmara
Municipal de Pombal, aditado pelos Despachos n.2s 016/2022 e 033/2023, o juri reuniu com a principal finalidade de
proceder a fixacdo dos parametros de avaliagdo, a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo

final de cada método de selegdo.

Assim, tendo em conta o conteldo funcional do posto de trabalho e os requisitos legais exigiveis para o seu exercicio,

o juri deliberou o seguinte:

1. — No Anexo | — Perfil de Competéncias que integra a presente ata, encontram-se descritas as fun¢des genéricas a

desempenhar, bem assim, o perfil de competéncias / caracterizagdo do posto de trabalho.

2. — Na formalizacdo da candidatura, é obrigatéria a submissdo dos seguintes documentos, em formato pdf:

a) Formuldrio de candidatura disponivel em https://servicosonline.cm-pombal.pt/recrutamento/, devidamente
preenchido;

b) Curriculum vitae, detalhado e assinado, do qual deve constar a identificagdo pessoal, habilitagBes literarias e
profissionais, formagdo profissional e experiéncia profissional, com a indicagdo das fungdes com maior interesse para
o posto de trabalho a que se candidata e quaisquer outros elementos que o candidato entenda dever apresentar, por
serem relevantes para a apreciagdo do seu mérito, de acordo com os parametros fixados na avaliacdo curricular e com
os respetivos comprovativos, sob pena de poderem ndo ser considerados;

c) Certificado, ou outro documento idéneo, legalmente reconhecido para o efeito, das habilitagdes literarias exigidas,
sob pena de exclusao;

No caso de graus académicos e diplomas de ensino superior atribuidos por instituicdes de ensino superior
estrangeiras, o candidato fica obrigado a apresentagdo de documento que ateste o respetivo reconhecimento, em

Portugal, sob pena de n3o consideracdo.
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Na formalizagdo da candidatura podem ainda ser submetidos os seguintes documentos, em formato pdf, sendo que a
sua ndo apresentag¢do podera condicionar o processo de avaliagdo:

d) Documentos comprovativos das acdes de formacdo relacionadas com o contelido funcional do posto de trabalho e
frequentadas nos tltimos cinco anos, onde conste a data da realizacdo e a duragdo das mesmas;

e) Documentos comprovativos de experiéncia profissional relacionados com o conteldo funcional do posto de
trabalho a ocupar, que deverad conter a duragdo da relagdo contratual e discriminadas as fungdes efetivamente
exercidas;

f) Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico deverdo entregar declaracdo emitida pelos servicos de
origem, devidamente atualizada, da qual conste: a modalidade de vinculo de emprego puUblico de que ¢é titular, a
identificacdo da carreira / categoria em que se encontra inserido, a posi¢do e o nivel remuneratério em que se
encontra posicionado, as atividades que se encontra a exercer com descricdio detalhada das tarefas e
responsabilidades inerentes ao posto de trabalho que ocupa e a respetiva antiguidade na fungdo publica, carreira e
categoria, bem como, a avaliacdo de desempenho com a respetiva mengdo qualitativa e quantitativa, obtida no Gltimo
biénio avaliado em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou atividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar, ou se for o caso, declaragdo comprovativa de que o candidato ndo foi avaliado nesse periodo
com indicagdo do respetivo motivo, quando aplicavel;

g) Declaracdo multiusos, caso seja portador de deficiéncia (incapacidade permanente igual ou superior a 60%); e

h) Quaisquer outros documentos que o candidato entenda apresentar por considerar relevantes para apreciagdo do

seu mérito.

3. — Métodos de selegdo:

Por for¢a do referido Despacho n.2 012/2022 do Presidente da Cadmara Municipal de Pombal, aditado pelos Despachos
n.2s 016/2022 e 033/2023, e em conformidade com as disposi¢Bes legais em vigor, em matéria de tramitagdao do
procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas
(LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na atual redagdo, e na alinea r) do n.2 3 do artigo 11.9,
no artigo 17.2 e no n.2 2 do artigo 18.2, todos da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, os métodos de selecdo a
aplicar:

a) a todos os candidatos que ndo se encontrem a executar as fungdes a concurso sdo a Prova Escrita de
Conhecimentos Tedricos (PECT) e a Avaliagio Psicoldgica (AP), os quais serdo complementados com o método de
selegdo facultativo, Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC).

b) aos candidatos detentores de vinculo de emprego pulblico que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho em causa que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, e que ndo pretendam usar da prerrogativa de
afastamento dos métodos de selecdo obrigatdrios, sdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de

Competéncias (EAC).

3.1. — A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) destina-se a avaliar o nivel de conhecimentos académicos e

profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da fungdo a concurso.

219



ATA N.2 1/J0RI Q
MunNIciPiO DE POMBAL

3.1.1. — A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos revestird a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e sera

constituida por questdes de desenvolvimento e/ou de escolha multipla, com a duragdo de 120 minutos, com

devendo, para o efeito, os candidatos fazerem-se acompanhar dos mesmos.

3.1.2. — Programa genérico necessario para a realizagdo da PECT: Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas,
aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na atual redagdo; Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2
7/2009, de 12 de fevereiro, na atual redagdo; Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na atual redagdo; Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro (SIADAP), na atual
redacdo, aplicada as autarquias locais pelo Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro; Regime Juridico das
Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na atual redacdo; Quadro de Competéncias e
Regime Juridico de Funcionamento dos Org3os dos Municipios e das Freguesias, aprovado pela Lei n.2 169/99, de 18
de setembro, na atual redacdo; e Regime Juridico da Promogdo da Seguranca e Salde no Trabalho, aprovado pela Lei

n.2 102/2009, de 10 de setembro, na atual redacéo.

3.1.3. — Programa especifico necessario para a realizacdo da PECT: Regulamento (EU) 2016/679 - Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados (RGPD) da Unido Europeia (EU); Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execucdo,
na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo
desses dados; Lei n.2 31/2019, de 3 de maio, que regula a utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal e permite a
fotografia digital nas bibliotecas e arquivos publicos; Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, que aprova o regime de acesso
a informag3o administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos, transpondo a Diretiva
2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de janeiro, e a Diretiva 2003/98/CE, do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 17 de novembro; Decreto-Lei n.2 47/2004, de 3 de margo, que define o regime geral das
incorporacdes da documentacdo de valor permanente em arquivos publicos; Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro, que
estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e valorizagdo do patrimonio cultural, alterada pela Lei n.2
36/2021, de 14 de junho; Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, que aprova o Regime Geral dos Arquivos e do
Patriménio Arquivistico, alterado pelas Leis n.2 14/94, de 11 de maio, n.2 107/2001, de 8 de setembro, n.2 26/2016, de
22 de agosto e n.2 68/2021, de 26 de agosto; Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril, que aprova o Regulamento para a
Classificacdo e Avaliacdo da Informagdo Arquivistica da Administragdo Local; Decreto-Lei n.2 121/92, de 2 de julho,
que estabelece os principios de gestdo de documentos relativos a recursos humanos, recursos financeiros e recursos
patrimoniais dos servicos da administracdo direta e indireta do Estado; e Regulamento do Arquivo Municipal de

Pombal.

3.1.4. — A indicacdo da legislagdo mencionada nos pontos 3.1.2 e 3.1.3 devera ser considerada pelos candidatos

sempre na sua atual redacdo.

3.2. — A Avaliagdo Psicoldgica, 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.

%.

R

3/9

‘\"\i“é

tolerancia de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes ndo sejam anotast,(__,.J—'i_z\_:D

[



ATA N.2 1/JURI

MuniciPio DE POMBAL

3.2.1. — Este método serd composto pela aplicacdo de varios instrumentos / técnicas de avaliacdo psicoldgica e por
cada candidato submetido a este método de selecdo, serd elaborado um relatério individual, contendo a indicaco das
aptiddes e / ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado final obtido.

3.2.2. — A Avaliagdo Psicoldgica sera avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem express3o

na férmula de classificaco final.

3.3. — A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) visa obter informacoes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.

A entrevista sera avaliada com base nas quatro competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcdo, de
entre todas as previstas no Anexo | — Perfil de Competéncias: orientacdo para resultados, planeamento e organizacio,
andlise da informacdo e sentido critico, conhecimentos especializados e experiéncia, iniciativa e autonomia, e

inovagdo e qualidade.

A avaliacdo de cada competéncia resulta do nimero de comportamentos a ela associados, evidenciados, ou nao, pelo
candidato, e é efetuada com base na andlise da informagdo por aquele transmitida, no decurso da entrevista,

apurando-se o respetivo nivel classificado, de acordo com os pardmetros que infra se indicam:

TOTAL DE COMPORTAMENTOS PRESENTES CLASSIFICACAO DA COMPETENCIA
0 comportamentos Insuficiente
1 comportamento Reduzido
2 comportamentos Suficiente
3 comportamentos Bom
4 comportamentos Elevado

O método de selecdo é avaliado numa escala de 0 a 20 valores e resulta da média aritmética simples da avaliacdo

obtida em cada competéncia avaliada.

3.4. — A Avaliagdo Curricular (AC) visa aferir a qualificacdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior

relevancia para o posto de trabalho a ocupar.
Na Avaliagdo Curricular serdo considerados os seguintes parametros: Habilitagdo Académica (HA), Formacgdo

Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avalia¢do de Desempenho (AD).

A Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a
classificacdo obtida através da média ponderada das classificacdes dos elementos a avaliar, seguindo o seguinte
critério:

AC = (HA*20%) + (FP*30%) + (EP*30%) + (AD*20%)
Em que:

- Habilitacdo Académica (HA)

A habilitacdo académica devera ser certificada pelas entidades competentes igual, equivalente ou superior a exigida
para integra¢do na carreira / categoria visada no presente procedimento e sera avaliada até ao mdximo de 20 valores,

da seguinte forma:
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HABILITACAO ACADEMICA CLASSIFICACAO
Habilitacdo legalmente exigivel (Licenciatura) 16 valores
Habilitacdo superior a legalmente exigivel 20 valores

- Formacéo Profissional (FP)

A formagdo profissional visa aumentar a eficacia e a eficiéncia dos servigos através da melhoria da produtividade do

capital humano, pelo que este fator integra obrigatoriamente o método de avaliag3o curricular.

Apenas sdo consideradas a¢des comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente o niumero de
horas ou de dias de duragdo da agdo e a data de realizagdo. Sempre que do respetivo certificado n3o conste o nimero
de horas de duragdo da formacdo, considerar-se-a que cada dia de formacdo é equivalente a sete horas e cada
semana a cinco dias. No caso da ndo apresentacdo de documentos comprovativos da realizacdo da formacgio
profissional, a mesma n3o podera ser considerada.

Este parametro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

FORMACAO PROFISSIONAL CLASSIFICACAO

Sem formacdo relevante 0 valores
Formacdo relevante < 80 horas 10 valores
Formacao relevante 2 80 e < 160 horas 12 valores
Formacdo relevante 2 160 e < 240 horas 14 valores
Formacao relevante 2 240 e < 320 horas 16 valores
Formacao relevante 2 320 e < 400 horas 18 valores
Formacgdo relevante = 400 horas ou posse de Pos-Graduagdo relacionada com o posto de

trabalho 20 valores

Apenas se considera a formagdo profissional que respeite as dreas de formag¢3do e aperfeicoamento profissional
relacionadas com o posto de trabalho a ocupar e obtidas nos tltimos 5 anos. A posse de Pds-Graduacdo serd

considerada independentemente da data de obtencdo, desde que relacionada com o posto de trabalho a ocupar.

- Experiéncia Profissional (EP)
Neste fator pretende-se determinar a qualificacdo dos candidatos para o posto de trabalho em questdo, ou seja, o
grau de adequagdo entre as fungbes / atividades j& exercidas e as atividades caraterizadoras do posto de trabalho a

ocupar.

Este parametro serd avaliado até ao méaximo de 20 valores, e apenas serd considerada a experiéncia profissional
devidamente comprovada que seja similar as fun¢des descritas no Anexo | — Perfil de Competéncias da presente

ata.

A declaracdo comprovativa da experiéncia profissional devera conter a duracdo da relagdo contratual e discriminadas

as funcGes efetivamente exercidas, sob pena daquela duracdo ndo poder ser contabilizada.
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL CLASS[FICAGAO
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas fungdes em causa, em servigos da Administragdo 6 valores
Publica, com excec¢ao dos servigos da Administracdo Autdrquica <1 ano
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas fungdes em causa, em servigos da Administracdo
o i s . oy S 8 valores
Autarquica, independentemente da obtida noutros contextos da Administracdo Publica < 1 ano
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas funcdes em causa, em servicos da Administragao P —
Publica, com excegdo dos servigos da Administragdo Autdrquica 2 1 ano e < 3 anos
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas funcdes em causa, em servicos da Administracdo
Autdrquica, independentemente da obtida noutros contextos da Administragdo Plblicaz 1anc e 12 valores
< 3 anos
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas fun¢des em causa, em servigos da Administragao 14 valores
Publica, com exceg¢do dos servigos da Administracdo Autdrquica = 3 anos
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas fun¢des em causa, em servigos da Administragao
Autarquica, independentemente da obtida noutros contextos da Administrag¢do Plblica =2 3 anos e 16 valores
< 5 anos
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas fungdes em causa, em servigos da Administracdo
Autarquica, independentemente da obtida noutros contextos da Administracdo Publica 2 5 anos e 18 valores
<7 anos
Experiéncia profissional de Técnico Superior nas fungdes em causa, em servi¢os da Administracdo T —
Autdrquica, independentemente da obtida noutros contextos da Administracdo Publica =2 7 anos

- Avaliacdo de Desempenho (AD)

Sera considerado o tltimo periodo de avaliagdo em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, multiplicando-se por 4, de forma a ser expressa numa escala de

0 a 20 valores.

Caso o ultimo ano avaliado n3o tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a conversdo da nota da AD, multiplicar-se-a a

mesma pelo valor necessario a que esta entre numa escala de 0 a 20 valores.

Caso o candidato ndo tenha sido avaliado ou tenha sido avaliado no dmbito de outras fungdes, ser-lhe-3 atribuida a

classificagdo de 10 valores neste parametro.

3.5. — A Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC) sdo aplicdveis as consideracdes constantes da presente ata

no ponto 3.3.

3.6. — Ordenacdo Final:
A ordenagio final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovacdo em todos os métodos de selegdo
aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas
em cada método de seleg¢do, expressa numa escala de 0 a 20 valores, e a respetiva classificagdo final (CF) resultara da
aplicacdo da seguinte formula:
é) aos candidatos a que se refere a alinea a) do ponto 3. supra:
CF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)
b) aos candidatos a que se refere a alinea b) do ponto 3. supra:
CF = (ACx 70%) + (EAC x 30%)
4. — Faseamento da aplicagio dos métodos de sele¢iio: Sendo expectdvel a rececdo de um vasto nimero de

candidaturas ao procedimento concursal a abrir, com potencial comprometimento do processo de aplicagdo de
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métodos de selecdo, de forma uniforme e despojada de erros de apreciacdo, a determinacio do Presidente da

Camara Municipal, naquele Despacho n.2 012/2022 do Presidente da Cdmara Municipal de Pombal, aditado pelos
Despachos n.2s 016/2022 e 033/2023, expressa, no sentido da utilizagdo faseada dos métodos de selecdo, nos termos
conjugados do n.2 1 do artigo 19.2 da alinea q) do n.2 3 do artigo 11.2 e do n.2 2 do artigo 22.9, todos da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, da seguinte forma:

a) Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de selecdo obrigatdrio, prova
escrita de conhecimentos tedricos ou avaliagdo curricular;

b) Aplicagdo do segundo método de selecdo e do método de selegdo seguinte apenas a parte dos candidatos
aprovados no método de selecdo imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de candidatos, por
ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfacdo
das necessidades, com convocatéria em conjuntos sucessivos de cinco candidatos;

c) A partir do momento em que os candidatos satisfacam as necessidades de recrutamento, os restantes sdo
considerados excluidos, com dispensa de aplicagdo do segundo método de sele¢do e do método de selecdo seguinte;
d) Em caso de insatisfagdo das necessidades publicitadas na sequéncia da ordenacdo dos candidatos aprovados e
contantes da lista de ordenagdo final, homologada, a um outro conjunto de candidatos sdo aplicados o segundo
método de sele¢do e o método de selecdo seguinte, sendo, nessa sequéncia, elaborada nova lista de ordenacio final,

a sujeitar a homologacao.

5. —Critério de desempate: em caso de igualdade de valoracdo entre candidatos, aplicam-se os critérios previstos no

artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

6. — Candidatos com grau de incapacidade: o candidato aprovado nos métodos de sele¢do que seja portador de
deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem preferéncia em igualdade de
classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal, nos termos do disposto no n.2 3 do artigo 3.2 do

Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro.

7. —Publicitagdo: As listas de candidatos e a lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos serdo afixadas no atrio do
Edificio dos Pagos do Concelho e publicadas na pdagina eletrénica do Municipio de Pombal, podendo ai ser

consultadas.
Para constar, regista o juri que todas as decis@es e deliberagdes acima mencionadas foram tomadas por unanimidade.

E nada mais tendo sido tratado foi a reunido encerrada, sendo que para constar se elaborou a presente ata a assinar
pelo juri.

O Juri,

A 2.2 Vogal Efetiva, A 1.2 Vogal Suplente, A 2.2 Vogal Suplente,

W, @& e

(Sénia Patricia (Fetnanda Maria (I“’Iarta Catarina (Cidalia Gaspar (Carmina Angela
Gameiro Fernandes) Rodrigues Silva Neves Lino) Lourenco Botas) Sousa Mendes Mota)
Pinto)

A Presidente do Juri, Al

’
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ANEXO | - PERFIL DE COMPETENCIAS

Técnico Superior — area de Ciéncias e Tecnologia da Documentacdo, Ciéncias da

Cameiay Catepona Documentacdo e Informacgdo, ou outra considerada adequada pelo Juri
N.2 de Postos de Trabalho a Modalidade de Contrato de trabalho por
78 1 (um) posto de trabalho Vg . .

ocupar Vinculo tempo indeterminado
: 2i ; Superior :

Unidade Organica Unidade de Cultura (il vaiiico Divcta Chefe da Unidade de Cultura
E TRl e il Nivel

e . [ 16 [Beanic i 1333,35¢€

Referéncia Remuneratorio

Licenciatura em Ciéncias e Tecnologia da Documentagdo, Ciéncias da Documentagdo e

Nivel Habilitagao Exigido Informagdo, ou outra considerada adequada pelo Juri

Tipo de Horario(s) Horério Rigido - 9h s 12h30m e das 14h00m as 17h30m

Outros Requisitos No aplicavel

Equipamentos de Protecdo

: N3o aplicavel
Individual <0 aplicave

Principais  Equipamentos | Material de Escritério; Computador e Impressora; Telefone; Viatura; Software especifico ao
gue manuseia exercicio da atividade; Digitalizador planetirio.

Caracteristicas fisicas do local

ofide presia teabathe Gabinete fechado, o qual podera ser partilhado com outros colegas.

Contetido Fuhcio‘nal Géfal, constante no Anexo 2 Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas (LTFP), referido no n.2 2,
do seu artigo 88.2, as quais corresponde o grau 3 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Técnico
Superior:

“Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagGo comuns, instrumentais
e operativas dos drgdos e servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Representacdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.”

Principais tarefas, atribuicdes e responsabilidades que constituem o trabalho diario destes postos de trabatho:

Pesquisa e recolhe documentagdo e testemunhos que documentem a histéria e patrimdnio do concelho de Pombal; Com base nessa
documentagdo e testemunhos, desenvolve programas, projetos e agdes que utilizem o patriménio como recurso educacional e de
dignificac3o da pessoa humana; Promove a conservacdo, a salvaguarda e a divulgacdo dos objetos histdricos, do patrimdnio cultural,
movel, imdvel e imaterial e do patriménio arquiteténico do concelho de Pombal; Presta orientagdes técnicas de gestdo arquivistica
que se prendam com a criagdo, organizacdo, gestdo documental, tratamento, preservagdo e acesso aos arquivos dos diversos
servigcos municipais; Prestar gestdo arquivistica da documentagdo a guarda do Arquivo Municipal de Pombal, recebida dos diversos
servicos e drgdos municipais; Efetuar a promocdo, divulgacdo e difusdo do conhecimento dos acervos documentais, através do
recenseamento e da elaboracdo das respetivas guias de inventario e catdlogos de todo o patrimdnio documental; Gerir a
documentacdo dos espdlios e conjuntos documentais provenientes das empresas municipais, com interesse histérico, patrimonial,
arquivistico ou informativo; Apoiar aos arquivos das freguesias, caso seja necessdrio; Propor a elimina¢do dos documentos sem
qualquer valor informativo ou histdrico, de acordo com as determinagfes legais e apds o cumprimento dos prazos fixados na lei;
Participa nos processos de eliminagdo documental; Assegura o apoio necessario aos utilizadores do Arquivo Municipal de Pombal, ao
nivel da consulta dos documentos arquivados.
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MUNICIiPIO DE POMBAL

ANEXO | - PERFIL DE COMPETENCIAS

Descricdo de Competéncias Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administra¢do Piblica (SIADAP):

N.2

DESCRICAO DA COMPETENCIA

COMPORTAMENTOS

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade
para concretizar com eficdcia e eficiéncia os
objetivos do servigo e as tarefas e que lhe s3o
solicitadas.

Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servico (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 s3o distribuidos.
Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir
os prazos estipulados para as diferentes atividades.

PLANEAMENTO E ORGANIZACAO: Capacidade
para programar, organizar e controlar a sua
atividade e projetos variados, definindo
objetivos, estabelecendo prazos e
determinando prioridades.

Em regra é sistemdtico e cuidadoso na preparacdo e planeamento das suas
tarefas e atividades.

Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe s3o distribuidos, de acordo
com os recursos que tem a sua disposicdo.

Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos.

Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteracGes
imprevistas, introduzindo as correg¢des consideradas necessarias.

ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO
CRITICO:  Capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados
e relaciond-los de forma légica e com sentido
critico.

Analisa de forma critica e légica a informacdo necesséria a realizagdo da sua
atividade ou como suporte a tomada de decisdo.

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propde solugdes em tempo considerado util.

Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situages ou trabalhos
de especial complexidade técnica, procurando informacgdo e estudando os
assuntos em causa.

Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informacao,
compara dados de diferentes fontes e identifica a informacdo relevante para a
sua atividade ou a de outros.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E
EXPERIENCIA: Conjunto de saberes,
informacdo técnica e experiéncia profissional,
essenciais ao adequado desempenho das
fungdes.

Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada.

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.

Utiliza, na sua prdtica profissional, as tecnologias de informagdo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade.

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de
atuar de modo independente e proativo no
seu dia a dia profissional, de tomar iniciativas
face a problemas e empenhar-se em
soluciona-los.

Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitacdes
e desafios profissionais.

Concretiza de forma auténoma e diligente nas atividades que lhe sdo
atribuidas.

Toma a iniciativa para a resolucdo de problemas que surgem no ambito da sua
atividade.

Procura solug@es alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para
conceber novas solugBes para os problemas e
solicitagbes profissionais e desenvolver novos
processos, com valor significativo para o
Servigo.

Resolve com criatividade problemas n3o previstos.

Propde solugdes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno,
métodos e processos de trabalho.

Revela interesse e disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de
investigagdo com valor para a organizag3o e impacto a nivel externo.

Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do
funcionamento do seu servigo e para o seu desempenho individual.
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