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PERFIL DE COMPETENCIAS

CARREIRA: ASSISTENTE TECNICO

CATEGORIA: ASSISTENTE TECNICO
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I. DADOS DO ORGAO OU SERVICO /

el
Entidade: Freguesia de S3o Vicente ;

Morada: Rua Josefa de Obidos, n.2 5, 1170-196 Lisboa
Telefone/Fax: 218 863 191

E-mail: atendimento@jf-saovicente.pt

Il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Carreira: Assistente Técnico Categoria: Assistente Técnico

Superior hierarquico: Orgdo Executivo

Contetido 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 redagdo)

“- FungdGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo

comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos.”

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

Tarefas:
Area: Administragdo Geral e Financas
Servico: Contabilidade e Financas

» Assegurar o controlo de tesouraria: movimentos de liquidagdo de despesas e cobrancas de
receitas, verificagdo dos extratos bancarios, levantamentos e depdsitos, conciliages
bancdrias e gestdo do fundo de maneio;

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

» Assegurar o economato e aprovisionamento: gestdao dos contratos celebrados com as
empresas externas; gestdo de stocks; contactos com os fornecedores; rece¢do e registo das
requisicBes internas e entrega dos produtos requisitados nos varios setores; elaboragdo de

balancetes para posterior imputagao de custos através da contabilidade, entre outros;



»

»

»

»

»

i S80 Vicente

Junta de Freguesla de Perfil de Competéncias

Recolher informagdes, proceder a analise das mesmas e elaborar relatérios;

Garantir a atualizagdo do patriménio do inventario da Freguesia;
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Garantir a organizacao do arquivo;
Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

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

Area: Administragdo Geral e Finangas

Servico: Atendimento ao Publico e Expediente Geral
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Realizar o atendimento aos fregueses, presencial e telefénico;

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

Assegurar a rece¢ao, registo e encaminhamento de expediente e correspondéncia geral;
Recolher informagGes, proceder a analise das mesmas e elaborar relatérios;

Garantir a organizagdo do arquivo;

Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

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

Area: Administragdo Geral e Finangas

Servico: Recursos Humanos
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Executar o processamento de vencimentos e abonos: remuneragdes, 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 informagdo e atualizacdo 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 trabalho;

Apoiar no processo de diagndstico de formagdo;

Garantir os processos de higiene e segurancga no trabalho;

Recolher informagdes, proceder a analise das mesmas e elaborar relatérios;

Garantir a organizagao do arquivo;
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Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;
e A

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

Area: Crescer e Desporto

Servico: Desporto e Associativismo
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Prestar apoio na atividade de monitorizacdo e gestdo dos equipamentos desportivos da
Freguesia, nomeadamente da Piscina sob a gestdo da mesma;

Apoiar na organizagdo de iniciativas de carater desportivo em articulagdo com o Municipio
e outras entidades publicas e privadas;

Apoiar na elaboragdo e execucdo do plano de atividades dos equipamentos desportivos,
nomeadamente, da Piscina;

Acompanhar provas desportivas;

Recolher informagdes, proceder a analise das mesmas e elaborar relatérios;

Garantir a organizacdo do arquivo;

Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

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

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

aplicaveis.

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

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

informaticos e outros necessarios para as funcgoes.

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



4, Junta de Freguesia de

=530 Vicente /\/
| % e /X\—d

Perfil de Competéncias

I1l. FORMACAO E EXPERIENCIA

» Habilitagoes Académicas: 12.2 ano de escolaridade.

» Fatores facilitadores da adaptacao

Experiéncia Profissional: ndo exigivel.
Formagao Profissional: nao exigivel.

» Exigéncias especificas da fung¢do: 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:

REALIZACAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: capacidade para concretizar com eficdcia e
eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Realiza com empenho as tarefas que Ihe sdo distribuidas.

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

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

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os 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 conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

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

Resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom
senso e respeito pelos outros.

Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em vdrios 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 as exigéncias do posto
de trabalho e aplica-os de forma adequada.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sdo
colocadas.

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com
vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade.

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

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: 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:

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

e Responde com prontiddao e com disponibilidade as exigéncias profissionais.

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides.

e Trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas
e deontoldgicas do servigo.

» Competéncias Desejaveis ao Posto de trabalho:

ORGANIZAGCAO E METODO DE TRABALHO: capacidade para organizar a sua atividade, definir
prioridades e realiza-la de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o funcionamento do servico.

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

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

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e funcionais.
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ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO: capacidade para exercer a sua atividade respeitando
os principios éticos e valores do servio publico e do setor concreto em que se insere,
prestando um servico 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
servigo e procura responder as suas solicitagoes. —

e 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 deZE/éj/é /2024,

A Junta de Freguesia
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