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ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DO JURI DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA

RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE OPERACIONAL, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO Q\O)
EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNCOES NA ESCOLA

SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA.
--------- Aos 23 dias do més de junho de 2023, reuniu, pelas 12 horas, na sala de reunides do piso 1
do Edificio B da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG) do Instituto Politécnico de Leiria (IPL),
o juri, designado por despacho de 17 de margo de 2023, do senhor Vice-Presidente do IPL, Professor
José Manuel Couceiro Barosa Correia Frade, no uso de competéncia delegada, constituido pelos

seguintes elementos:
--------- Marisa Catarina da Conceigdo Dinis, Subdiretora da ESTG, que presidiu, e, como vogais, Marta
Isabel da Conceigdo Henriques, Diretora dos Servigos Administrativos Prdprios da ESTG, e Liliana
Cristina Gaspar Vidal, Assistente Técnica da Diregao de Servigos de Recursos Humanos do IPL. -----—--
--------- A reunido do juri destinou-se, nos termos do n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de
9 de setembro, doravante Portaria, a fixar os parametros de avaliagdo, a sua ponderagao, a grelha
classificativa e o sistema de valoragao final de cada método de selegdo.

--------- Considerando o disposto nos artigos 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP)
e 17.2 e 18.2 da Portaria, o jari deliberou o seguinte:
--------- I. Aos/as candidatos/as que ndo se encontrem a cumprir ou executar a atribuicdo,
competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagao o procedimento é
publicitado, ou que, encontrando-se em situagdo de requalificagdo, ndo tenham estado,

imediatamente antes, a desempenhar a atribui¢cao, competéncia ou atividade caraterizadora do posto
de trabatho para cuja ocupagdo o procedimento € publicitado, sdo aplicados os seguintes métodos de
selegdo: ---
--------- a) Prova de Conhecimentos (PC);
————————— b} Avaliagdo Psicoldgica (AP); e
--------- ¢) Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), como método de seleg¢do facultativo; ------
--------- Il. Aos/as candidatos/as que reunam as condi¢des previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, i.
é, que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do

posto de trabalho para cuja ocupagao o procedimento é publicitado, ou que, estando em situacdo de
requalificacdo, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou
atividade, e que ndo tenham exercido a op¢ao pelos métodos referidos no ponto anterior, nos termos
do n.2 3 do referido artigo, sdo aplicados os seguintes métodos de selegdo:
--------- a) Avaliagdo Curricular (AC); e
--------- b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).
--------- Mais deliberou, relativamente a cada um dos métodos de sele¢do enunciados: ------------------
--------- PROVA DE CONHECIMENTOS (PC):
--------- A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a

capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio de determinada fungdo, bem
como avaliar o0 adequado conhecimento e utiliza¢do da lingua portuguesa.
--------- A prova de conhecimentos assumird a forma escrita, sendo composta por duas componentes:

uma de natureza tedrica e uma de natureza pratica, com a duragdo maxima de 2 horas e versando

sobre os seguintes temas:
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--------- Cddigo do Procedimento Administrativo;
————————— Regime juridico dos trabalhadores da administragdo publica;
--------- Regime da administragdo financeira do estado;

————————— Regime juridico do ensino superior, incluindo regulamentacgdo interna;
--------- Organizacao e funcionamento do Politécnico de Leiria e das suas unidades orgédnicas-----------
--------- Para a preparagdo dos temas indicados acima, a bibliografia e a legislacdao constam do anexo

n.2 1 a presente.
--------- A prova de conhecimentos, assim como a sua resolugdao, constam em anexo a presente ata,
anexo n.2 2, ficando, todavia, os respetivos originais a guarda da presidente do juri, até ao dia e hora

da sua realizagao.
————————— Na prova de conhecimentos € adotada a escala de 0 a 20 valores.
————————— Durante a realizagdo da prova os/as candidatos/as ndo podem comunicar entre si ou com
qualquer outra pessoa estranha ao procedimento, nem recorrer a quaisquer meios eletrénicos e ou

informaticos ou a qualquer tipo de documentacdo ou informacdo cuja utilizacdo ndo tenha sido
expressamente autorizada. Para este efeito, é expressamente autorizada a consulta dos textos
legislativos indicados, em suporte de papel, desde que ndao anotados, nem comentados. ----------------
--------- A violagdo do disposto no pardgrafo que antecede implica a atribuigcdo de classificacdo de 0

valores na prova em referéncia.
--------- Na realizagdo da prova escrita de conhecimentos, nos termos da al. a) do n.2 2 do artigo 20.2

da Portaria, é garantido o anonimato para efeitos de corregao da mesma.
--------- AVALIAGAO PSICOLOGICA (AP):
--------- A avaliagdo psicoldgica visa avaliar aptiddes, carateristicas de personalidade e ou

competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de
competéncias definido, e é realizada preferencialmente pela Dire¢do-Geral da Administracdo e do
Emprego Publico (DGAEP); caso se revele inviavel a aplicagdo do método pela referida entidade, o
mesmo serd aplicado por outra entidade especializada, nomeadamente a Unidade de Psicologia do

————————— A avaliagdo psicoldgica é valorada através das mengGes classificativas de Apto e Nao Apto.---
--------- Na realiza¢do da avaliagdo psicoldgica é garantida e observada a privacidade dos elementos e
resultados perante terceiros que ndo o/a proprio/a candidato/a, sob pena de quebra de sigilo. -------
--------- Os/as candidatos/as que tenham realizado o método de sele¢do avaliagdo psicoldgica para
outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos podem aproveitar o
resultado obtido, nos termos e verificados os pressupostos da subalinea ii) da alinea b) do n.2 2 do
artigo 20.2 da Portaria, devendo manifestar essa sua pretensao ao juri nos cinco dias Uteis seguintes
a publicitagdo da lista de candidatos/as admitidos/as ao procedimento, através de e-mail. --------------
--------- AVALIACAO CURRICULAR (AC):
————————— A avaliagdo curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificagdo, a formacgdo profissional, a
experiéncia profissional e a avaliacdo do desempenho.

--------- A classifica¢do a atribuir, no tocante a este método de sele¢do, numa escala de 0 a 20 valores
e expressa até as centésimas, por truncagem, resultara da pondera¢do dos parametros: Habilitacdo
Académica (HA), Formacdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP), e Avaliagdo de Desempenho
(AD), por aplicacdo da seguinte formula:
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--------- AC=(20%HA+30%FP+30%EP+20%AD).
--------- Habilitacdo Académica (HA): W (‘JUSL
--------- A pontuagdo, na escala de 0 a 20 valores, resultard da consideracdo da titularidade,
comprovada, da escolaridade obrigatéria (determinada em fung¢do da idade do/a candidato/a), assim
como da titularidade de habilitagdes académicas de nivel superior ao exigido, nos termos seguintes:

--------- Escolaridade obrigatéria — 14 valores;
--------- Habilitagao académica superior a escolaridade obrigatdria — 20 valores.
--------- A titularidade de habilitagdes académicas de grau superior é avaliada com ponderagao
diferente por, em abstrato, conferir aos seus detentores uma capacidade acrescida para a
compreensdo e enquadramento das tarefas e responsabilidades do posto de trabalho a preencher.--
--------- Aos/as candidatos/as que se encontrem na situagdo prevista no artigo 115.2, n.2 1, da Lei n.2
12-A/2008, de 27 de fevereiro, é atribuida a classificagdo de 10 valores.
--------- Formagao Profissional (FP):
--------- Para o cdlculo da pontuagao a atribuir neste item, numa escala de 0 a 20 valores, serdo apenas
consideradas as acOes de formacao ligadas as areas de formagdo e aperfeigopamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungao, desde que

devidamente comprovadas, que serdo atendidas, nos seguintes termos:

......... Sem formacdo — O valores;
......... Com formagdo — 10 valores, aos quais acresce a seguinte pontuagdo e por cada curso/agdo de

formacao:-
--------- Acdo com mais de 3 horas e 30 minutos e até uma semana ou 35 horas — 0,25 valor; -----------
————————— Acdo de 36 horas até 70 horas — 0,5 valor;
--------- Acdo de 71 horas até 100 horas — 0,75 valor;
--------- Agdo com mais de 100 horas — 1 valor.
--------- O juri deliberou, ainda, que:
--------- i) No caso de ag¢des e cursos de formagdo terem a duragdo com referéncia a dias, considerar-

se-a que o dia é igual a 7 horas;
--------- ii) As ag0Oes e os cursos de formagdo em que ndo seja especificada a duragdo em dias ou horas

nao serdao pontuados;
--------- iii) Os/as candidatos/as sdo pontuados até ao limite méximo de 20 valores.

--------- Experiéncia profissional (EP):
--------- Na avaliacdo deste item é tida em consideracao a experiéncia profissional que tiver incidéncia
sobre a execu¢do de atividades inerentes ao posto de trabalho posto a concurso e o grau de
complexidade das mesmas, desde que devidamente comprovada, tendo o juri deliberado que a sua
pontuagdo sera atribuida numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte gretha de valoragdo:
--------- Com experiéncia até 12 meses (inclusive) — 10 valores;
--------- Com experiéncia superior a 12 meses até 36 meses {inclusive) — 12 valores;
--------- Com experiéncia superior a 36 meses até 80 meses (inclusive) — 16 valores;
--------- Com experiéncia superior a 80 meses — 20 valores.
--------- Avaliagdo de desempenho (AD):
--------- Na avaliagdo deste item é ponderada a avaliagdo relativa ao periodo, ndo superior a dois ciclos,
em que o/a candidato/a cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do
posto de trabalho a ocupar, tendo o juri deliberado que a sua pontuagdo é atribuida numa escala de
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0 a 20 valores, resultando da média aritmética simples das valora¢des atribuidas as classificacGes \(\é"}
obtidas na avaliagdo de desempenho daqueles ciclos, expressa até as centésimas, por truncagem. ---
--------- A grelha de valoragdo a observar é a seguinte, de acordo com as mengoes previstas na Lei n.2
66-B/2007, de 28 de dezembro:
--------- Desempenho Excelente — 20 valores;

--------- Desempenho Relevante ~ 16 valores;
--------- Desempenho Adequado — 12 valores;
--------- Desempenho Inadequado — 6 valores.
--------- No caso dos/as candidatos/as cujo desempenho ndo tenha sido avaliado, por razées que ndo
lhe sejam imputdveis, em algum dos ciclos em referéncia, a pontuagdo a atribuir nesse(s) ano(s) é de

12 valores.
————————— Para o efeito, o/a candidato/a devera apresentar documento comprovativo desse facto,

emitido pelo servigo respetivo.
--------- A ndo comprovagdao determina a atribuicdo da pontuagdo de 6 valores no(s) ciclo(s) nao

avaliado(s).
--------- ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC):
--------- A entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos

profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio

da funcdo.
--------- O perfil de competéncias é o constante do anexo n.2 3 a esta ata, dela fazendo parte

integrante.
--------- A aplicagdo deste método baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto de
questdes relacionadas com o perfil de competéncias definido e estd associado a uma grelha de
avaliagdo individual, que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em andlise. --------------
--------- A Entrevista de Avaliagao de Competéncias é avaliada numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragao até as centésimas, por truncagem, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética
simples das atribuidas a cada uma das competéncias em analise.
--------- EXCLUSAO DOS METODOS DE SELECAO:
--------- Os métodos de selecdo sao eliminatérios, nos termos do n.2 3 do artigo 20.2 da Portaria. -----

--------- Sdo excluidos do procedimento, de acordo com o disposto no n.2 4 do artigo referido, os/as
candidatos/as que obtenham num dos métodos uma valoragdo inferior a 9,5 valores, ndo lhes sendo
aplicado o método de selecdo seguinte; e, bem ainda, os/as que tenham obtido um juizo de Nao Apto
no método de sele¢do Avaliacdo Psicoldgica.
--------- Sdo, ainda, excluidos os/as candidatos/as que ndo comparecam num dos métodos, ndo lhes
sendo aplicado o método de selecdo seguinte.
--------- No tocante a classificagdo final dos/as candidatos/as, sua ordenacdo e desempate, deliberou:

--------- A classificacao final (CF) éeu apurada tendo em conta os resultados obtidos nos métodos de

selegdo, de acordo com as férmulas:
--------- CF=PCx 70% + EAC x 30%,; ou
--------- CF= AC x 50% + EAC x 50%, para as situagdes do artigo 36.2, n.2 2, da LTFP.
————————— A classificagdo final é expressa na escala de 0 a 20 valores, nos termos do artigo 23.2 da

Portaria, truncada as centésimas, sendo a ordenacdo final dos/as candidatos/as efetuada por ordem

decrescente de classificagdo final.
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--------- Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos/as, os critérios de preferéncia a adotar

sao os previstos no artigo 24.2 da Portaria.

--------- Todas as deliberagGes foram tomadas por unanimidade.
--------- Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido da qual se lavrou a presente ata
que, depois de lida e achada conforme, vai ser assinada por todos os membros do juri. ------------------

A presideyj
/L)/Z)UOCJ a@diﬂa j Lentaigdd

/

Edificio Sede - Rua General Norton de Matos
Apartado 4133 | 2411-901 Leiria - PORTUGAL

Tel.: (+351) 244 830 010 | Fax: (+351) 244 813 013

ipleiria@ipleiria.pt | www.ipleiria.pt

INT/2023/18476



Ata da 1.2 reunido
Anexon.2 1

institurc politécnico de leiria

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE
OPERACIONAL, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNGOES NA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

s
o

BIBLIOGRAFIA E LEGISLACI\O
Legislagao recomendada:

— (Codigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 4 de janeiro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.2 72/2020, de 16 de novembro e pelo Decreto-Lei n.2
11/2023, de 10 de fevereiro, retificado pela Declaragdo de Retificagdo n.2 7-A/2023, de 28 de
fevereiro ;

— Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, retificada pela
Retificacdo n.2 37-A/2014, de 19 de agosto, com as alteragdes introduzidas pelos seguintes
diplomas: Lei n.2 82-B/2014, de 31 de dezembro, Lei n.2 84/2015, de 7 de agosto, Lei n.2
18/2016, de 20 de junho, Lein.2 42/2016, de 28 de dezembro, Lei n.2 25/2017, de 30 de maio,
Lei n.2 70/2017, de 14 de agosto, pela Lei n.2 73/2017, de 16 de agosto, Lei n.2 49/2018, de
14 de agosto, Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro, Decreto-Lei n.2 6/2019, de 14 de janeiro,
Lein.2 79/2019, de 2 de setembro, pela Lei n.2 82/2019, de 2 de setembro, Lei n.2 2/2020, de
31 de margo, Decreto-Lei n.2 51/2022, de 26 de julho, e Decreto-Lei n.2 84-F/2022, de 16 de
dezembro;

— Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica - Lei n.2
66-B/2007, de 28 de dezembro, com as alteracdes introduzidas pelos seguintes diplomas: Lei
n.2 64-A/2008, de 31 de dezembro, Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro e Lei n.2 66-B/2012,
de 31 de dezembro;

— Regime de administragdo financeira do Estado - Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, com
as alteragdes introduzidas pelos seguintes diplomas: Decreto-Lei n.2 275-A/93, de 9 de agosto,
Decreto-Lei n.2 113/95, de 25 de maio, Lei n.2 10-B/96, de 23 de marco, Decreto-Lei n.2
190/96, de 9 de outubro, Lei n.2 55-B/2004, de 30 de dezembro, Decreto-Lei n.2 29-A/2011,
de 1 de margo, Lei n.2 83-C/2013, de 31 de dezembro, Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de
dezembro, Decreto-Lei n.2 84/2019, de 28 de junho, e Decreto-Lei n.2 53/2022, de 12 de
agosto;

— Regime Juridico das InstituicGes de Ensino Superior - Lei n.2 62/2007, de 10 setembro, com as
alteracdes introduzidas pela Lei n.2 36/2021, de 14 de junho;

— Graus académicos e diplomas do ensino superior — Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de margo,
com as alteragdes introduzidas pelos seguintes diplomas: Decreto-Lei n.2 107/2008, de 25 de
junho, Decreto-Lei n.2 230/2009, de 14 de setembro, este retificado pela Declaragdo de
Retificacdo n.2 81/2009, de 27 de outubro, Decreto-Lei n.2 115/2013, de 7 de agosto, Decreto-
Lein.2 63/2016, de 13 de setembro, Decreto-Lei n.2 65/2018, de 16 de agosto, Decreto-Lei n.2
27/2021, de 16 de abril, e Decreto-Lei n.2 13/2022, de 12 de janeiro;

— Regulamento Académico do 1.2 Ciclo de Estudos do Instituto Politécnico de Leiria -
Regulamento n.2 232/2015, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 90, de 11 de maio
de 2015, alterado pelos seguintes diplomas: Regulamento n.2 454/2017, publicado no Didrio
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da Republica, 2.2 série, n.2 160, de 21 de agosto de 2017, e Regulamento n.2 776/2020,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 180, de 15 de setembro de 2020;

— Regulamento Académico do 2.2 ciclo de estudos do Instituto Politécnico de Leiria -
Regulamento n.2 563/2015, publicado no Didrio da Reptiblica, 2.2 série, n.2 159, de 17 de
agosto de 2015, alterado pelos seguintes diplomas: Regulamento n.2 462/2017, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 163, de 24 de agosto de 2017, Regulamento n.2 544/2017,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 127, de 5 de julho, e Regulamento n.2
777/2020, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 180, de 15 de setembro de 2020;

— Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria - Despacho Normativo n.2 35/2008, publicado no
Didrio da Reptiblica, 2.2 série, n.2 139, de 21 de julho de 2008, retificado pela Retificagdo n.2
1826/2008, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 156, de 13 de agosto de 2008;

— Estatutos da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo - Despacho n.2 7768/2016, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 112, de 14 de junho de 2016;

Bibliografia recomendada:

— GONCALVES, Fernando [et al.] - Novo Cédigo do Procedimento Administrativo — Anotado e
Comentado. 2.2 edigdo. Coimbra: Almedina, 2015;

— DIAS, José Eduardo Figueiredo; OLIVEIRA, Fernanda Paula - Nogdes Fundamentais de Direito
Administrativo. 4.2 edigdo. Coimbra: Almedina, 2015;

— Carta Etica da Administragdo Publica. Secretariado para a Modernizagdo Administrativa,
Lisboa. 1988.
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE
OPERACIONAL, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNCOES NA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

PROVA DE CONHECIMENTOS
(A guarda da presidente do jiri, até ao dia e hora da sua realizagéo)
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE
OPERACIONAL, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNGOES NA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

PERFIL DE COMPETENCIAS
{Aplicavel no ambito da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias)

Designagao da funcao — Assistente Operacional
1. ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL

Servigo: Servigos Administrativos Préprios
Local: Escola Superior de Tecnologia e Gestdo, Leiria

2. DESCRICAO DA FUNCAO

Um posto de trabalho na categoria e carreira geral de assistente operacional para o exercicio de
fungdes nos Servicos Administrativos Proprios na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto
Politécnico de Leiria, para desempenhar as fungdes correspondentes ao grau de complexidade 1, em
conformidade com o previsto no anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 da LTFP, desempenhando,
entre outras, as seguintes tarefas:

- Atendimento presencial e telefénico;

- Preparacgdo e distribuicdo do correio;

- Digitalizagao de documentos;

- Impressao e encadernagao de documentos;

- Registo, classificagdo e arquivo de documentos;

- Registo e entrada/saida de pessoas/bens;

- Recegdo de encomendas e sua verificacao e registo;

- Tramitagao de pedidos diversos, nomeadamente através de plataforma de gestdo

documental;
- Zelo pela manutengdo e o bom funcionamento de espagos/equipamentos.

3. EXIGENCIA DA FUNCAO

Habilitagdo: Escolaridade obrigatéria.

Formagdo: Serdo apenas consideradas as acles/cursos de formagdo, devidamente certificadas,
ligadas as areas de formagdo e aperfeicoamento profissional relacionados com as exigéncias e
competéncias necessdrias ao exercicio da fungao.

Experiéncia Profissional: Experiéncia profissional que tiver incidéncia sobre a execucdo de atividades
inerentes ao posto de trabalho posto a concurso e o grau de complexidade das mesmas.
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candidato/a cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de

trabalho a ocupar.

4. COMPETENCIAS

Organizacdo e Método de Trabalho (OMT); Relacionamento Interpessoal {Rl); Otimizacdo de Recursos

(OR); Iniciativa e Autonomia (IA).

Competéncias

Comportamentos

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

Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias
a realizagdo das tarefas.

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

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.

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

Perante conflitos mantém um comportamento
estavel e uma postura profissional.

Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario
nem agressivo.

Otimizacdo de Recursos: Capacidade para
utilizar os recursos e instrumentos de trabalho
de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir
custos e aumentar a produtividade.

Preocupa-se com o aproveitamento dos
recursos postos a sua disposicao.

Adota procedimentos, a nivel da sua atividade
individual, para reducdo de desperdicios e de
gastos supérfluos.

Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de
forma correta e adequada, promovendo a
reducgdo de custos de funcionamento.

Zela pela boa manutengdo e conservagao dos
materiais e equipamentos, respeitando as regras
e condi¢cOes de operacionalidade.
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Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de
modo proactivo e auténomo no seu dia a dia
profissional e de ter iniciativas no sentido da
resolugdo de problemas.

Tem, habitualmente, uma atitude ativa e
dinamica.

Em regra, responde com prontiddo a propostas
de novas tarefas ou 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.
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