Perfil de Competéncias

Unido de Freguesias de Bombarral e Vale Covo

Assistente Operacional/ Assistente Operacional

Servicos Administrativos




Dados do Orgdo/Servico

Entidade: Unido de Freguesias de Bombarral e Vale Covo
Morada: Rua Luis de Camdes, 2 | 2540-113 Bombarral
Telefone: 262 605 886

E-mail: secretaria@bombarralvalecovo.pt

Pégina Eletrénica: https://www.bombarralvalecovo.pt/

Dados do Posto de Trabalho

Area funcional: Servicos Administrativos

Superior hierdrquico: Orgdo Executivo da Unido de Freguesias de Bombarral e Vale
Covo;

Carreira: Assistente Operacional.

Categoria: Assistente Operacional.

Conteddo funcional da carreira, conforme anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2
da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redac8o:

FuncBes de natureza executiva, de cardter manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; ExecugGo
de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo comportar esforco fisico; Responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utiliza¢@o, procedendo, quando necessdrio, a
manutencdo e reparacdo dos mesmos.

Local de trabalho: Instalag®es da Unido das Freguesias de Bombarral e Vale Covo,
sem prejuizo das deslocagBes aplicaveis.

Horario: 09h00 - 12h30 e 14h00 - 17h30, sem prejuizo de outros horarios

L

aplicaveis.
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Formacdo e Experiéncia

Habilitagbes académicas: Exigir-se a escolaridade minima obrigatoria, de acordo
com a idade, ou seja, aos nascidos até 31/12/1966 é exigida a 4.2 classe; aos
nascidos a partir de 01/01/1967 é exigida a 6.2 classe ou 0 6.2 ano de escolaridade;
aos nascidos a partir de 01/01/1981 é exigido o 9.2 ano de escolaridade; aos
nascidos a partir de 01-01-1997 é exigido o 12.2 ano de escolaridade. O nivel
habilitacional exigido em fungdo da idade ndo é passivel de ser substituido por
experiéncia e/ou formagdo.

Experiéncia profissional: Experiéncia profissional no exercicio de tarefas idénticas

constitui um fator facilitador de adaptacéo.

Tarefas/Atividades

Apoiar o atendimento a populagio;

Estabelecer ligaces telefénicas;

Executar o registe de correspondéncia;

Proceder a arrumagdo e arquivo de documentacado diversa;

Efetuar arrumac8es, recados e tarefas elementares indispensaveis ao
funcionamento dos servigos;

Proceder a limpeza das instalacdes;

Proceder a reproducdo de documentos escritos, operando com maguinas
fotocopiadoras;

Apoiar os Orgdos Autarquicos;

Apoiar no Espaco do Cidadéao;

Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Freguesia;

Praticar as tarefas enquadradas no conteldo funcional da carreira/categoria de
Assistente Operacional.

Instrumentos/equipamentos utilizados

Instrumentos e utensilios de escritorio (computador, impressora, entre outros).

Equipamentos de protecgdo individual, seguranga e sinalizagao.
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6. Competéncias

As competéncias foram extraidas da lista que consta na Portaria n.2 359/2013, de 13

de dezembro, referente a carreira de Assistente Operacional.

Essenciais

Realizacdo e Orientagdo para Resultados: Capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que fhe sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: realiza com
empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas; estabelece normalmente
prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o
servico; compromete-se com os objetivos e € perseverante no alcangar das
metas; gere adequadamente o seu tempo de trabatho, preocupando-se em

cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, 0s
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas
tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada; detém experiéncia
profissional que permite resolver as quest&es profissionais que lhe sdo colocadas;
utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicacao
com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade; preocupa-se em
alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor

corresponder as exigéncias do servigo.

Relacionamento Interpessoal: Capacidade para interagir com pessoas com
diferentes carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes

comportamentos: tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e 0s

diversos utentes do servico; trabalha com pessoas com diferentes caracter
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resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
bom senso e respeito pelos outros; denota autoconfianca nos relacionamentos e

integra-se em varios contextos socioprofissionais.

¢ Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: Compreende a
importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura responder
as solicitacdes que lhe sdo colocadas; responde com prontidéc e disponibilidade
as exigéncias profissionais; é cumpridor das regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servico, nomeadamente horérios de trabalho e reunides; trata
a informacéo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,

éticas e deontoldgicas do servico.

Desejaveis

e Orientacdo para o Servico Plblico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do setor concreto em
que trabalha, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos: assume os valores e regras do servico, atuando com
brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que representa; tem,
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
servico e procura responder as suas solicitagdes; no desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos; age respeitando
critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus

atos.

e Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade;
definir prioridades e realizd-la de forma metédica. Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes comportamentos: organiza as tarefas com antecedéncia de forma

a garantir o bom funcionamento do servico; respeita o planeamento do trabalho
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e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e
prazos; reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo
com esses critérios; mantém organizados os documentos que utiliza, segundo

sistemas logicos e funcionais.

Aprovado em reunido de Orgda Executivo de 06/06/2024.
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