Procedimento para Recrutamento de um Técnico Superior — area de Secretariado de

Administracdo- por mobilidade na categoria entre érgdos e servicos
ATAN.21

-------- Aos vinte e trés dias do més de novembro do ano de dois mil e vinte e dois, o Jari designado
para o procedimento de recrutamento por mobilidade de um Técnico Superior — area de
Secretariado de Administragdo - e constituido por Carla Arminda Resende Coimbra,
Administradora do IPV, na qualidade de presidente do juri, por Sandra Manuela Andrade dos
Santos Rebelo, Técnica Superior, e Salomite de Almeida Barbosa Figueiredo Esteves Dias,
Coordenadora Técnica do SRH, na qualidade de vogais, reuniu nos Servigos Centrais do Instituto

Politécnico de Viseu, para discussdo dos seguintes pontos:
1. Aprovac¢do dos métodos de selegdo

-------- Sera aplicado o0 método de selegdo Analise Curricular, podendo ser complementado por

Entrevista Profissional.

-------- 1.1. Analise curricular---

A analise curricular (AC) serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até &s
centésimas e resultara da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas de acordo com

a seguinte férmula: cor -

o (-

HA= Habilitag6es Académicas

EP= Experiéncia Profissional -

a) Habilitagdo Académica (HA): As habilitagGes detidas pelos candidatos serdo ponderadas tendo

em conta o seguinte: --- —- _— S

Titularidade de licenciatura= 12 valores -

Titularidade de licenciatura na drea de Secretariado, Secretariado de Administracao, Secretariado

de Diregdo e Administragao, Secretariado e Comunicagao, Assisténcia de Gestao= 16 valores------

Titularidade de grau superior ao exigido em area relevante: 20 valores----

b) Experiéncia profissional (EP) com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto

de trabalho e ao grau de complexidade das mesmas, desde que comprovadas e de acordo com o

seguinte: -------------------- —

EP= (PE+AF)/2

PE= Periodo de experiéncia -—-- -—-- ---

AF= Adequacdo das fungdes --- - o s
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O periodo de experiéncia sera valorado da seguinte forma, relativamente ao exercicio de func¢des

enquadraveis na caraterizagdo do posto de trabalho a concurso: -

Com experiéncia até 12 meses= 10 valores------=---m—mmmmrmmmm oo

Com experiéncia de 13 a 24 meses= 12 valores

Com experiéncia de 25 a 36 meses= 14 valores ---

Com experiéncia de 37 a 48 meses= 16 valores

Com experiéncia de 49 a 60 meses= 18 valores----

Com experiéncia superior a 60 meses = 20 valores
A adequacdo de fungdes pretende determinar a qualificagdo dos candidatos para os postos de
trabalho em causa, ou seja, o grau de adequagdo entre as funcdes ja exercidas e a atividade
caraterizadora do posto de trabalho a preencher, de acordo com o seguinte: -----------==-==cceeeeeev
Sem experiéncia nas areas de atividade especificas elencadas no edital = 8 valores; --------------——-
Experiéncia em 1 a 2 dreas de atividade especificas elencadas no edital = 12 valores; ----------------
Experiéncia em 3 a 4 dreas de atividade especificas elencadas no edital = 16 valores; ----------------

Experiéncia em 5 ou mais dreas de atividade especificas elencadas no edital = 20 valores-----------

-------- 1.2. Entrevista Profissional
A Entrevista Profissional destina-se a avaliar de forma objetiva, durante a interagdo entre
entrevistador e entrevistado, as competéncias, aptiddes profissionais e pessoais dos candidatos,
sendo avaliados os seguintes parametros: Expressdo e fluéncia verbal, Sentido critico e de
responsabilidade, Motivagcdo e atualizagdo/formacdo profissional; Competéncia técnica e

conhecimentos profissionais para o desempenho da fun¢do; Conhecimentos de informatica na

otica do utilizador.

Por cada entrevista sera elaborada uma ficha individual. =-====m=memecemms e
A avaliacdo serd efetuada segundo os niveis classificativos de Elevado ( 20 valores), Bom (16
valores), Suficiente ( 12 valores), Reduzido ( 8 valores), e Insuficiente ( 4 valores).

2. Sistema de valoracgdo final

A classificacdo final dos candidatos sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao

até as centésimas e resultantes da seguinte formula: -

CF= (AC+EP)/2

CF- Classificagdo final;

AC- Analise Curricular; ---- i .

EPS- Entrevista Profissional de Selec¢do. ---



Nada mais havendo a tratar, o juri deu por encerrada a sessao da qual se lavrou a presente ata

que, apos a respetiva aprovacgdo vai ser assinada pelos seus membros.
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