PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM — CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL

ATAN.2 1

---- Aos cinco dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e dois, © JUri do procedimento concursal
comum para constituigdo de relacdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado na
carreira e categoria de Assistente Operacional, tendo em vista o preenchimento de trés postos de
trabalho para exercicio de fungdes na drea dos Servicos Gerais, reuniu na Escola Superior de Educagdo de
Viseu, estando presentes o primeiro vogal efetivo e o 2.9 vogal suplente que o constituem, nomeados
pelo despacho do senhor presidente do IPV de vinte e nove de julho de dois mil e vinte e dois, para
giSCUSSE0 05 SBEUINTES PONTOS: - -mmmmrmmmr e o e
1. Aprovagao dos Metodos de SRlEga0; <=« ---exrmesmmmmm e s
2. Fixagdo dos parametros de avaliagdo e ponderagdo e definicdo da grelha classificativa; -------=-=-----

3. Sistema de valoragan final. ——---aocm e s

1. Aprovagao dos metodos de SElegaDp-------- xmrmrmsm s
---- Nos termos do n.2 5 do artige 36.2 da lei geral do trabalho em Fungdes Pdblicas (LTFP), aprovada
em anexo a Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, conjugado com 0s artiges 5.2 e 6.2 da Portaria n.? 125-
A/2018, de 30 de abril {adiante designada por Portaria), alterada pela Portaria n.? 12-A/2021, de 11
de janeiro, s30 adotados para o presente procedimento concursal os seguintes métodos de selegdo: -
---- Avaliacdo curricuiar e entrevista de avalia¢do de competéncias, exclusivamente para os candidatos
que se encontrem a cumprir ou a executar 3 atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa [exceto quando afastados por escrito, pele propric candidata); --=- -

---- Prova de conhecimentos e avaliacdo psicolégica para os candidatos que n2o se encontrem 2
cumprir ou @ executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho a
o ol £ T

---- Entrevista profissional de selecdo para 1o0os 05 Candidatos. =---ssmssmsmormmmermm e oo
2. Fixa¢3o dos parametros de avaliagdo e de ponderacdo, definicdo da grelha classificativa-----—---------
---- A ponderacdo a aplicar a cada um dos métodos de selegdo é 3 SEEUINLE: ~mrmmmmremmmeserarecr e
m == AVANIACE0 CUMMICUIBE B —m-mmm - mm et e e e
--- Entrevista de avaliacdo de competencias: 25% ———---mommmmmmm e e e
=== Prova de Conhetimentos: 450 ——m-ommmm oo
=== AVAlIZCA0 PSICOIORICE: 25% ~-mmmmmmmm e e e e e e e e s e s
---- Entrevista profissional de se1e¢do: 30% —--r----—-mmrmrmm oo e e e
=== 2. L AVl E0A0 CUN Ul B —mrm e oo e e s e
—---Visa analisar a gualificagde dos candidatos, designadamente a habilitagdo académica, percurso
profissional e relevancia da expeniéncia profissional adquirida e da formacao realizada no exercicio de
fungBes caracterizadoras do posto de trabalho a CONCUrSE. v m e
---- A avalia¢do curricular serd expressa numa escala de 0.a 20 valores, com valoragao até as centésimas
e resultard da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas de acordo com a seguinte
o4 1F | T CRUCRRPPR Lt
Ao T{HBRNIT B FE R {EPKEY b D] 15 vomosmaorvsinasuiiornssussonsissins msssasinss s chsans in S RN SR SR
AC = AvaliaCA0 CUMTICUIAT === mm e e e e e e et o s
HA = Habilitag0es AC3OEMICAS ==rnsmxrsrm mmrmmeme e st et e e oo
FP = FOrmagao Profissional - - e e e e e
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EP = Experiéncia Profissional -=----m-smmmmeem e oo
AD = Avaliagao de desempPenhio «-csmm s e s
-- A aplicac5o deste método consta da ficha que se anexa 3 presente ata, dela passando a fazer parte
e que aqui <& da por reprodu2ida (ANEXO 1], ===mmsrsmsmmssm s e
-+ 2.1.1 Habilitac3o académica: As habilitagdes detidas pelos candidatos serdo ponderadas tendo em
(oo T = e B~ T4 B T T
Escolaridade minima obrigatdria 12 VBIOTBS = mmmmmm e et o e e
Tendo em CONSIARTACAD QUE: ~=-=nn=nmmmmmmm s rme e e e e et s s e e
- Nascidos até 31/12/1966: 4 anos de escolaridade; - ---secemmmsmmsm e s e
- Nascidos a partir de 01/01/1967 até 31/12/1980: 6 anos de escolaridade; ---=--essmmrmmrmsmrmmmmmsineenee
- Nascidos ap6s 01/01/1981: 9 an0s de e5colaridade. == meesrmmmmmmmmmm e e e et me s e e
12-° ANO - 16 Val0res creiacio o amcideicaianemmmissamiae i dnrae s S e ab S r GRS AN SRR RR AR e LN a e L aS s A AR s e s
Curso Tecnolégico/Profissional/Outros (Nivel 11} - 16 valores --s-=rmemrsemeamamssmems e
BAChBrelalte = 18 ValOr@s «xu-enssaescemmsme o ettt ot e nae A e
Licenciatura ou grau académico SupPerior - 20 Valores «=-er-srermesssmmem e e e s e

---- 2.1.2 Formagao profissional: Na valorizagdo deste item serdo consideradas as agdes de formagao
e de aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as compelténcias necessanas ao
exercicio da fung3o, cujos certificados sejam emitidos por entidades acreditadas, a3 partir do ano de
2016, com 2 indicag3o do numero de horas, até ao limite de 20 valores, conforme se discrimina: ------
Agdes de formagdo com duragao < a 7 horas - 3 ponto/ cada agao «=--=-==s=ssssmmmssrmrmsreineen e e
Agbes de formagdo com duragdo 2 a 7 horas e < a 30 horas - 6 pontos/ cada 8030 ««xsssssasasanirssnannnnns
Agdes de formagdo com duragdo 2 2 30 horas e < a 60 horas - 9 pontos/ cada a(80 ---=--===-=-==zrrms-mnas
Acdes de formagdo com duragdo 2 3 60 horas - 12 pontos/ (303 330 ==r==r=rammsssamsasmsmssasssssmnasssnnnns
—--- 2.1.3 Experiéncia profissional: Na avaliacdo deste item serd tida em consideragao a experiéncia
profissional que tiver incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho 2
concurso em instituicdes de ensine superior e 0 grau de complexidade das mesmas, desde que
comprovada, de 2cordo com 2 seguinte fOrmula: —----xssassssmremsemse e
T L i1 | | e s
EP = Experiéncia proiissional T
PE = Periodo de experiéncia -- e S R s s nm e s e nna
AF = ADBOUABECE0 B FUNGBES - -m e e e
- O periodo de experiéncia serd ualorado da SERUINtE fOrma: «x--rresmsmemnommme e e e s s e e
Com experiéncia até 12 meses - 10 valores ~ssseeeeammemn e e oot s s e s e e s
Com experiéncia de 13 a 24 meses - 12 ValOres »ssseeeresmeemsmmem s o tmit s et tms s teins e
Com experiéncia de 25 2 36 Meses - 14 Valores =smsrreeres s mmrmeemimmr e s nnm omm s e s sm s s e
Com experiéncia de 37 a3 48 mMeses - 16 Valores ------mmmmsmsmrms s e st e
Com experiéncia de 49 3 60 meses - 18 valores ----r-seeereecmsemmeecmeenens ccemre e s e s semnne s
Com experiéncia supenor 3 60 meses - 20 Val0TES - - mmmmmom e e
--- A adequacio de funcbes pretende determinar a qualificacdo dos candidatos para os postos de
trabalho em causa, ou seja, o grau de adequagdo entre as fungdes |3 exercidas e a atividade
caracterizadors do posto de trabalho a preencher numa institui¢io de ensino superior, de acordo com
0 BB LI B oo e o
Experiéncia em 1 2 2 tarefas elencadas no ponto 3 do aviso de abertura - 11 valores --------------mmen e
Experiéncia em 3 a 4 tarefas elencadas no ponto 3 do aviso de abertura - 14 valores --------memeemeamnees
Experiéncia em S a 6 tarefas elencadas no ponto 3 do aviso de abertura - 17 valores -se«tesemmreernranas
Experiéncia em 7 ou mais tarefas elencadas no ponto S do aviso de abertura - 20 valores -« -eeeeeeeee
- 2.1.4 Avaliagdo de Desempenhc Na avaliacao deste item serd considerada a avaliacdo de
desempenho obtida nos ultimos 3 anos de acordo com O SEEUINER: ~=--==r=mmmsmrrrrrimimi e
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Auzliacdo de desempenho insuficiente - 8 VaIOTES —---mmsmrmmssimmms e
Avaliagdo de desempenho regular — 12 ValOres ~-=-sssmmrmmmasssms s sm e e
Avaliagdo de desempenho relevante — 16 valores ------cemeeoremmomm e e
Avaliag3o de desempenho excelente — 20 ValOres---raammmrmreemes e e et e e
---- 2.2 Entrevista de Avaliacado de COMPELBNCIZS =w==mmrmsmmrmsmmmmr s e oo e e o e e e
---- A entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter, através de uma relagdo interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungao. A aplicagdo deste método baseia-se num guido de
entrevista composto por um conjunto de gquestdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduz a presenga ou
auséncia dos comportamentos em andlise (de acordo com o ANEXO Il que se da como reproduzido
para tados os efeitos, fazendo parte integrante desta ata), ---sse-mmm=smmmmmmmsmm e
=== Ag competéncias valoradas serdo: Realizacdo e Orientac3o para os Resultados; Conhecimentos e
Experiércia; Trabalho de Eguips e Cooperacdo; Otimizacdo de Recursos; Tolerdncia a Pressao e
Contrariedades. s-—nrrmomrrnarcnonnemermosnnasaercon e nnanasnansnamssnesosems e ms e oo an oo e e e e e
1 competéncia demonstrada = Nival Reduzido = 8 valores -------mmmemsmm s e
2 competéncias demonstradas = Nivel Suficiente = 12 valores ------smsmeemmems et
3 competéncias demonstradas = Nivel Bom = 16 Val0ras =sasrmsesnmmsms o ssmmmmmn e eemcee s e e cmnae e
4 ou mais competéncias demonstradas = Nivel Elevado = 20 valores —----=--sommmmmmoommm s
--~- A classificacdo a atribuir 3 cada parametro de avaliacao serd o resultado da votagdo nominal e por
maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das classificagdes dos
PArAMETIOS 3 AVAlIAT, - mmrmrm s e e e e e e e e
sen- 2.3 Prova de conhetiman g - mmsmssme e e e e s e e
---- A Prova de Conhecimentos destina-se a avaliar 0s conhecimentos académicos ou profissionais e as
competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio das funcdes descritas no presente
aviso, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa e versa sobre os seguinfes temas, de
2Cordo com 0 ANEXQD 111 cerammmanacanecoammceccec smsrncnassnsssannmsaasnsramannscsnnmesanass ssssanansanassnansnssnnssnsnnas
Conhecimentos de culturs geral; ----------mmmsmmmmmmesome e e s
Conhecimentos gerais sobre o Regime Juridico da Administragdo piblica; ------- o sereommminmniaiienns
Connhecimentos gerais sobre o Regime Juridico das Instituicbes do Ensing SUPErior; -« -«-x--sreemenans
Conhecimentos especificos sobre as dreas caracterizadoras do posto de trabalho, nomeadamente da
OrEaNIZAGA0 08 ESEY . rmmm s e e e e e s e
---- 0s temas, bibliografia para a prova escrita de conhecimentos s3o os especificados a seguir:
- AdMINISTragad o PUBIICE: -=--mmrm e rmr e e o e
Direitos e deveres dos trabalhadores; Hordrio de trabalho, Regime de faltas e férias — Lei Geral do
Trabalho em Funces Publicas, aprovado pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua versao atual; -
Conteldo funcional e tarefas inerentes a categoria de Assistente Operacional — Lei Geral do Trabalho
em Funcdes Publicas, aprovado pela Lein.2 35/2014, de 20 de jurho, na sus atual redacdo. ------------
- Estatutos da Escola Superior de Educacio de Viseu — Despacho n.2 2654/2010, Dublicado na 2.2 série
do Didrio da Repdblica n.2 27/2010, de 9 de fevereiro, «=-=--s-smmmmsemims e
- Atendimento ao publico e relacionamento interpessoal — Decreto-Lei n.2 135/29, de 22 de abril
republicado pelo Decreto-Lei n.273/2014, de 13 & Main. =-=rsmsmssssmssmsssme ettt
---- A Prova serd escrita, em suporte de papel, de realizagdo individual, de natureza tedrica, com
consulta de documentacio, constituida por um conjunto de guestdes de escolha mdltipla e de
resposta individualizada, tendo a duragdo maxima de 60 minutos e incidird sobre conteldos de
natureza genérica e especifica, diretamente relacionados com as exigéncias da fun¢do. ------------------
---- A prova é classificada numa escala de 0 2 20 valores, sendo 3 valoragao considerada até as
CEMEBSIMIBS. =mmmmmmmmm e e e oo oo el Lol n e

2.4 Avaliagao PSICOIBRITA -mrmmmmmmmm oo e
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-—-- A Avaliacdo psicoldgica visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica, aptidoes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptagdo as exigéncias do posto de trabalho 2 ocupar, de acordo com a ficha
constante do ANEXD IV - -m-asmmmamr s mm e s e e e s
---- A aplicagdo deste método serd efetuada por técnico habilitado e valorada através das men¢des
classificativas de Apto e N2o Apto em cada fase intermédia e, na Ultima fase do método, para os
candidatos que 3 tenham completado, através dos niveis classificativos de Insuficiente, Reduzido,
Suficiente, Bom e Elevado 20 quais carrespondem, respetivamente, as classificactes de 4, 8,12, 16 e
20 VBB, mmmm e m et o oo

Insuficiente = Revela aptiddes cognitivas e caracteristicas de personalidade gue permitem prognosticar
uma adaptagdo insuficiente 2s exigéncias do posto de trabalho 2 0cUPar; —------mmemmeemeommsoe s

Reduzido = Revela aptidoes cognitivas e caracteristicas de personalidade que permitem prognosticar
uma reduzida adaptacao as exigéncias do posto de trabalho a Ocupar; —-----mrmmmsmmsmmmms oo
Suficiente = Revela aptiddes cognitivas e caracteristicas de personalidade que permitem prognosticar
uma adaptagdo suficiente 35 exigéncias do posto de trabalho @ OCUPar; ---=-===s=mmmmsemmrmarmn e

Bom = Revela aptidbes cognitivas e caracteristicas de personalidade que permitem prognosticar uma
boa adaptacao as exigéncias do posto de trabalho 8 0CuUpar, --~==---rmmmmmmmmmm s
Elevado = Revela aptiddes cognitivas e caracteristicas de personalidade que permitermn prognosticar
uma elevada adaptacao a5 exigéncias do posto de trabalho 3 ocupar, —-----smemmmemmememme e

---- Para efeito de aplicacdo deste método vai o juri solicitar 3 Presidente da ESEV que designe os
elementos a realizar a referida avaliagdo pSICOIORICA. ~—-m-mmsmmrmr o

2.5 Entrevista Profissional de SEIEEA0 —=--rmmmrmmmm s o s e e
---- A Entrevista Profissional de Selecao destina-se a avaliar de forma objetiva e sistematica, durante a
interacao entre entrevistador e entrevistado, as aptiddes profissionais e pessoais dos candidatos,
sendo avaliados o0s seguintes pardmetros: Motivagde e interasse; Capacidade de iniciativa e
organizacao; Sentido critico e de responsabilidade; Formagao geral e especifica; Conhecimentos e
@XPLIIBNCI, =mmnrmrmmmemmem e e e e e e et et e e e eee e beaaseeeenea e sansaeananaes
---- A avaliag3o deste método (de acordo com a ficha individual que se da aqui como reproduzida,
fazendo parte integrante desta ata como ANEXO V), serd efetuada segundo os niveis classificativos de
Insuficiente (4 valores), Reduzido (8 valores), Suficiente (12 valores), Bom (16 valores) e Elevado (20
valores), A classificagdo a atribuir a cada pardmetro de avaliacdo serd o resultado da vola¢ao nominal
e por maioria, sendo o resultado final obtido atraves da média aritmética simples das classificagoes
05 PArdmetros @ aValiar, —---r-smmme e

Motivagdo e interesse = Avalia 3 integragac do candidato no meio socioprofissional, seus objetivos
profisstonais, bem como a motivagdo e interesse em contribuir para a prossecu¢do dos objetivos da
T 117 Yo
Capacidade de iniciativa e organizagdo = Avalia a capacidade para atuzr de modo proaciivo na
resolucdo de problemas e de programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos em
COHfOFmIdBdE T T T R T T T T T T T T N T T S S T T T T T S A S AN R NS

Sentido critico e de responsabilidade = Avalia a capacidade de preparacio e de |dent|ﬁca<;ao da
informagdo necessdria a realizacdo das suas tarefas, compreendendo o contributo da sua atividade
para o funcionamento do servico e exercendo-a de forma diligente; -----cccemmeeimmiiiniiiniiiis

Formacgao geral e especifica = Avalla a3 motivagdo para o seu desenvolvimento profissional e de
formagdo, designadamente através das habilitagdes académicas e da frequéncia de formacdes que
permitarn alargar 0s seus conhecimentos e experiéncia profissional para methor corresponder as
EXIEENCTIAS dO SBMVIGO; ===mmmm wm = e e e it oot et r et e
Conhecimentos e experiéncia = Avalia o conjunto de saberes e experiéncias que permitam ao
candidato aplicar de forma adequada os conhecimentos 3s exigéncias do posto de trabalho, resolver
as questdes profissionais que lhe s3o colocadas e utilizar na sua pratica profissional de saberes técnicos
L Tl 1o oo L
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3. Sistema de valoraga0 fina) s e
---- A classificacdo final dos candidatos serd expressa numa escala de O a 20 valores, com valoragdo até
as centésimas e resultante da seguinte fOrmula: - mmmemmmmmmm oo
= (45%PC + 25%AP + 30%EPS) ou CF = (45%AC+ 25%EACH 30%EPS) --mcmemmenmmmmmr s o
O 01 - =TT T o g -
PC - Prova de CONheLiMmantos; < memswrsmemmsmecerranornareassmansassanesassnesnsnmansnsssas sans busnnssensanrnsnasnsuses
AC = AVEIAGCE0 G UL ==mmmmm oo
AP - Avaliacao PSICOIGRICA; -nmmmrrrmmmmomsrmsmsre s s oot oo e o s rem e
EAC - Entrevista de Avaliagao 0e COMPELENCIAS; ~r--sr==semamramsmmamar s saans oo anans
EPS - Entrevista Profissional de Selegdo. ----—-assrsemmmmmm e st
- Em situacdes de igualdade de valorac3o, aplicar-se-3 o disposto no artigo 27.2 da Portaria n 2 125-
Af2019, de 30 de abril, na redacdo dada pela Portaria n. @ 12 -A/2021, de 11 de janeiro. =----------------
- Cada um dos métodos de selecdo é eliminatério, sendo motivo de exclusdo do presente
procedimento a falta de comparéncia do candidato ou » obtencdo de uma classificagdo inferior 2 9,5
valores em qualquer dos métodos, nao lhe sendo aplicados 0s métodos seguintes. ---------=asvoeeeeeen.
---- Todas as deliberac¢des foram tomadas por unanimidade e votacdo nominal. --=-semmreemammeamnneann.
---- Nada mais havendo a tratar, o jUri deu por encerrada 5 525530 da qual se lavrou a presente ata que,
apds a respetiva aprovacdo vai ser assinada pelos seus Memhros, —=----=ssmssmmmsmeemee

O Jdri

Maria Isabel Abrantes {1 2 Vogal efetwa)

........ 7t Zf{/ J/)A*’%Xaw/

niel Pestana Vasconcelos 2.2 Vogal suplente)




ANEXO |

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE TRES POSTOS DE
TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL PARA O INSTITUTO
POLITECNICO DE VISEU - ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO DE VISEU

Ficha de Avaliagao Curricular

CANDIDATO(A):

DATA:

1. Habilitagdes Académicas

Escolaridade minima obrigatoria 12 valores
Nascidos até 31/12/1966: 4 anos de escolaridade

Nastidos a partir de 01/01/1967 até 31/12/1980: 6 anos de escolaridade

Nascidos apéds 01/01/1981: 9 anos de escolaridade

12-° Ana 16 valores

Curso Tecnoldgico/Profissional/Outros (Nivel 11 16 valores

Bacharelato 18 valores

Licenciatura ou grau académico superior 20 valores
HA =

2. Formacgao Profissional

Agdes de formagdo com duragdo < a 7 horas 3 pontos/ cada agdo
Ag¢Ges de formagdo com duragdo 2 a 7 horas e < a 30 horas _ 6 pontos/ cada a¢ao
Agbes de formagdo com duragdo 2 a 30 haras e < a 60 horas_ 9 pontos/ cada agdo .
Agoes de formag3o com duragdo 2 a 60 horas 12 pontos/ cada agdo __

Até 80 limite de 20 valores

FP =

3. Experiéncia Profissional
EP = [(PEx1) + (AFx2)] /3

3.1. Periodo de Experiéncia (PE)

Com experiéncia até 12 meses 10valores -
Com experiéncia de 13 3 24 meses 12 valores .
Com experiéncia de 25 a 36 meses 14 valores -
Com experiéncia de 37 a 48 meses 16valores -
Com experiéncia de 49 a 60 meses 18valores .
Com experiéncia superior a 60 meses 20wvalores -

EP =



ANEXO |

3.2. Adequacgao de funcgdes (AF)

Experiéncia em 1 2 2 tarefas

11 valores

Experiéncia em 3 3 4 tarefas

14 valores

Experiéncia em S a 6 tarefas

17 valores

Experiéncia em 7 ou mais tarefas

20 valores

AF =

4. Avaliagao de desempenho (AD)

Avaliacdo de desempenho insuficiente
Avaliagao de desempenho regular

8 valores

12 valores

Avaliag3o de desempenho relevante

16 valores

Avaliagao de desempenho excelente

20 valores

AD =

AC = [(HAX2) + FP + (EPx2) + AD] / 6

TOTALAC =
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ANEXO Il

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE TRES POSTOS DE
TRABALHO NA CARREIRA £ CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL PARA O INSTITUTO Voa
POLITECNICO DE VISEU — ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO DE VISEU

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

CANDIDATO(A):

DATA:

Competéncias

Realizagdo e Orientagdo para os Resultados

Conhecimentos e Experiéncia

Trabalho de Equipa e Cooperagao

Otimizagdo de Recursos

Tolerancia a Pressdo e Contrariedades




ANEXO 1l

Classificacao
1 competéncia demonstrada

2 competéncias demonstradas

3 competéncias demonstradas

4 ou mais competéncias demonstradas

Nivel Reduzido - 8 valores
Nivel Suficiente - 12 valores
Nivel Bom - 16 valores
Nivel Elevado - 20 valores

TOTALEPS =




: n P
ANEXO 111 oose | Adas G

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE TRES POSTOS DE

TRABALHO NA CARREIRA £ CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL PARA O INSTITUTD R
POLITECNICO DE VISEU — ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO DE VISEU

Prova de Conhecimentos

CANDIDATO(A):

DATA:

Temas Classificacdo

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Direitos e deveres dos
trabalhadores; Horario de trabalho, Regime de faltas e férias;
Contetdo funcional e tarefas inerentes a categoria de Assistente
Operacional)

Regime Juridico das Instituicdes do Ensino Superior

Estatutos da Escola Superior de Educagdo de Viseu

Atendimento ao publico e relacionamento interpessoal

TOTAL




ANEXO IV p S ug\x\m 8
: )

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE TRES POSTOS DE (%
TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL PARA O INSTITUTO  °
POLITECNICO DE VISEU — ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAQ DE VISEU

Avaliacao Psicoldgica

CANDIDATO(A):

DATA:

A avaliagdo psicologica visa avaliar aptidGes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais, tendo como referéncia a caracterizagao do posto de trabalho definido no
aviso do concurso e o seguinte perfil de competéncias:

Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia 0s objetivos do servico e as tarefas que |he
s3o solicitadas (Realizagao e Orientag3o para os Resultados)

Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional
essenciais para o desempenhao das suas tarefas e atividades (Conhecimentos e Experiéncia)
Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa
(Trabalho de Equipa e Cooperagao)

Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de
modo a reduzir custos e aumentar a produtividade (Otimizagao de Recursos)

Capacidade para lidar com situagdes de pressao e com as contrariedades de forma adequada e
profissional (Tolerancia 3 Press3o e Contrariedades)

A avaliacdo psicoldgica é valorada através das mencdes classificativas e de Apto e N3o Aptoem
cada fase intermédia e, na Ultima fase do método, para os candidatos que a tenham completado,
através dos niveis classificativos de Insuficiente, Reduzido, Suficiente, Bom e Elevado 30s quais
correspondem, respetivamente, as classificacdes de 4, 8, 12, 16 e 20 valores.

TOTAL AP=

Avaliadores
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE TRES POSTOS DE WEL—
TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL PARA O INSTITUTO
POLITECNICO DE VISEU — ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAOD DE VISEU

Entrevista Profissional de Selegao

CANDIDATO(A):

DATA:

Resumo dos Temas Abordados




ANEXO V

Parametros de Avaliagdo

Classificacao

Motivagdo e interesse

Elevado - 20 valores
Bom - 16 valores
Suficiente - 12 valores
Reduzido - 8 valores
Insuficiente -4 valores

Capacidade de iniciativa e organizagdo

Elevado - 20 valores
Bom - 16 valores
Suficiente - 12 valores
Reduzido - 8 valores
Insuficiente -4 valores

Sentido critico e de responsabilidade

Elevado - 20 valores
Bom - 16 valores
Suficiente - 12 valores
Reduzido - 8 valores
Insuficiente -4 valores

Formagdo geral e especifica

Elevado - 20 valores
Bom - 16 valores
Suficiente - 12 valores
Reduzido - 8 valores
Insuficiente -4 valores

Conhecimentos e experiéncia

Elevado - 20 valores
Bom - 16 valores
Suficiente - 12 valores
Reduzido - 8 valores
Insuficiente -4 valores
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