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Procedimento concursal comum para a constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para o

preenchimento de trés postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico.

Ao 19 dia do més de outubro de dois mil e vinte e quatro, pelas 11 horas, reuniu o juri do

procedimento concursal comum aprovado por deliberacdo da Junta de Freguesia de Sdo

Vicente.

Estiveram presentes os seguintes elementos do juri: Renato José Cardoso Leitdo, na qualidade
de Presidente; Cladudia Cristina de Oliveira Luis Nunes Barata e Maria Teresa Minas da Silva

Garcia, ambas na qualidade de Vogais Efetivos.

ORDEM DE TRABALHOS:

PONTO I: Orientacdes gerais;

PONTO lI: Métodos de selecdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagao;
PONTO llI: Aplicagdo dos métodos de selegdo;

PONTO IV: Definicdo dos critérios de desempate;

PONTO V: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;

PONTO VI: Forma de apresentacdo da candidatura, ndtiﬂcagées e convocatorias.

PONTO I: Orientagdes gerais.
O presente jdri iniciou a reunido estabelecendo um conjunto de orientagGes, as quais devem

ser respeitadas no decurso do procedimento concursal.

Cidaddo estrangeiro

De acordo com o n.2 1 do artigo 15.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, “Os
estrangeiros e os apdtridas que se encontrem ou residam em Portugal gozam dos direitos e
estdo sujeitos aos deveres do cidadéo portugués.” O n.2 2 do mesmo artigo acresce

“Excetuam-se do disposto no numero anterior os direitos politicos, o exercicio das fun¢des
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publicas que néo Go tenham cardcter predom/nantemente técnico e os direitos e deveres
reservados pela Constituicdo e pela lei exclusivamente aos cidaddos portugueses.”

Assim, os candidatos estrangeiros, nacionais de um Estado-Membro da UE, devem anexar 3
sua candidatura:

o Comprovativo de nacionalidade;

e Comprovativo do grau habilitacional ou profissional, devidamente reconhecido,
quando adquirido noutro pais que n3o Portugal apresentando certidio de
equivaléncias de habilitacdes estrangeiras as habilitagBes portuguesas.

Os candidatos estrangeiros, nacionais de um pais que ndo integra a UE, devem apresentar a
candidatura comprovando que:

* Residem em Portugal;

* Sdo detentores do grau académico e ou profissional, quando adquirido noutro pais que
nao Portugal, apresentando certiddo de equivaléncias de habilitagbes estrangeiras as

habilitagdes portuguesas.

Politica de igualdade entre homens e mulheres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de'

discriminagdo, pelo que este principio serd respeitado e constara dos avisos de abertura.

Candidatos com deficiéncia

Nos termos do n.2 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos
em que o nimero de lugares a preencher seja inferior a 10 e igual ou superior a 3, é garantida
areserva de um lugar para candidatos com deficiéncia, a qual prevalece sobre qualquer outra

preferéncia legal.

O jari deliberou, por unanimidade, aprovar as orienta¢des acima indicadas.
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PONTO II: Métodos de sele¢do a utilizar e respetivos critérios de avaliagdo.
O jari teve em consideracdo o perfil de competéncias do posto de trabalho, aprovado pelo

Orgdo Executivo, e anexo a presente ata, na decisdo dos parametros de avaliagdo e respetivas

ponderagdes.

Considerando que:

1. O n.2 2 do artigo n.2 9 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembrcs, doravante
Portaria, estabelece como competéncia do juri a fixagdo dos parametros de avaliagdo,
a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final de cada método
de selecdo, que devem ser obrigatoriamente definidos antes da publicitagdo do aviso
de abertura do procedimento concursal; ‘

2. On.21doartigo 36.2do anexo da Lein.235/2014, de 20 de junho, na sua versdo atual,
doravante LTFP, determina que os métodos de selecdo obrigatorios sdo a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliag¢do Psicoldgica (AP);

3. O n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como os candidatos em situacdo de requalificagdo
que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia
ou atividade, e que ndo os afastem por escrito (nos termos don.2 3 do mesmo artigo),
o0s métodos de selecdo a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias (EAC);

4. Para além dos métodos de selecdo obrigatérios definidos anteriormente, O Orgéo
Executivo deliberou aplicar como método de selecdo facultativo, a Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias, aos candidatos aos quais sejam aplicados os métodos de
selecdo obrigatdrios referidos no segundo ponto e a Prova de Conhecimentos aos
candidatos aos quais sejam aplicados os métodos de sele¢do obrigatorios

mencionados no ponto trés.

O juri deliberou, por unanimidade, aprovar a caraterizacdo, os critérios de apreciagdo, a

ponderacio dos métodos de selegdo, e o sistema de valoracdo final nos seguintes termos:
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A) Prova de conhecimentos (PC):

Sera aplicado em conformidade com a alinea a)don.21do artigo 17.2 articulado com a alinea
a) do n.2 2 do artigo 20.2 e com o n.2 1 do artigo 21.2 da Portaria, e visa avaliar os
conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situag¢Oes concretas no exercicio da funcdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizagdo da lingua portuguesa. E adotada para a prova de conhecimentos uma escala de 0 3
20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

A prova de conhecimentos serd de forma escrita e de natureza tedrica, de realizacdo
individual, composta por dois grupos com as seguintes especificidades:

- Grupo | - 16 (dezasseis) questdes de escolha multipla que terdo a valoragdo de 1 valor cada
uma;

- Grupo Il - 4 (quatro) questdes de identificagdo de verdadeiros e falsos que terdo a valoracgdo

1 valor cada uma.

A prova de conhecimentos terd 3 duragdo de 60 minutos. E permitido aos candidatos a
consulta de legislacdo apenas em formato papel desde que desprovida de
anotagdes/comentarios. Ndo é permitida a consulta da legislagdo em formato digital. A prova
versara sobre a seguinte legislacdo e respetivos anexos, nas suas atuais redacdes:

- Constituicdo da Republica Portuguesa — Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto;

- Lei Geral do Trabalho em Func¢Bes Publicas - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Cédigo do Trabalho — Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro;

- Regime Juridico das Autarquias Locais — Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e Lei n.@ 169/99,
de 18 de setembro;

- Codigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lej n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

- Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica e
Autarquica — Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro e Decreto-Lei n.2 12/2024, de 10 de
janeiro;

- Medidas de modernizacdo administrativa - Decreto-Lei n.® 135/99, de 22 de abril;

- Regulamento para a Classificacio e Avaliacdo da Informacgdo Arquivistica da Administracio

Local — Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril;
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- Conhecimento adequado da Imgua portuguesa - Gomes Ferreira, A.; Nunes de Figueiredo,

J.M., (2015); Compéndio de Gramatica Portuguesa - 3.2 Ciclo / Ensino Secundario, Porto

Editora;

A prova de conhecimentos fica em envelope fechado junto a presente ata.

B) Avaliacdo Psicolégica (AP):

A AP realizar-se-a nos termos da alinea b) do n.2 1 do artigo 17.2, da alinea b) don. 22 do
artigo 20.2 e do n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria, sendo avaliada através das mencdes
classificativas Apto e Ndo Apto, conforme estabelecido pelo n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria,
e visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido. Nos
termos dos n.°s2 e 3 do artigo 17.2 da Portaria, este método deve ser assegurado pela Dire¢do
Geral da Administracdo e do Emprego Publico, e, em caso de impossibilidade desta, por
recurso aos técnicos da autarquia ou uma entidade privada. Assim, devera ser consultada a
entidade publica supramencionada, a fim de se averiguar a sua disponibilidade para a

realizacdo da AP.

C) Avaliagdo Curricular {AC):

Este método de selecdo decorrerd nos termos da alinea c)don.2 1 doartigo 17.2, da alinea c)
don.2 2 do artigo 20.2 e dos n. 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, e visa aferir os elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre 0s quais a habilitagdo académica
ou nivel de qualificacdo, a formagao profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do

desempenho obtida.

C.1) Parametros da Avaliagdo Curricular

Na AC serdo considerados os seguintes parametros:

Habilitacdes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitagao académica ou nivel

de qualificagdo certificada pelas entidades competentes e sera classificada do seguinte modo:
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Critérios de valorizagio i SIS SPontuas
Habilitagdo legalmente exigivel ou habilitacdo legalmente exigivel & data 15
de admissao.
Licenciatura 16
Habilitagdo superior a licenciatura 20

Formacdo profissional (FP): consideram-se as areas de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessérias ao exercicio da
funcdo, que se encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que nao
mencionem a duragdo da formacdo serdo considerados 6 horas por dia de formacdo, h3
excecdo dos webinares que serdo consideradas 2 horas por dia de formag&o. Serdo apenas
considerados os certificados com data n3o superior a 5 anos. Este parametro ser4 quantificado

em funcéo da seguinte relacio:

Critérios de valorizago oL WSS = s e S TR oy e
Sem agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata.
Com acdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 10
com a duragdo até 50 horas.

8

Com agbes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuigSes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 12
com a duragdo de 51 horas até 100 horas.

Com agbes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicbes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 16
com a duragdo de 101 até 150 horas.

Com a¢Bes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuigc“)es/competénbias/atividades para as quais se candidata, 18
com a duragdo de 151 até 200 horas.

Com ag¢Bes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 20
com a duragdo total superior a 201 horas.

Experiéncia profissional (EP): considera-se a experiéncia com incidéncia sobre a execucdo de

atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
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seguinte relagdo:

Critérios de valorizagio PRl e Pontuagdo
Sem experiéhéia na érea. corfespbndente as 9
atribuicBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Com menos de 3 anos de servico, na area correspondente as
atribuicBes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho. P
Entre 3 anos e inferior a 5 anos de servico, na area correspondente as
atribuicdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho. 12
Entre 5 anos e inferior a 7 anos de servico, na area correspondente as 16
atribuicBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Entre 7 anos e inferior a 9 anos de servico, na area correspondente as 18
atribuicdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Com 9 ou mais anos de servico, na area correspondente as o

atribuicdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Avaliacio de desempenho (AD): diz respeito ao Ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em

que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo/competéncia/atividade idénticas as do posto
de trabalho ao qual se esté a candidatar. Apenas sera considerada a Avaliagdo do Desempenho
devidamente comprovada por documento idoneo e que refira expressamente a avaliacdo final,
mediante a respetiva mencdo quantitativa.

A pontuagio sera atribuida numa escala de O a 20 valores, da seguinte forma:

Desempenho Excelente — 20,00 valores;

4,000 a 5,000 — Desempenho Relevante - 16,00 valores;

2,000 a 3,999 — Desempenho Adequado — 12,00 valores;

1,000 a 1,999 — Desempenho Inadequado — 8,00 valores.

Suprimento da avaliagdo — 10,00 valores, para as situagdes em que o/a candidato/a, por razdes
que n3o Ihe sejam imputdveis, ndo possua avaliagdo de desempenho, relativamente ao biénio
em causa, atento o fixado no artigo 50.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual

redacdo e nos termos da alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria.

C. 2) A Classificacdo final da AC sera numa escala de 0 a 20 valores e sera calculada atraves

das seguintes férmulas: AC = 0,15 HA+ 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD.
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Para cada candidato admitido a  este método de selec_;ao sera preench|da uma ficha individual

de avaliacdo curricular, presentemente anexa 3 ata.

D) Entrevista de Avaliac3o de Competéncias (EAC):

Este método de sele¢do serd aplicado nos termos da alinea d) don.2 1 do artigo 17.2 e dos n.°
1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria e tem como objetivo avaliar, numa relagdo interpessoal,
informacgdes sobre comportamentos profissionais, diretamente relacionados com  as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio das fun¢Bes e que constem no perfil de
competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso. As competéncias s3o,
selecionadas a partir da lista que consta da Portaria n.? 359/2013, de 13 de dezembro, .
constantes no perfil de competéncias do posto de trabalho em Causa e serdo avaliadas da
seguinte forma:

Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia - 20,00 valores;
Demonstrou trés dos comportamentos descritos para a competéncia — 16,00 valores:
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia — 12,00 valores;
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia — 8,00 valores;

Ndo demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia — 0,00 valores.

A classificagdo final deste método de selecdo serd alcangada através da média aritmética das

classificacbes obtidas em cada competéncia em avaliacdo.

E) A Classificagdo final (CF) obtida apos aplicagdo dos métodos de selecdo sera expressa de 0
a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas
obtidas em cada método de selec3o.
® Paraoscandidatos que realizem os métodos de selecdo Prova de Conhecimentos (PC),
Avaliagdo Psicoldgica (AP) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), a
ordenacdo final sera estabelecida do seguinte modo: CF = PC x 0,70 + EAC x 0,30. A
convocatoria para a EAC estd condicionada a mengao de Apto na AP.
e Para os candidatos que realizem os métodos Avaliagdo Curricular (AC), Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (EAC) e Prova de Conhecimentos (PC), a ordenacdo final

sera estabelecida do seguinte modo: CF = AC x 0,30 + EAC x 0,40 + PC x 0,30.
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PONTO IlI: Aplicagdo dos métodos de selegao.

Os métodos de selecdo serdo aplicados de forma faseada, conforme o disposto artigo 19.¢ da

Portaria.

Neste contexto, sera aplicado, num primeiro momento, 3 totalidade dos candidatos, apenas o
primeiro método de sele¢do obrigatério. A aplicagdo do segundo método de selegdo e dos
métodos seguintes é apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 15 (quinze) candidatos, por
ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-
funcional, até a satisfagdo das necessidades, conforme deliberacdo do 6rgdo executivo da
Freguesia de Sdo Vicente. Dispensa de aplicacdo do segundo método de selecdo ou dos

métodos seguintes aos restantes candidatos, que se consideram excluidos.
Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO IV: Definicdo dos critérios de desempate.

Em caso de igualdade de valoragdo na ordenacdo final dos candidatos, e em situagdo nao
configurada pela lei como preferencial, o critério de desempate sera pela valoragdo obtida no
primeiro método de selegao, conforme alinea a) do n.2 2 do artigo 24.2 da Portaria. Subsistindo
o empate aplicar-se-do, sucessivamente, 0S seguintes critérios:

1. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional na area do posto
de trabalho, em Autarguias Locais;

7. Candidato/a com classificagdo superior no primeiro método de sele¢do obrigatdrio -
Grupo | da Prova de Conhecimentos ou no parametro “Experiéncia profissional” da
Avaliacdo Curricular;

3. Candidato/a com classificagdo superior no primeiro método de selecdo obrigatorio -
Grupo |l da Prova de Conhecimentos ou no parametro “Formagao profissional” da
Avaliac3o Curricular; |

4. Candidato/a com habilitagdo académica superior; .
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5. Data/hora da rececdo da candidatura.

Os critérios de desempate foram aprovados por unanimidade.

PONTO V: Submissdo do aviso de abertura do procedimento.

®

Para efeitos da alinea a) do n.2 1 do artigo 11.2 da Portaria, o Juri do procedimento ird remeter,

8

para a sua devida submissdo, a minuta do aviso a considerar em Bolsa de Emprego Publico com

a abertura do procedimento, ao Orgdo Executivo da Freguesia de S30 Vicente.
Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO VI: Forma de apresentacao da candidatura, notificagBes e convocatdrias.

No cumprimento do artigo 13.2 da Portaria e de acordo com a deliberacdo do orgdo executivo,
a titulo excecional, verificando-se a impossibilidade, por parte dos/as candidatos/as, em
remeter a candidatura por via eletrénica, esta poderd ser aceite através de correio registado
ou entregue pessoalmente, nos termos do estabelecido nos artigos 104.2 e seguintes do Cddigo
do Procedimento Administrativo.

As convocatdrias para a realizacdo de métodos de selecdo, bem como as notificacBes de’
exclusdo, deverdo efetuar-se de acordo com o n.2 1 do art.2112.2 do Cédigo do Procedimento
Administrativo.

O Juri delega nos servicos de recursos humanos da Freguesia, o envio de toda a
correspondéncia com os candidatos, designadamente notificagdes e comunicacdes, bem como

com outras entidades intervenientes no processo de recrutamento.
Ponto aprovado por unanimidade.
Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sess3o pelas 13 horas, e decidido lavrar a

presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos os membros do jari que

estiveram presentes.
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Anexos:
- Perfil de competéncias do posto de trabalho em causa;

- Ficha Individual de Avaliagdo Curricular.

L 4 fz?’/%[szm ‘?\J-

Pagina 11 de 11






Freguesia de Sao Vicente

Procedimento Concursal Comum

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

Nome do/a candidato/a:

Cédigo do/a candidato/a:

. = Critérios de valotizagio
Habilitacoes Académicas (FIA) 15%

Classificagao

Critérios de valorizagao

D o
Formagio Profissional (FP) 30% escri¢ao

Total de Horas

Classificag¢ao Final

Critérios de valorizagdo

Experitncia Profissional (EP) 45%
Descrigio

Classificagao

Mengio atribuida

Avaliagio de Desempenho (AD) 10%

Classificagao

Avaliagdo Curricular = 0,15 HA + 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD

Classificagic Final

0

O Jiri
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CARREIRA: ASSISTENTE TECNICO
CATEGORIA: ASSISTENTE TECNICO




Junta de Freguesia de Perfil de Competéncias
=& S30 Vicente

I. DADOS DO ORGAO OU SERVICO ﬁ/‘

Entidade: Freguesia de S3o Vicente t:_JUL
Morada: Rua Josefa de Obidos, n.2 5, 1170-196 Lisboa
Telefone/Fax: 218 863 191

E-mail: atendimento@jf-saovicente.pt

Il. DADOS po PosTo bE TRABALHO
Carreira: Assistente Técnico Categoria: Assistente Técnico

Superior hierdrquico: 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 redacdo)

“- Func¢®es de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacgdo

comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuacdo dos érgdos e servigos.”

Objetivo da funcdo: prestar apoio nos diversos servicos da Freguesia.

Tarefas:

Area: Administracio Geral e Finangas

Servico: Contabilidade e Finangas

» Assegurar o controlo de tesouraria: movimentos de liquidagdo de despesas e cobrangas de
receitas, verificacdo dos extratos bancarios, levantamentos e depésitos, conciliacdes
bancdrias e gestdo do fundo de maneio;

» Realizar as tarefas e procedimentos da drea da contabilidade: langamentos, registo e apoio
na elaboragdo do orcamento e plano de atividades;

» Assegurar o economato e aprovisionamento: gestdo dos contratos celebrados com as
empresas externas; gestdo de stocks; contactos com os fornecedores; recegéo e registo das
requisi¢des internas e entrega dos produtos requisitados nos vérios setores; elaboracio de

balancetes para posterior imputa¢do de custos através da contabilidade, entre outros;
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» Recolher informagcBes, proceder & anélise das mesmas e elaborar relatérios;

» Garantir a atualizacdo do patriménio do inventario da Freguesia; /E::L_L’k“-)

» Garantir a organizagéo do arquivo; A,

» Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia; (L _ )/
» Realizar outras tarefas que se enquadrem no grau 2 de complexidade funcional. "sz’\. /

Area: Administragio Geral e Finangas
Servico: Atendimento ao Plblico e Expediente Geral

» Realizar o atendimento aos fregueses, presencial e telefonico;

» Executar tarefas administrativas, nomeadamente: atestados, licencas, termaos de
justificagdo administrativa, autenticagdo de documentos, licenciamento de canideos,
gatideos e furdes, entre outros;

» Assegurar a rece¢do, registo e encaminhamento de expediente e correspondéncia geral;

» Recolher informacBes, proceder a analise das mesmas e elaborar relatdrios;

» Garantir a organizagdo do arquivo;

» Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

» Realizar outras tarefas que se enquadrem no grau 2 de complexidade funcional.

s

Area: Administracdo Geral e Finangas
Servico: Recursos Humanos

» Executar o processamento de vencimentos e abonos: remuneragbes, subsidios, abonos,
descontos e mapas a remeter as entidades respetivas;

» Assegurar os descontos de penhoras de vencimentos e pensdo de alimentos;

» Efetuar a gestdo da assiduidade e pontualidade;

» Garantir a informacdo e atualizagdo dos processos de abono e subsidios familiares,
parentalidade, assiduidade, horarios de trabalho e férias;

» Assegurar a correta organizagdo dos processos individuais dos trabalhadores;

» Organizar os processos de acidentes de trabatho;

» Apoiar no processo de diagndstico de formagdo;

» Garantir os processos de higiene e seguranga no trabalho;

» Recolher informacBes, proceder a andlise das mesmas e elaborar relatorios;

» Garantir a organizagdo do arquivo;
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» Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

bz A
(..-'f7 (&

AL
Area; Crescer e Desporto _ s
€%

» Realizar outras tarefas que se enquadrem no grau 2 de complexidade funcional.

Servico: Desporto e Associativismo

» Prestar apoio na atividade de monitorizacdo e gestdo dos equipamentos desportivos da
Freguesia, nomeadamente da Piscina sob a gestao da mesma;
» Apoiar na organizacio de iniciativas de carater desportivo em articulacio com o Municipio
e outras entidades piblicas e privadas;
» Apoiar na elaboragdo e execugdo do plano de atividades dos equipamentos desportivos,
nomeadamente, da Piscina;
» Acompanhar provas desportivas;
» Recolher informagdes, proceder 3 andlise das mesmas e elaborar relatérios;
» Garantir a organizag¢do do arquivo;
» Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

» Realizar outras tarefas que se enquadrem no grau 2 de complexidade funcional.

Local de trabalho: instalacdes da Freguesia de S3o Vicente, sem prejuizo das deslocacdes

aplicaveis.
Hordrio de trabalho: 09h00 as 17h00, sem prejuizo de outros hordrios aplicéveis.

Equipamento e Instrumentos de Trabalho: material de escritério, computador e programas

informaticos e outros necessarios para as fungdes.

Relacionamentos e Interiocutores habituais: superiores, colegas e publico em geral.
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111. FORMAGAO E EXPERIENCIA
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Habilitagdes Académicas: 12.2 ano de escolaridade. b

Fatores facilitadores da adaptagdo

Experiéncia Profissional: ndo exigivel.
Formacdo Profissional: ndo exigivel.

Exigéncias especificas da fungdo: ndo exigivel.

IV. 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 Técnico.

»» Competéncias Essenciais:

REALIZAGAQ E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: capacidade para concretizar com eficacia e
eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que jhe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Realiza com empenho as tarefas que the séo distribuidas.

Estabelece normalmente prioridades na sua ag¢do, centrando-se nas atividades com maior
valor para o servigo. ’

Compromete-se com 0s objetivos e é perseverante no alcangar das metas.

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s prazos
estipulados para as diferentes atividades.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: capacidade para interagir com pessoas com diferentes
caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora
do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitas de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

»

Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom
senso e respeito pelos outros. :
Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se em varios contextos
socioprofissionais.
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CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: capacidade para aplicar, {dé forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e
atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios 3s 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.

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com
vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade,

* Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
carresponder as exigéncias do servigo.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, 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 Servico e procura
responder as solicitacdes que the sfio colocadas.

* Responde com prontid3o e com disponibilidade as exigéncias profissionais.

* E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente hordrios de trabalho e reunides.

¢ Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas
e deontoldgicas do servico.

» Competéncias Desejiveis ao Posto de trabalho:

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: capacidade para organizar a sua atividade, definir
prioridades e realizé-la de forma metédica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o funcionamento do servigo.

* Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos.

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

* Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.
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ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: capacidade para exercer a sua atividade respeitando
os principios éticos e valores do servico plblico e do setor concreto em que se insere,
prestando um servigo de qualidade.

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.

e 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 cidad3os.

e Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos
seus atos.

Aprovado pela Junta de Freguesia em reunido de&/ﬁ/mﬂl.

A Junta de Freguesia
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