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Junta de Freguesia de Meirinhas

Ata N21/ JURI

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPAGAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE TECNICO —
APOIO ADMINISTRATIVO/CONTRATAGAO PUBLICA/ APOIO COORDENACAO AEC’S/ EDUCACAO, NA MODALIDADE DE
CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO — PREVISTO E NAO OCUPADO NO
MAPA DE PESSOAL DESTA FREGUESIA.

——————— Aos trinta dias do més de janeiro de dois mil e vinte e trés, no Edificio da sede de Junta de freguesia
de Meirinhas, reuniu o Jari do procedimento concursal referido em epigrafe, designado por despacho do

Exmo. Presidente da Junta de Freguesia das Meirinhas, Jodo Pimpdo, datado de dezasseis de janeiro de dois

mil e vinte e trés, constituido por:

Presidente do Juri: Filomena Ferreira Pereira, Técnica Superior da Divisio de Recursos Humanos, do

Municipio de Pombal;
Vogais Efetivos: Nathalie Fajardo, Técnica Superior da Unidade de Projetos Educativos, do Municipio de

Pombal, que substituira o Presidente do Jari nas suas faltas e impedimentos e Bruno Alexandre Cruz

Fernandes, Chefe de Unidade de Contratagdo Publica, do Municipio de Pombal.
Vogais Suplentes: Nuno Elias Morgado Mota Ferreira Gomes, Chefe da Divisdo de Gestdo e Conservagdo de

Edificios e Equipamentos Municipais, do Municipio de Pombal e Paulo Fernando da Costa Neves,

Coordenador Técnico da sec¢do de Aprovisionamento do Municipio de Pombal.
——————— No uso da competéncia decorrente, do n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro
(doravante designada de “Portaria”) e em linha com o determinado, quanto aos métodos de selecdo a

aplicar, no referido despacho, a reunido teve como objetivo a fixagdo dos parametros de avalia¢do, a sua

ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final de cada método.

——————— Assim, tendo em conta o contetdo funcional do posto de trabalho e os requisitos legais exigiveis para

0 seu exercicio, o Juri deliberou, por unanimidade, o seguinte:
1 - As fungdes genéricas a desempenhar bem como o perfil de competéncias / caracterizagdo do posto de

trabalho encontram-se descritos no Anexo | — Perfil de Competéncias da presente ata e da qual faz parte

integrante.

2 — As candidaturas deverdo ser submetidas preferencialmente através do seguinte endere¢o de correio

eletrénico: ugp@jf-meirinhas.pt.
2.1 - Nos termos do n.2 3, do artigo 13.2, da Portaria, excecionalmente e para enquadramento dos
candidatos que ndo disponham de acesso aos meios eletrénicos, sera permitida a apresentagdo das

candidaturas em suporte de papel, através do preenchimento de formuldrio tipo, disponivel na pagina
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eletrénica desta Junta da Freguesia ou obtido na Junta da Freguesia, a entregar presencialmente nos

mesmos servigos ou a remeter por correio registado, com aviso de recegao, dirigido ao Presidente da Junta

da Freguesia das Meirinhas, Rua do Posto Médico, n.2 57 —3105-263 Meirinhas.

3 - Na formalizagdo da candidatura, é obrigatéria a submissdo dos seguintes documentos, em formato

pdf:
a) Curriculum vitae, detalhado e assinado, do qual deve constar a identificagdo pessoal, habilitagdes
literdrias e profissionais, formagdo profissional e experiéncia profissional, com a indica¢do das fun¢des 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 avaliagdo curricular e com os respetivos comprovativos, sob pena de poderem nio

ser considerados;

b) Certificado, ou outro documento idéneo, legalmente reconhecido para o efeito, das habilitacdes

literdrias exigidas, sob pena de exclusio;
------- Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo submeter,
em simultdneo, documento comprovativo das habilitagbes correspondente ao reconhecimento das
habilitagdes estrangeiras previstas pela legislagdo portuguesa aplicdvel, sob pena de ndo considerac¢do;------

------- Na formalizagdo da candidatura podem ainda ser submetidos os seguintes documentos, em formato

pdf, sendo que a sua ndo apresentacdo podera condicionar o processo de avalia¢do:
c) Documentos comprovativos das a¢es de formagao relacionadas com o contetddo funcional do posto de
trabalho e frequentadas nos ultimos cinco anos, onde conste a data da realizagdo e a duragdo das mesmas;-
d) Documentos comprovativos de experiéncia profissional relacionados com o contetdo funcional do

posto de trabalho a ocupar, que devera conter a duragdo da relagdo contratual e discriminadas as fungdes

efetivamente exercidas;
e) Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico deverdo entregar declaragdo emitida pelos
servicos de origem, devidamente atualizada, da qual conste: a modalidade de vinculo de emprego publico
de que é titular, a identificagdo da carreira/categoria em que se encontra inserido, a posicdo e o nivel
remuneratério em que se encontra posicionado, as atividades que se encontra a exercer com descricdo
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 avaliagdo de desempenho com a respetiva
meng¢do qualitativa e quantitativa, obtida no ultimo biénio avaliado em que o candidato cumpriu ou
executou atribui¢ao, 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;
f) Declaragao multiusos, caso seja portador de deficiéncia (incapacidade permanente igual ou superior a

60%);
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g) Quaisquer outros documentos que o candidato entenda apresentar por considerar relevantes para

apreciagao do seu mérito.

4 — Métodos de selegdo:
Por forga do despacho supra mencionado e em conformidade com as disposi¢Bes legais em vigor, em
matéria de tramitacdo do procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral
do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na atual
redagdo, e do artigo e do artigo 17.2 e n.22 do artigo 18.2 da Portaria, os métodos de seleg3o a aplicar:---------------—-

a) a todos os candidatos que ndo se encontrem a executar as fungdes a concurso sdo: a Prova de Conhecimentos

(PC) e a Avaliacdo Psicoldgica (AP), os quais serdo complementados com o método de selecdo facultativo, Entrevista

de Avaliagdo de Competéncias (EAC).
b) aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico que estejam a cumprir ou a executar a atribuig3o,
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 selegdo obrigatdrios, sdo: a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de

Competéncias (EAC).

4.1 - A Prova de Conhecimentos (PC) destina-se a avaliar o nivel de conhecimentos académicos e profissionais e as

competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da fungio a concurso.
4.1.1 - A Prova de Conhecimento revestira a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e sera constituida por
questdes de desenvolvimento e/ou de escolha muiltipla, com a duragdo de 90 minutos, com tolerancia de 15 minutos

e com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes ndo sejam anotados, devendo, para o efeito, os

candidatos fazerem-se acompanhar dos mesmos.

4.1.2 - Programa genérico necessario para a realiza¢do da prova de conhecimentos:

e Constituicdo da Republica Portuguesa;

e Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e das Freguesias,

aprovado pela Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na atual redacio;
e Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na atual reda¢do;-—------
e LeiGeral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;-------------=====--—-
e Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;--—-----------
e Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro (SIADAP), alterada pelas Leis n.2s 64-A/2008, de 31 de dezembro, 55-
A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro, aplicada as autarquias locais pelo Decreto

Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro;

e Regime Juridico da Promogdo da Seguranga e Salde no Trabalho, aprovado pela Lei n.2 102/2009, de 10 de

setembro, na sua atual redacio.

4.1.3 - Programa especifico necessario para a realiza¢do da prova de conhecimentos:
e Codigo dos Contratos Publicos, Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei

n.2 111- B/2017, de 31 de agosto (retificado pelas declara¢des de retificacdo n.2 36-A/2017, de 30 de outubro e n.2
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42/2017, de 30 de novembro, pelo Decreto-Lei n.2 33/2018, de 15 de maio e n.2 170/2019, de 04 de dezembro e pela

Resolugdo da Assembleia da Republica n.2 16/2020, de 19/03);

e Circulares e Orientagbes Técnicas do Instituto dos Mercados Publicos do Imobilidrio e da Construcdo (IMPIC)

disponiveis em http://www.impic.pt/impic/circulares-e-informacoes/;

e Lei 96/2015 de 17 de agosto - Regula a disponibilizagdo e a utilizagdo das plataformas eletrénicas de contratagdo

publica;

e Lein221/2019, de 30 de janeiro — Competéncias dos Orgdos Municiais e das Entidades Intermunicipais no Dominio

da Educagao;
e Lein249/0225, de 30 ed agosto (versdo atualizada) — Segunda alteracdo a Lei de Bases do Sistema Educativo;--------

e Portaria n2644-A/2015 — Regras de Funcionamento das AAAF, CAF e AEC;

e Lein25/1997 - Lei Quadro da Educago Pré-Escolar;

e Lein251/2012 — Estatuto do Aluno e Etica Escolar;

e Regulamento de Atividades de Apoio a Familia e Ocupacdo e Tempos Livres — Educacdo Pré-Escolar e 12 Ciclo do

Ensino Basico - da Junta de Freguesia de Meirinhas;

4.1.4 - Aindicacdo da legislagdo mencionada nos pontos 4.1.2 e 4.1.3 devera ser considerada pelos candidatos sempre

na sua atual redagao.
4.2 — 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.
4.2.1 - Este método sera composto pela aplicagdo de varios instrumentos/técnicas de avaliagdo psicoldgica e por cada

candidato submetido a este método de selegdo, sera elaborado um relatério individual, contendo a indicagdo das

aptiddes e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado final obtido.

4.2.2 - A Avaliagdo Psicoldgica sera avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem expressdo na

férmula de classificagdo final dos métodos de selecéo.

4.3 - A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais

diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.

Esta entrevista deverd permitir uma analise estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivacdes profissionais,

através de descrigdes comportamentais ocorridas em situagdes reais e evidenciadas pelo candidato.

A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias sera avaliada segundo os niveis classificativos e classificagdes, constantes

na seguinte tabela:

Realizacdo e Orientagao para Resultados

Orientagdo para o Servico Publico

Organizagdo e Método de Trabalho

ol o mw| >

Trabalho de Equipa e Cooperagdo

E Comunicagdo

F Relacionamento Interpessoal

G Responsabilidade e Compromisso com o Servigo

H Tolerancia a Pressdo e Contrariedades
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O método de selegdo serd valorado de acordo com a seguinte férmula e as competéncias, descritas no Anexo | — Perfil

de Competéncias:

EAC = (A+B+C+D+E+F+G+H)/8

4.5 — A Avaliagdo Curricular (AC) visa aferir a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior

relevancia para o posto de trabalho a ocupar.

Na Avaliag¢do Curricular serdo considerados, os seguintes parametros:

HA Habilitagdo Académica

FP Formacao Profissional

EP Experiéncia Profissional

AD Avaliagdo de Desempenho
A Avaliagdo Curricular sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até as centésimas, sendo a

classificagdo obtida através da média aritmética simples, ou ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar,

seguindo o seguinte critério:

AC = (HA*15%) + (FP*25%) + (EP*50%) + (AD*10%)

Em que:

- Habilitacao Académica (HA)

A habilitagdo académica devera ser certificada pelas entidades competentes igual, equivalente ou superior a exigida
para integragdo nas carreiras/categorias visadas nos presentes procedimentos e serd avaliada até ao maximo de 20

valores, da seguinte forma:

Habilitacdo Académica Classificagdo
Titularidade do 12.2 ano ou de curso que lhe seja equiparado 16 valores
Titularidade de nivel habilitacional superior ao legalmente exigivel 20 valores

- Formacao Profissional (FP)

Apenas sao consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente o nimero ou
de dias de duragdo da agdo e a data de realizagdo. Sempre que do respetivo certificado ndo conste o nimero de horas
de duragdo da formagdo, considerar-se-a que cada dia de formacgdo é equivalente a sete horas e cada semana a cinco

dias. No caso da ndo apresenta¢do de documentos comprovativos da realizacdo da formac3o profissional, a mesma

ndo podera ser considerada.

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

Formagao Profissional Classificagao
Sem Formagao ou Formagdo relevante < a 25 horas 10 valores
Formagao relevante >= 25 e < 50 horas 12 valores
Formagdo relevante >= 50 e < 75 horas 14 valores
Formagdo relevante >= 75 e < 100 horas 16 valores
Formacdo relevante >= 100 e < 125 horas 18 valores
Formagao relevante >= 125 horas 20 valores
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Apenas se considera a formagdo profissional que respeite as dreas de formacgdo e aperfeicoamento profissional

desde que relacionadas 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 fungdes/atividades ja exercidas e as atividades caraterizadoras do posto de trabalho a

ocupar.
Este parametro serd avaliado até ao maximo de 20 valores, e apenas sera considerada a experiéncia profissional

devidamente comprovada que seja similar as fungdes descritas no Anexo | — Perfil de Competéncias da presente ata e

da qual faz parte integrante.

Experiéncia Profissional Classificagao
Experiéncia < 1 ano 10 valores
Experiéncia >=1 ano e < 3 anos 12 valores
Experiéncia >=3 anos e < 5 anos 14 valores
Experiéncia >= 5 anos e < 7 anos 16 valores
Experiéncia >=7 anos e < 9 18 valores
Experiéncia >= 9 anos 20 valores

- Avaliacao de Desempenho (AD)

Serd considerado o Ultimo periodo de avaliagdo em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, 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 ndo 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 ambito de outras fungdes ser-lhe-a atribuida a

classificagdao de 10 valores neste parametro.

4.6 — A Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC) sdo aplicaveis as consideragdes constantes da presente ata no

ponto 4.3.

4.7 - Ordenacdo Final:
A ordenagao final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagdao em todos os métodos de sele¢do
aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas

em cada método de selegdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, e a respetiva classificacdo final (CF) resultara da

aplicagdo da seguinte férmula:

a) atodos os candidatos que ndo se encontrem a executar as fungdes a concurso:

CF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)

b) aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico:

CF = (AC x 70%) + (EAC x 30%)

6 — Faseamento da aplicagdo dos métodos de selegdo:
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Ao abrigo do disposto no n.2 1 do artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, a aplicagdo dos métodos de selecio de forma

faseada, nos seguintes termos:

a) Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de selegdo obrigatdrio, prova

de conhecimentos ou avaliagdo curricular;
b) Aplicagdo do segundo método de sele¢do, e do método de selecio seguinte apenas a parte dos candidatos
aprovados no método de selegdo imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de candidatos, por

ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até & satisfacdo

das necessidades, com convocatdria em conjuntos sucessivos de quinze candidatos;
c) A partir do momento em que os candidatos satisfagam as necessidades de recrutamento, os restantes candidatos

sdo considerados excluidos, com dispensa de aplicagdo do segundo método de selegio e dos métodos de selecio

seguintes;
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 selecdo e o método de selegdo seguinte, sendo, nessa sequéncia, elaborada nova lista de ordenag3o final,

a sujeitar a homologagdo.

7 - Critério de desempate: em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, aplicam-se os critérios previstos no

artigo 24.2 da Portaria.
8 — Candidatos com grau de incapacidade: a uma eventual situagdo de igualdade de classificagdo, que o disposto no
n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, um candidato aprovado nos métodos de seleg3o, que

seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem preferéncia

sobre qualquer outro abrangido pelo disposto no nimero anterior.

9 - Publicitacdo: As listas de candidatos e a lista unitaria de ordenacio final dos candidatos serdo publicitadas através

de afixa¢do no edificio da sede de Junta de Freguesia de Meirinhas, podendo ai ser consultadas.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser assinada por

todos os membros do Juri.

O Juari do Procedimento Concursa’l}

7~ | S I
{ '/
O Presidente do Juri Vol g .oyt VEilhin,
v [] '/
N an]
0 1.2 Vogal Efetivo [ \Lx\ A\ on O ZAao

A 2.2 Vogal Efetiva ./1./-./M . (Ay/\,. M \}LA C_ —

Vogal Suplente

Vogal Suplente
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Carreira / Categoria

Assistente Técnico — Apoio administrativo/Contratagdo Publica/ Apoio
Coordenacdo AEC’s/ Educacgdo

N.2 de Postos de Trabalho a T — Modalidade de Contrato de trabalho

ocupar P Vinculo por tempo
indeterminado

Posicdo Remuneratdria de a Nivel . 2

ReferBndls 1.2 RamUNEEAYETID 72 Remuneragdo 861,23€

Nivel Habilitacdo Exigido

Escolaridade obrigatdria, de acordo com a idade, ou seja, nascidos até 31/12/1966: 4.2
ano de escolaridade; nascidos entre 01/01/1967 e 31/12/1980: 6.2 ano de
escolaridade; nascidos entre 01/01/1981 e 31/12/1994: 9.2 ano de escolaridade;
nascidos apds 31/12/1994: 12.2 ano de escolaridade, ndo havendo possibilidade de
substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

Tipo de Horario(s)

Horario Desfasado - das 9h00m as 12h30m e das 14h00m as 17h30m

Outros Requisitos

Nao aplicével

Equipamentos de Protegdo
Individual

Nao aplicavel

Principais
gue manuseia

Equipamentos

Equipamentos Informaticos ou outros equipamentos necessarios ao exercicio das
atividades;

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

Trabalho a realizar no espago interior e exterior da Junta de Freguesia e do Centro
Escolar de Meirinhas;

Conteudo Funcional Geral, constante no Anexo a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), referido no n.2 2, do seu
artigo 88.2, as quais corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Técnico:

“ Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacdo comuns e instrumentais e nos vdrios dominios
de atuagdo dos érgdos e servigos.”

Principais tarefas, atribuicdes e responsabilidades gue constituem o trabalho didrio destes postos de trabalho:

e Realizar
nomeadamente:

AEC;

e Atendimento ao publico e apoio nos servigos de CTT e B@M;
e Apoio a gestdo das CAAF, AAAF, RefeicGes e gestor dos protocolos com entidades externas a Junta;
as acdes compreendidas nas fungdes de coordenadora pedagégica das AEC,

a. Apoiar na definicdo de metodologia de acompanhamento e avaliagdo do desenvolvimento das

b. Assegurar o cumprimento dos procedimentos pedagégicos de cada professor dinamizador, de
acordo com as orientagdes emanadas do Agrupamento ou DGESTE;
c. Assegurar a articulagdo entre professores titulares de turma e os professores das AEC;
d. Assegurar a articulagdo entre os professores de cada atividade e o coordenador das AEC;
e. Apoiar na articulagao entre Entidade promotora das AEC, a Escola e o Agrupamento.

e Contratacdo Publica; '

e Atualizagdo de registos na Plataforma de Contratagdo Publica;

e Implementagdao do controlo de custos, contabilidade analitica e apuro do custeio de todas as
atividades desenvolvidas pelos funciondrios e pela Junta de Freguesia de Meirinhas;

e |mplementacdo de sistema de gestdao e apoio a gestao, bem como de implementagao do inventario
patrimonial da Junta em linha com o exigido pelo POCAL;

e Apoio a implementagao do SIADAP;

e Desenvolvimento do projeto P.A.U. e execugdo do levantamento de edificios degradados;

e Outras fungdes inerentes ao servigo que lhe sejam distribuidas.
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Descri¢do de Competéncias Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administragio Publica (SIADAP):

N.2 Descricdo da Competéncia Comportamentos:
Realiza com empenho as tarefas que |he sdo distribuidas.
- Estabelece normalmente prioridades na sua acdo, centrando-se nas atividades com
REALIZACAO ~ E  ORIENTACAO  PARA maior valor arazservi op i
RESULTADOS: Capacidade para concretizar P - .
1 Siri e . Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcangar das metas.
com eficicia e eficiéncia os objetivos do G d d d balh d .
servigo e as tarefas que lhe sio distribuidas. ere a equa amente o seu tempo g Fra alho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades.
Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
- ” romovendo uma boa imagem do setor que representa.
ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: P ; 5 . _q . p :
- L Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
Capacidade para exercer a sua atividade i . o
: b do servigo e procura responder as suas solicitagdes.
respeitando os principios éticos e valores do L ; ; .
2 ; - No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os
servico publico e do setor concreto em que idad3
se insere, prestando um servico de glidagdos. . L ) . . .
qualidade Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a
' responsabilidade dos seus atos.
Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
servigo.
x " R it amen trabalh executa as suas tarefas e atividades com
ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: REQEILA & [pIBEATHENTS i RIaliS & exgeur: 78 ds o0
: ) . vista ao cumprimento das metas e prazos.
Capacidade para organizar a sua atividade, N .
4 " - _ Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
definir prioridades e realizd-la de forma L
i critérios.
metddica. , . o . -
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas ldgicos e
funcionais.
Integra-se em equipas de constitui¢do variada, dentro e fora do seu contexto
habitual de trabalho.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.
7 Capacidade para se integrar em equipas de Partilha informagGes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
trabalho de constituicdo variada e cooperar apoiar quando solicitado.
com os outros de forma ativa. Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de
trabalho e fortalecimento do espirito de grupo.
Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.
_ Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo,
COMUNICACAQ: Capacidade para transmitir presencialmente ou através de outros meios de comunicagio, com exatidio e
9 informagdo com clareza e precisdo e adaptar objetividade.
a linguagem aos diversos tipos de Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
interlocutores. Demonstra respeito pelas opiniGes alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os
seus contributos.
Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: servico 8 P
Capacidade para interagir com pessoas com ) . s
; 5 Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
diferentes carateristicas e em contextos - . ) . ¢ i
2 s S Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
10 sociais e profissionais distintos, tendo uma b it | .
atitude facilitadora do relacionamento e Dom SeN30 res;:::n 2 pe’as ou rlos: ¢ " 5 -
gerindo as dificuldades e eventuais conflitos Ier.mta fa.ut.ocor? ian¢a nos relacionamentos e integra-se em vdrios contextos
de forma ajustada. socioprofissionais.
Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servico e
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM procura responder as solicitagdes que |he sdo colocadas.
O SERVICO: Capacidade para compreender e Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.
13 integrar o contributo da sua atividade para o E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
funcionamento do servigo, desempenhando nomeadamente horarios de trabalho e reunides.
as suas tarefas e atividades de forma Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
diligente e disponivel. juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
R ~ Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de press3o.
TOLERANCIA A PRESSAO E Perante situacSes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento
CONTRARIEDADES: Capacidade para lidar profissional.
15 | com situagdes de pressio e com Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.
contrariedades de forma adequada e Aceita as criticas e contrariedades.

profissional.
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