. ATA N.2 1/JURI
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL — AREA DE PINTOR -
A INTEGRAR NA UNIDADE DE PLANEAMENTO, OBRAS, AGUAS E SANEAMENTO — EM REGIME DE CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

ATA DA REUNIAO DO JURI PARA REUNIAO DO JURI PARA FIXAR OS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E PONDERACAO DOS METODOS DE
SELECAO A UTILIZAR NO PROCEDIMENTO CONCURSAL

1. Aos quatro dias do més de outubro de dois mil e vinte e quatro, no Edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o Jdri do procedimento concursal
referido em epigrafe, designado por d,'espacho do Exmo. Presidente da Cadmara Municipal, datado de trés de outubro de 2024, constituido por:
Presidente: Sandra Marlene da Camara Rodrigues, Diretora do Departamento de Administragdo Geral, em regime de substituicdo;

Vogais efetivos: Vitor Hugo Fernan&es de Freitas, Chefe da Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo, em r;égime de substituicdo, que
substituira o Presidente do Juri nas su}s faltas e impedimentos, e Vania de jesus Camara Quinta, Chefe da Divisdo A;dministrativa, em regime de
substituicdo, no uso das competénciafs decorrentes do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (aéiante Portaria), e em linha
com o determinado, quanto aos mét;bdos de selegdo a aplicar no referido despacho, a fim de decidir, nomeadanéente: tipo, forma e duragdo
das provas de conhecimentos, bem‘i como, a sele¢do dos temas a abordar nas mesmas; a fixagdo dos parﬁrfnetros de avaliagdo, a sua

ponderacdo; a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método, e ainda o procedimento a adotar quanto a ordenagio

final dos candidatos.

2. Descrigdo genérica das fungdes para a carreira/categoria de Assistente Operacional: as constantes no anexo a Lei Geral do Trabalho em
Fun¢Bes Publicas (LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, referido no n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, as quais
corresponde o grau 1 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente Operacional, conforme previsto na alinea a) do n.2 1
do artigo 86.2 do mesmo diploma legal, citam-se, “FungBes de natureza executiva, de cardter manual ou Auxiliar de Servicos Gerais,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos drgéios e servicos, podendo comportar esfor¢o fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagéio, procedendo, quando necessdrio, @ manutengdo e reparagdo dos mesmos.”

2.1. Descrig¢do especifica das fungaefz- Assistente Operacional — Assistente Operacional — drea de Pintor - Aplicag;camadas de tinta, verniz ou
outros produtos afins, principalmenté sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger e d:ecorar, utilizando pincéis de
varios formatos, rolos e outros dispésitivos de pintura e utensilios apropriados; prepara a superficie a recobririe remove, se necessario, as
camadas de pintura que se apresentam com deficiéncias; limpa ou lava a zona pintar, procedendo em seguid::a, se for caso disso, a uma
reparacdo cuidada e a lixagem, segujidas de inspecdo-geral; seleciona ou prepara o material a empregar na pinftura, misturando na devida
ordem e proporgdo massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros élementos; ensaia e afina o
produto obtido até conseguir a cor,.tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras carateristicas que
pretenda; aplica as convenientes demdos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formato
adequado, segundo o material a pereger e decorar; betuma orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades:, com um ferro apropriado;
emassa as superficies com betumadeiras, passa-as a lixa, decorrido o respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas;
estende as necessarias demdos de sub capa e material de acabamento; verifica a qualidade do trabalho produzic{o; cria determinados efeitos
ornamentais, quando necessarios; por vezes, orcamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e forra Paredes, lambris e tetos com
papel pintado; zela pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecénicas utilizadas.

3 -0 Perfil de Competéncias do posto de trabalho encontra-se em anexo a presente ata.

4. Nivel habilitacional exigido: Escolaridade obrigatéria, de acordo com a idade, ou seja, nascidos até 31/12/1966: 4.2 classe; nascidos entre
01/01/1967 e 31/12/1980: 6.2 classe ou o 6.2 ano de escolaridade; nascidos entre 01/01/1981 e 31/12/1994: 9.2 ano de escolaridade e

nascidos apds 31/12/1994: 12.2 ano de escolaridade, nio havendo possibilidade de substituigdo do nivel habilitacional por formagdo ou

experiéncia profissional.
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4.1. Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo apresentar, em simultaneo, sob pena de exclusdo,

documento comprovativo do reconhecimento das suas habilitagGes por entidade portuguesa competente para esse efeito de acordo com a

legislacdo portuguesa aplicavel em vigor.

5. Métodos de Selegdo: De acordo com o despacho referido no ponto 1; por forca da j&d mencionada entrada em vigor da Portaria 233/2022, de
9 de setembro, e em conformidade com as disposigGes legais em vigor, em matéria de tramitagdo do procedimento concursal, designadamente
as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua
atual redagdo, e nos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, os métodos de sele¢do a utilizar no presente recrutamento sdo os seguintes: Prova Pratica
de Conhecimentos (PPC) e Avaliagdo Psicolégica (AP), os quais serdo complementados com o método facultativo ou complementar

Entrevista de Avaliagdo de Com[;éténcias (EAC).

5.1. Sem prejuizo do disposto no Eﬂmero anterior, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atrib@igﬁo, competéncia ou atividade,
caracterizadoras do posto de tralf;alho para cuja ocupacdo o presente procedimento foi publicitado, bem conﬁo aos candidatos colocados em
situagdo de requalificacdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, os métodos de

selecdo a utilizar no seu recrutan{ento serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC).

5.1.1. Os métodos referidos no numero anterior podem ser afastados pelos candidatos através de declaragdo escrita ou através da indicagio
no campo isso a isso destinado no formulario de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos previstos para os restantes candidatos
acima referidos no ponto 5.

5.2. A Prova Pratica de Conhecimento (PPC) consiste na realizagdo de uma tarefa relacionada com o perfil de competéncias do posto de
trabalho a que se destina o procedimento concursal, com a duragdo maxima de 20 minutos, sendo nela avaliados os seguintes parametros:
Qualidade de Execugdo da Tarefa“ (QET); Celeridade de Execugdo da Tarefa (CET); Grau de cumprimento das Régras de Seguranca e Higiene no
Trabatho (GRSHT); Grau de Conhecimentos Técnicos demonstrados (GCT) — conforme anexo 1 a presente ata, sendo expressa numa escala de 0
a 20 valores.

5.2.1 - O resultado final da PPC é expresso na mesma escala com valoragdo até as centésimas, obtida através da média ponderada das

classificagdes dos parametros a avaliar, segundo a seguinte férmula:
PPC = [{QET x 3) + (CET x 2) + (GRSHT x 2) + (GCT x 4)] / 11

5.3. A Avaliagdo Psicologica (AP} visa avaliar aptid&es, caracteristicas de personalidade e ou competéncias cémportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil :de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais :jfases. A Avaliagdo Psicoldgica é
avaliada através das mengbes clagsificativas de Apto e Nao Apto, sem qualquer mengdo quantitativa. '
5.3.1. Serdo excluidos os candidatos que obtenham um juizo de N3o Apto neste método de sele¢do.
5.4. A Avaliagdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo
académica ou nivel de qualificagéo, a formacdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho.
5.4.1. Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, os seguintes parametros: Habilitagdo
Académica de Base (HA), Formagdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho (AD).
5.4.2 A Avaliagdo Curricular é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e serd calculada de acordo com a seguinte
férmula:
AC = (20% X HA)+(30% X FP)+(40% X EP)+(10% AD),

em que:
AC = Avaliagdo Curricular| HL = Habilita¢Bes Literarias| FP = Formagdo Profissional| EP = Experiéncia Profissional |
AD = Avaliagdo de Desempenho.
5.4.3. Para a avaliagdo do pardmetro Habilitagdes Literarias (HL), ou nivel de qualificagdo, serdo consideradas as obtidas em instituicdes do
Sistema de Ensino Portugués ou noutras, neste caso, desde bque devidamente certificadas pelas entidades competentes, com a seguinfe
valoracdo:

e Escolaridade Obrigatéria (E. O.) (cf. Aviso) — 14 valores;

¢ 1 Grau ou Ciclo Académico a mais que a E. O. — 16 valores;



e 2 Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. O. — 18 valores;

e 3 ou mais Graus ou Ciclos Académicos a mais que a E. O. — 20 valores.

5.4.4. Para a valoragdo do pardametro da Formacao Profissional (FP), considerar-se-do as areas de formagdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo em causa. Serdo valoradas as agSes de formagdo
frequentadas nos ultimos 5 anos até a data de abertura do presente recrutamento e desde que se encontrem devidamente comprovadas
através de documento idoneo, até ao limite maximo de 20 veilores, de acordo com a aplicagdo dos seguintes critérios: 7
e Sem formagao profissional — 10 valores;
e Com formagdo profissional:
o 1horae <100 horas— 12 valores;
o  >100 horas e < 200 horas — 14 valores; -

o  >200horas e <300 horas — 16 valores; -

o >300 horas e <400 horas — 18 valores; :
©  >400 horas — 20 valores.
5.4.5. Na auséncia de indicagdo do nimero de horas nos respetivos documentos comprovativos serdo contabilizadas 7 horas por cada dfa de

formagdo.

5.5. A valoragdo do parametro Experiéncia Profissional (EP) refere-se ao desempenho efetivo de fung¢Bes na carreira visada no presente
procedimento com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho visado no presente procedimento e ao grau de
complexidade da mesma. Reporta-se as fungbes desempenhadas na categoria, no quadro de integracdo em carreira (conforme Artigo 88.2, da
LTFP), e no cumprimento ou execugdo da atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras dos mesmos, no ambito da administracdo
publica, devidamente comprovada através de declaragdo a enZitir pelo(s) servigo(s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos: '

. <1ano -4 valores;

. 21 anoe<3anos—10 valores;

o 2 3 anos e < 6 anos — 14 valores;

° 2 6 anos e < 9 anos — 18 valores;

. > 9 anos — 20 valores.
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5.6. A Avaliagdo de Desempenho (AD) refere-se ao ﬂltimo;iperiodo de 2 anos avaliado (biénio}, em que o candidato cumpriu ou exec?utou
atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do pos:—to de trabalho a ocupar. Para efeitos da classificagdo deste parémetro;seré
unicamente levada em consideragdo a ultima nota quantitatifla efetivamente atribuida, em sede de avaliagdo regular. :
5.6.1. A classificacdo deste parametro sera obtida através dé multiplicagdo por 4 (quatro) da avaliagio quantitativa obtida que o candidato foi
objeto de avaliagdo, desde que esse ano tenha sido avaliadq ao abrigo do SIADAP. Caso o Ultimo periodo avaliado ndo o 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,f
5.6.2 - Caso o candidato ndo tenha sido avaliado em nenhum daqueles anos ser-lhe-& atribuida a classificagdo minima de 10 valores neste
pardmetro. i i

5.7. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) visa iobter informagd8es sobre comportamentos profissionais diretamente relacior;ados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A EAC incidira sobre as listas de competéncias previstas péra a
respetiva carreira na Portaria n.2 359/2013 de 13 de dezembro e nos respetivos anexos.

5.7.1. As competéncias a avaliar na EAC serdo extraidas da correspondente lista, conforme descrito no pardgrafo anterior, sendo, dessas,
efetivamente avaliadas aquelas que constarem do perfil de competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, o qual ficard anexo
a presente ata. )

5.7.1.1 — Assim, na EAC serdo avaliadas as seguintes competéncias: orientacdo para os resultados; organizagdo e método de trabalho;

iniciativa e autonomia; orientagdo para a seguranga; responsabilidade e compromisso com o servigo.
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5.7.2. Por cada EAC serd elaborada uma ficha individual contendo o resumo dos temas abordados, as competéncias em avaliaggﬁa
classificagdo obtida em cada uma delas, devidamente fundamentada.
5.7.3 — A EAC serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores atribuidas as competéncias mencionadas no ponto anterior, em fung¢do do seu
nivel de presencga no candidato, demonstrado na EAC.
5.7.4 - O resultado final da EAC serd obtido de acordo com os seguintes passos:
a) - O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagdo, em fungéo do seu nivel de presenca no
candidato, sendo avaliada da seguinte forma:
e  Competéncia presente a um nivel elevado — 20 valores
e  Competéncia pzresente a bom nivel — 16 valores
e  Competéncia p;iesente um nivel suficiente — 12 valores
e Competéncia pfresente a um nivel reduzido — 8 valores
e  Competéncia Aéusente ~ 4 valores :
b) - Para determinar a avjalia(;éo quantitativa obtida por cada candidato sera feita a soma das avaliagées de cada competéncia e dai
retirada a respetiva média aritmétiéa, arredondada para a segunda casa decimal (centésimas). 2
¢) — A avaliagdo quantitativa encontrada na andlise anterior, correspondera uma avaliagdo qualitativa encontrada de acordo com os

seguintes intervalos: - De 4 a 6 valores = Insuficiente; > 6 e <9,50 valores = Reduzido; 29,5 e <14 = Suficiente; 214 e <18 = Bom; 218 e <20

Elevado.

5.8 — Por razGes de economia processual; de celeridade e de racionalizagdo dos recursos, caso se verifiguem mais de 15 candidaturas, a
aplicacdo dos métodos de selegdo é faseada, iniciando -se pela prova de conhecimentos, e serd efetuada da seguinte forma:
a) Aplicagdo do 1.2 método de éelegéo (PPC ou AC) num primeiro momento, a totalidade dos candidatos adrn'{itidos;
b) Aplicagdo do 2.2 método de selegdo e dos métodos seguintes apenas aos candidatos aprovados no método imediatamente anterior, a
convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por ordem decrescente de classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua
situagdo juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades de recrutamento.
c) Sempre que da aplicagdo prevista nas alineas a) e b} supra resulte a satisfacdo das necessidades de recrutamento, sera dispensada a

aplicagdo do segundo método.ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, os quais se consideram excluidos para efeitos do

respetivo procedimento concursal. <

5.9 — Cada um dos métodos utilizaéos é eliminatério pela ordem enunciada e serd excluido o candidato que obtiénha uma valoragdo inferior a
9,5 valores num dos métodos ou fa:ses, ou que tenha obtido um juizo de Ndo Apto na Avaliagdo Psicoldgica, nﬁé Ihe sendo aplicado o método
ou fase seguintes. : ‘
5.10 — A falta de comparéncia dos éandidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia do céncurso.
5.11 — Ordenagdo Final: A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento sera efetuada nufna escala de 0 a 20 valores e
classificagdo final (CF) resultara da aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (PPC x 70%) + (EAC x 30%).
5.12 - A ordenagdo final dos caniiidatos a que se refere o ponto 5.1 da presente Ata, que completem o p;rocedimento, serd igualmente
efetuada numa escala de 0 a 20 valores e classificagdo final (CF) e resultara da aplicagdo da seguinte féormula: :

CF = (AC x 55%) + (EAC x 45%).

5.13. Em situagdo de igualdade de valoragdo apés a aplicagdo dos métodos de selegdo, aplicar-se-a o disposto no artigo 24.2 da Portaria.
5.14. Em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 12 e do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato
aprovado nos métodos de sele¢do, que seja portador de deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, tem

preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.



6. As Atas do Juri; as listas dos resultados obtidos em cada método de selegdo, bem como a lista unitdria de ordenagdo final, apds
homologagdo, serdo afixadas na entrada principal do Edificio dos Pagos do Concelho deste Municipio e disponibilizadas na sua pagina

eletrénica, em https://www.portomoniz.pt/nt/documentos/category/671-2024.

----- Todas as deliberagGes foram tomadas por unanimidade.
---—- 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

Jari.
4 O Juri do procedimentd,
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Perfil de Competéncias — Assistente Operacional -

AREA DE PINTOR

Designagédo do Posto de Trabalho

N.2 do Posto de Trabalho/ C. T. Indeterminado

vinculo

Assistente Operacional

Unidade Organica a que pertence

Nucleo de Operacional e Ambiental

Superior hierarquico direto

Chefe de Nucleo Quem reporta a si Ninguém

diretamente?

N.2 de postos de trabalho
idénticos nesta unidade orgénica

1 ocupado e 2 por ocupar

Horério de Trabatho

Horério Rigido - das 8h00 as 12h00m e das 13h00 as 16h00m

Principal drea de trabalho

PINTOR

et

Conteddo Funcional Geral

Posto de trabalho com contetido funcional inerente a carreira geral de Assistente Operacional. As fungGes genéricas a desempenhar
530 as constantes no anexo 3 Lei Geral do Trabalho em Func&es Publicas (LGTFP), aprovada em anexo & Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, referido no n.2 2 do artigo 88.2 da referida Lei, as quais corresponde o grau 1 de complexidade funcional para a
carreira/categoria de Assistente Operacional, conforme previsto na alinea a) dg} n.2 1 do artigo 86.2 do mesmo diploma legal, citam-
se, “Fun¢Bes de natureza executiva, de cardter manual ou Auxiliar de Servicos Gerais, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade peIQS equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutencio e reparagdo dos mesmos.”

Principais tarefas e atribuicdes

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco,
madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de vdrios formatos, rolos e outros dispositivos de
pintura e utensilios apropriados; prepara a superficie a recobrir e remove, se necessdrio, as camadas de pintura que
se apresentam com deficiéncias; limpa ou lava a zona pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma
reparagdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspegdo-geral; seleciona ou prepara o material a empregar na pintura,
misturando na devida ordem e propor¢do massas, 6leos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, dgua,
cola ou outros elementos; ensaia e afina o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de
cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras carateristicas que pretenda; aplica as convenientes dem&os de
isolante, secantes, condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formato adequado, segundo o
material a proteger e decorar; betuma orificios, fendas, mossds ou outras irregularidades, com um ferro
apropriado; emassa as superficies com betumadeiras, passa-as a lixa, decorrido o respetivo periodo de secagem, a
fim de as deixar perfeitamente lisas; estende as necessarias demaos de sub capa e material de acabamento; verifica
a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais, quando necessarios; por vezes,
or¢gamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e forra paredes, lambris e tetos com papel pintado; zela
pela limpeza e conservac¢do das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas.

Requisitos obrigatdrios para o

exercicio da fungdo

Escolaridade Obrigatéria

Posi¢do remuneratéria :?m'nima 1.2 Nivel remuneratério minimo : 5
Posi¢do remuneratdria _}néxima 8.2 Nivel remuneratério maxnmo' 12
Remunerag&o minima : 850€ RMMG RAM Remuneragdo maxima : 1.175,46€

Principais equipamentos que

manuseia

Ferramentas inerentes a profissdo.

Principais Equipamentos de

Protegdo individual a u:tilizar

Botas; Luvas; dculos; colete refletor.

Caracteristicas fisicas do local

onde presta o trabalho’

Ar livre e edificios sob gestdo municipal. 3

COMPETENCIAS MAIS IMPORTANTES PARA O EXERCICIO DA FUNGAO (VER VERSO) E A TESTAR NAS ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

REALIZACAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X

ADAPTACAO E MELHORIA CON‘;INUA
ORIENTACAO PARA O SERV.ICO PusLICO INOVACAO E QUALIDADE .
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA OTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO X INICIATIVA £ AUTONOMIA X
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAQ RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO X

COORDENACAO

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA X




LISTA DE COMPETENCIAS — ASSISTENTE OPERACIONAL
LISTA DE COMPETENCIAS ,:j(z

ASSISTENTE OPERACIONAL

Descrigido da Competéncia

REALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas
que lhe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Procura atingir os resultados desejados. =

. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

e

. Preocupa-se em cumprir os p'gazos estipulados para as diferentes atividades.

] E persistente na resolugdo dos problemas e dificuldades.

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais dojservigo publico

e do setor concreto em que trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

o Assume os valores e regras do servigo, 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 servigo e procura responder as suas
solicitagdes.

. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos.

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

CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional essenciais
para o desempenho das suas tarefat e atividades. t

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho.

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

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

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

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seg:uintes comportamentos: g
. Verifica, previamente, as concﬁgées necessarias a realiza¢do das tarefas. i
. Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execuc3o do trabalho.

° Reconhece o que é prioritario-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.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: '
. Integra-se em equipas de trahalho, dentro e fora do seu contexto habitual.

. Tem habitualmente uma atitt{de colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

. Partilha informagdes e conheéimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.

. Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
o Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes. -

. Toma decisdes e responde por elas.

[ £ ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
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N.2 DESCRICAO DA COMPETENCIA
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma
atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
7 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
. Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e uma postura profissional.
. Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo. :
ADAPTACAO £ MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendlzagem e
desenvolvimento profissional. - .
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: I
. Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.
. Vé na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional.
8 . Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar as tarefas. :
i <
[ Reconhece os seus pontos fracos e as suas ‘necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondod
formag@o e atualizagdo.
INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugerir novas praticas de trabalho para
melhorar a qualidade do servigo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: L
9 P po= A
. Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias.
. Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais.
. Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo.
o Resolve com criatividade problemas néo previstos. :
OPTIMIZACAO DE RECURSOS: Capacidade para utlllzar 0s recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a
reduzir custos e aumentar a produtividade. H
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Preocupa-se com o aproveitamento dos recurlsos postos a sua disposi¢do. A
10 :
. Adota procedimentos, a nivel da sua atmdade individual, para redug¢do de desperdicios e de gastos supérfluos.
. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a reducdo de custos de
funcionamento.
J Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de
operacionalidade. - -
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido
da resolugdo de problemas. :
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
11

o Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dindmica.
. Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes profissionais.
. Concretiza de forma auténoma as atividades que lhe sdo distribuidas.

° Toma iniciativa no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.




DESCRIGAO DA COMPETENCIA

12

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento do

servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:_

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

. Responde com prontiddo e com disponibilidade. =

. E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente no que se refere a assiduidade e

hordrios de trabalho.

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

13

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidaricom situages de pressdo e com as contrariedades de forma adequada e

profissional. i
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de press&o.

. Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.

. Aceita as criticas e contrariedades.

14

ORIENTACAO 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 realizagdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, higiene
e saude no trabalho.

. Emprega sistemas de controlo e verificacdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranga e a dos outros.

. Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas,

equipamentos e 0 meio ambiente.

[ Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.

Rubrica dos Elementos do juri:

RITTN

AT

T




ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - GRELHA DE AVALIAGAO

ASSISTENTE OPERACIONAL — AREA DE PINTOR

Municipio de Porto Moniz, de de 2024
Nome do candidato:
Hora de inicio da entrevista h m Hora de fim da entrevista h m
N Nivel de Presenca da = -
Com n PO Classificagdao | Obs./ Fundamentagdes
peténcia Competéncia - ¢ g
A nivel Elevado 20 Valores
B B A Bom Nivel i 16 Valores
REALIZAGAO E ORIENTACAO A nivel Suficiente : 12 Valores
PARA RESULTADOS A nivel Reduzido 5 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
) ) A Bom Nivel 16 Valores
ORGANIZACAO E METODO DE A nivel Suficiente 12 Valores
TRABALHO A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
INICIATIVA E AUTONOMIA A nivel Suficiente 12 Valores
A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado : 20 Valores
A Bom Nivel 16 Valores
RESPONSABILIDADE E A nivel Suficiente 12 Valores
COMPROMISSO COM O SERVIGO | A nivel Reduzido 8 Valores
Comportamento Ausente 4 Valores
A nivel Elevado 20 Valores
= A Bom Nivel _ 16 Valores
ERIENTRGRO'PARA 2 A nivel Suficiente B 12 Valores
SEGURANCA A nivel Reduzido : 8 Valores
Comportamento Ausente : 4 Valores
Nota final quantitativa do candidato na Entrevista de Avalia¢éo deg Competéncias: Valores

* Nota final qualitativa do candidato na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:
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