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2530 Vicente

PERFIL DE COMPETENCIAS

AREA: CRESCER E DESPORTO
SERVICO: EDUCACAO/ INTERVENCAO SOCIAL, INFANCIA E
JUVENTUDE

CARREIRA: ASSISTENTE OPERACIONAL

CATEGORIA: ASSISTENTE OPERACIONAL




A Junta de Freguesia de Perfil de Competéncias

2 S30 Vicente

I. DADOs Do ORGAO OU SERVICO
Entidade: Freguesia de S&o Vicente

Morada: Rua Josefa de Obidos, n.2 5, 1170-196 Lisboa

Telefone/Fax: 218 863 191

E-mail: atendimento@jf-saovicente.pt

1. DADOS DO POSTO DE TRABALHO

Area: Crescer e Desporto

Servigo: Educagdo/ Intervencdo Social, Infancia e Juventude

Carreira: Assistente Operacional Categoria: Assistente Operacional

Superior hierarquico: Orgdo Executivo

Conteudo Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 do anexo da
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacio)

“- Fung¢des de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.

- Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos dérgdos e
servigos, podendo comportar esforco fisico.

- Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo,

procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacdo dos mesmos.”

Objetivo da fungdo: prestar apoio nos diversos servicos da Freguesia, nomeadamente no

servico de educagdo/ intervengdo social, infancia e juventude.

Tarefas:

» Executar tarefas de apoio a atividade docente de &mbito curricular;
» Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento de criancas e jovens,
nomeadamente, no ambito da animagdo socioeducativa e de apoio a familia;

» Prestar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia;
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Acompanhar as criancas nas atividades educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes um
ambiente adequado;

Vigiar as criangas e jovens, garantindo e promovendo a sua seguranca;

Prestar apoio e assisténcia em situagGes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de satde;

Garantir o apoio as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;
Providenciar a limpeza, arrumacgao, conservacdo e boa utilizacdo das instalages, bem como
do material e equipamento didatico;

Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e
Servicos;

Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

Realizar outras tarefas que se enquadrem no grau 1 de complexidade funcional.

Local de trabalho: instalagbes da Freguesia de Sdo Vicente, sem prejuizo das deslocacdes

aplicaveis.

Horario de trabalho: 09h00 as 17h00, sem prejuizo de outros horarios aplicaveis.

Equipamento e Instrumentos de Trabalho: material de escritorio, computador, produtos de

limpeza e outras ferramentas que se adaptem as fungdes desempenhadas.

Relacionamentos e Interlocutores habituais: superiores, colegas e publico em geral.

I1l. FORMACAO E EXPERIENCIA

v" Habilitagdes Académicas: escolaridade minima obrigatdria, 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 6.2 ano de escolaridade; aos nascidos a partir de 01/01/1981 é
exigido 0 9.2 ano de escolaridade, e aos nascidos a partir de 01/01/1997, é exigido o 12.2
ano de escolaridade. O nivel habilitacional exigido em fun¢do da idade é passivel de ser
substituido por experiéncia com duracdo igual ou superior a 18 meses, em funcdes
similares e equiparadas, enquadradas nas competéncias/atribuicdes/atividades do posto de
trabalho, de acordo com o n.2 2 do artigo 34.2 do anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,

na sua atual redagao.
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» Fatores facilitadores da adaptacio o
N
Experiéncia Profissional: ndo exigivel.
Formagao Profissional: ndo exigivel.

»» Exigéncias especificas da fungdo: apresentacgdo do registo criminal, valido, onde conste a

possibilidade de exercer fun¢des que envolvam contacto regular com menores.

1V. COMPETENCIAS

As competéncias sdo as constantes na lista que consta na Portaria n.2 359/2013, de 13 de

dezembro, referente a carreira de Assistente Operacional.

»Competéncias Essenciais:

Realizacdo e Orientagdo para Resultados: capacidade para concretizar com eficdcia e
eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Procura atingir os resultados desejados.

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

e Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
o [ persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades.

Orientacdao para a Seguranca: capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranga, higiene, saude no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagcdo das tarefas e atividades, em
particular as de seguranga, higiene e satde no trabalho.
Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a
sua seguranca e a dos outros.
Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situacdes
que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.

Conhecimentos e Experiéncia: capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos
e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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o Aplica, adequadamente, conhecimentos préticos e profissionais necessarios as exigéncias
do posto de trabalho.

» Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificas da sua area de atividade.

o |dentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.

e Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servico.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: capacidade para reconhecer o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades
de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servico e procura
responder as solicitacbes que lhe sdo colocadas.

o Responde com prontiddo e com disponibilidade.

e [ cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e hordrios de trabalho.

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

» Competéncias Desejdveis ao Posto de trabalho:

Organizacao e Método de Trabalho: capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e
realiza-las de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Verifica, previamente, as condi¢Bes necessarias a realizacdo das tarefas.

e Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execucdo do trabalho.

o Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

°* Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que
utiliza.

Orientacdo para o Servigo Publico: capacidade para exercer a sua atividade respeitando os
valores e normas gerais do servigo publico e do setor concreto em que trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma
boa imagem do setor que representa.

o Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
servigo e procura responder as suas solicitagoes.
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e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus
atos.

Aprovado pela Junta de Freguesia em reunido de 31/10/2024.

A Junta de Freguesia
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