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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPAGAO DE 4 (QUATRO) POSTOS DE TRABALHO NA MODALIDADE
DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO DA CARREIRA / CATEGORIA DE
ASSISTENTE TECNICO — AREA ADMINISTRATIVA, PARA DIVERSAS UNIDADES ORGANICAS MUNICIPAIS — PREVISTOS E
NAO OCUPADOS NO MAPA DE PESSOAL DESTE MUNICIPIO

Aos dezasseis dias do més de junho de dois mil e vinte e trés, reuniu-se, no Edificio dos Pacos do Concelho, o jari do
procedimento concursal referido em epigrafe, designado pelo Presidente da Cimara Municipal de Pombal, através do
Despacho n.2 012/2022, de 21 de abril de 2022, aditado pelo Despacho n.2 016/2022, de 16 de maio de 2022 e pelo
Despacho n.2 033/2023, de 24 de janeiro de 2023, constituido por:

Presidente do Juri: Marta Catarina Neves Lino, Téchica Superior;
Vogais Efetivos: Bruno Alexandre Cruz Fernandes, Chefe da Unidade de Contratagdo Publica, que substituird o
Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos e Paulo Fernando Costa Neves, Coordenador Técnico;

Vogais Suplentes: Laurentina Maria Nobre Costa, Técnica Superior e Maria Cristina Jesus Silva, Coordenadora Técnica.

Para os efeitos previstos no n.2 2 do artigo 5.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, e em linha com o
determinado, quanto aos métodos de selecio a aplicar, naquele Despacho n.2 012/2022 do Presidente da Cimara
Municipal de Pombal, aditado pelos Despachos n.2s 016/2022 e 033/2023, o juri reuniu com a principal finalidade de
proceder a fixacdo dos parametros de avaliac3o, a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de valoracio

final de cada método de selecdo.

Assim, tendo em conta o contetido funcional do posto de trabalho e os requisitos legais exigiveis para o seu exercicio,

o juri deliberou o seguinte:

1. — No Anexo | - Perfil de Competéncias que integra a presente ata, encontram-se descritas as funcdes genéricas a

desempenhar, bem assim, o perfil de competéncias / caracterizacdo do posto de trabalho.

2. - Na formalizacdo da candidatura, é obrigatéria a submisso dos seguintes documentos, em formato pdf:

a) Formuldrio de candidatura disponivel em https://servicosonline.cm-pombal.pt/recrutamento/, devidamente
preenchido;

b) Curriculum vitae, detalhado e assinado, do qual deve constar a identificacdo pessoal, habilitagdes literarias e
profissionais, formag&o profissional e experiéncia profissional, com a indicagdo das fungdes com maior interesse para
0 posto de trabalho a que se candidata e quaisquer outros elementos que o candidato entenda dever apresentar, por
serem relevantes para a apreciacdo do seu mérito, de acordo com os parametros fixados na avalia¢do curricular e com
0s respetivos comprovativos, sob pena de poderem n3o ser considerados;

¢) Certificado, ou outro documento idéneo, legalmente reconhecido para o efeito, das habilitag@es literdrias exigidas,
sob pena de exclusdo;

No caso de habilitagdes de sistemas educativos estrangeiros, o candidato fica obrigado a comprovar a respetiva
equivaléncia a habilitagdes do sistema educativo portugués ao nivel dos ensinos basico e secundario, sob pena de nao
consideracdo.

No caso de graus académicos e diplomas de ensino superior atribuidos por instituicdes de ensino superior

estrangeiras, o candidato fica obrigado a apresentagdo de documento que ateste o respetivo reconhecimento, em
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Portugal, sob pena de ndo consideragao.
formalizacio da candidatura podem ainda ser submetidos os seguintes documentos, em formato pdf, sendo que a
] 7‘13 n3o apresentacdo poderd condicionar o processo de avaliag3o:
d) Documentos comprovativos das agdes de formagdo relacionadas com o conteldo funcional do posto de trabalho e

frequentadas nos dltimos cinco anos, onde conste a data da realizagdo e a duragdo das mesmas;

e) Documentos comprovativos de experiéncia profissional relacionados com o contetdo funcional do posto de
trabalho a ocupar, que deverd conter a duragdo da relagdo contratual e discriminadas as fun¢Bes efetivamente
exercidas;

f) Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico deverdo entregar declaracdo emitida pelos servicos de
origem, devidamente atualizada, da qual conste: a modalidade de vinculo de emprego publico de que é titular, a
identificacdo da carreira / categoria em que se encontra inserido, a posicdo e o nivel remuneratdrio em que se
encontra posicionado, as atividades que se encontra a exercer com descricdo detalhada das tarefas e
responsabilidades inerentes ao posto de trabalho que ocupa e a respetiva antiguidade na fungdo publica, carreira e
categoria, bem como, a avaliagdo de desempenho com a respetiva menc&o qualitativa e quantitativa, obtida no dltimo
biénio avaliado em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou atividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar, ou se for o caso, declaracdo comprovativa de que o candidato ndo foi avaliado nesse periodo
com indicacdio do respetivo motivo, quando aplicével;

g) Declaragdo multiusos, caso seja portador de deficiéncia (incapacidade permanente igual ou superior a 60%); e

h) Quaisquer outros documentos que o candidato entenda apresentar por considerar relevantes para apreciacdo do

seu mérito.

3. — Métodos de selecdo:

Por forca do referido Despacho n.2 012/2022 do Presidente da Cdmara Municipal de Pombal, aditado pelos Despachos
n.2s 016/2022 e 033/2023, e em conformidade com as disposi¢Bes legais em vigor, em matéria de tramitacdo do
procedimento concursal, designadamente as previstas no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas
(LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na atual redagdo, e na alinea r) do n.2 3 do artigo 11.2,
no artigo 17.2 e no n.2 2 do artigo 18.2, todos da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, os métodos de selecdo a
aplicar:

a) a todos os candidatos que n3o se encontrem a executar as funcdes a concurso sdo a Prova Escrita de
Conhecimentos Teéricos (PECT) e a Avaliagdo Psicoldgica (AP), os quais serdo complementados com o método de
selecdo facultativo, Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).

b) aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho em causa que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, e que ndo pretendam usar da prerrogativa de
afastamento dos métodos de selecdo obrigatdrios, sdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de

Competéncias (EAC).

3.1.— A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos (PECT) destina-se a avaliar o nivel de conhecimentos académicos e

profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da fung¢do a concurso.
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3.1.1. — A Prova Escrita de Conhecimentos Tedricos revestird a forma escrita, de natureza tedrica especifica, e sera
constituida por questdes de desenvolvimento efou de escolha multipla, com a duracdo de 120 minutos, com
tolerancia de 15 minutos e com possibilidade de consulta aos diplomas legais desde que estes ndo sejam anotados,

devendo, para o efeito, os candidatos fazerem-se acompanhar dos mesmos.

3.1.2. — Programa necessdrio para a realizagdo da PECT: C4digo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo
ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na atual redacdo; Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, que aprova o regime de
acesso a informacgdo administrativa e ambiental e de reutilizacdo dos documentos administrativos, transpondo a
Diretiva 2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de janeiro, e a Diretiva 2003/98/CE, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 17 de novembro; Lei Geral do Trabalho em Fung@es Pdblicas, aprovada em anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, na atual redacdo; Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na
atual redacdo; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na atual
redacdo; Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgios dos Municipios e das Freguesias,
aprovado pela Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na atual redacdo; Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro (SIADAP),
na atual redacdo, aplicada as autarquias locais pelo Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro; e Regime
Juridico da Promogdo da Seguranca e Satide no Trabalho, aprovado pela Lei n.2 102/2008, de 10 de setembro, na atual

redacdo.

3.1.3. - Alindicacdo da legislagdo mencionada no ponto 3.1.2. deveré ser considerada pelos candidatos sempre na sua

atual redagdo.

3.2. = A Avaliagdo Psicolégica, visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo

comportar uma ou mais fases.

3.2.1. — Este método serd composto pela aplicacdo de vérios instrumentos / técnicas de avaliacdo psicolégica e por
cada candidato submetido a este método de selegdo, seré elaborado um relatério individual, contendo a indicacdo das

aptiddes e / ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado final obtido.

3.2.2. — A Avaliagdo Psicoldgica serd avaliada através das mencdes classificativas de Apto e N3o Apto, sem expressdo

na férmula de classificacdo final.

3.3. — A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo.

A entrevista sera avaliada com base nas quatro competéncias consideradas essenciais para o exercicio da func¢do, de
entre todas as previstas no Anexo | — Perfil de Competéncias: realizacdo e orientacdo para resultados, organizagdo e
método de trabalho, adaptacdo e melhoria continua, relacionamento interpessoal, iniciativa e autonomia,

responsabilidade e compromisso com o servico.

3/9



ATA N.2 1/J0Ri

MuniciPio DE POMBAL

A avaliacdo de cada competéncia resulta do nlimero de comportamentos a ela associados, evidenciados, ou ndo, pelo
candidato, e é efetuada com base na andlise da informacdo por aquele transmitida, no decurso da entrevista,

apurando-se o respetivo nivel classificado, de acordo com os parametros que infra se indicam:

TOTAL DE COMPORTAMENTOS PRESENTES CLASSIFICACAO DA COMPETENCIA
0 comportamentos Insuficiente
1 comportamento Reduzido
2 comportamentos Suficiente
3 comportamentos Bom
4 comportamentos Elevado

0O método de selegdo é avaliado numa escala de 0 a 20 valores e resulta da média aritmética simples da avaliagdo

obtida em cada competéncia avaliada.

3.4. — A Avaliag3o Curricular (AC) visa aferir a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar.
Na Avaliacdo Curricular serdo considerados os seguintes pardmetros: Habilitagdo Académica (HA), Formagdo

Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliagdo de Desempenho (AD).

A Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a
classificagdo obtida através da média ponderada das classificacbes dos elementos a avaliar, seguindo o seguinte
critério:

AC = (HA*15%) + (FP*35%) + (EP*40%) + (AD*10%)
Em que:

- Habilitacdo Académica (HA)

A habilitacdo académica deverd ser certificada pelas entidades competentes igual, equivalente ou superior a exigida
para integracdo na carreira / categoria visada no presente procedimento e serd avaliada até ao maximo de 20 valores,

da seguinte forma:

HABILITACAO ACADEMICA CLASSIFICACAO
Habilitacdo legalmente exigivel (12.2 ano de escolaridade ou curso profissional que lhe seja 18 valores
equiparado)
Habilitacdo superior a legalmente exigivel 20 valores

- Formac&o Profissional (FP)

A formacdo profissional visa aumentar a eficacia e a eficiéncia dos servicos através da melhoria da produtividade do

capital humano, pelo que este fator integra obrigatoriamente o método de avaliagdo curricular.

Apenas s3o consideradas acbes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente o nimero de
horas ou de dias de duracio da acgio e a data de realizagdo. Sempre que do respetivo certificado ndo conste o niimero
de horas de duragdo da formagdo, considerar-se-2 que cada dia de formacdo é equivalente a sete horas e cada
semana a cinco dias. No caso da ndo apresentacdo de documentos comprovativos da realizacdo da formagao

profissional, a mesma n3o podera ser considerada.
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Este parametro serd avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

FORMACAO PROFISSIONAL CLASSIFICACAO '
Sem formagdo profissional relevante 0 valores ~
Formacdo profissional relevante < 80 horas 10 valores
Formacdo profissional relevante = 80 e < 160 horas 12 valores
Formagado profissional relevante = 160 e < 240 horas 14 valores
Formacdo profissional relevante 2 240 e < 320 horas 16 valores
Formacao profissional relevante 2 320 e < 400 horas 18 valores
Formacdo profissional relevante = 400 horas 20 valores

Apenas se considera a formag8o profissional que respeite as dreas de formagdo e aperfeicoamento profissional

relacionadas com o posto de trabalho a ocupar e obtidas nos tiltimos 5 anos.

- Experiéncia Profissional (EP)
Neste fator pretende-se determinar a qualificagdo dos candidatos para o posto de trabalho em questdo, ou seja, 0
grau de adequacdo entre as fungBes / atividades j& exercidas e as atividades caraterizadoras do posto de trabalho a

ocupar.

Este pardmetro serd avaliado até ao méximo de 20 valores, e apenas serd considerada a experiéncia profissional
devidamente comprovada que seja similar as fungdes descritas no Anexo | — Perfil de Competéncias da presente

ata.

A declaracdo comprovativa da experiéncia profissional deverd conter a duracdo da relagdo contratual e discriminadas

as fung¢Ges efetivamente exercidas, sob pena daquela duragdo n3o poder ser contabilizada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL CLASSIFICACAO
Experiéncia profissional de Assistente Técnico nas funcdes em causa < 1 ano 10 valores
Experiéncia profissional de Assistente Técnico nas funcées em causa 2 1 ano e < 3 anos 12 valores
Experiéncia profissional de Assistente Técnico nas funcdes em causa 2 3 anos e < 5 anos 14 valores
Experiéncia profissional de Assistente Técnico nas funcdes em causa 2 5 anos e < 7 anos 16 valores
Experiéncia profissional de Assistente Técnico nas funces em causa 2 7 anos e < 9 anos 18 valores
Experiéncia profissional de Assistente Técnico nas funcdes em causa 2 9 anos 20 valores

- Avaliacdo de Desempenho (AD)

Serd considerado o Ultimo periodo de avaliagio em que o candidato cumpriu ou executou atribuigcdo, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, multiplicando-se por 4, de forma a ser expressa numa escala de

0 a 20 valores.

Caso o Ultimo ano avaliado n3o tenha sido ao abrigo do SIADAP, para a conversao da nota da AD, multiplicar-se-a a

mesma pelo valor necessério a que esta entre numa escala de 0 a 20 valores.

Caso o candidato ndo tenha sido avaliado ou tenha sido avaliado no 4mbito de outras fungdes, ser-lhe-a atribuida a

classificagdo de 10 valores neste parimetro.

3.5. — A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) sio aplicaveis as consideraces constantes da presente ata

no ponto 3.3.
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3.6. —Ordenacgao Final:

Wnagéo final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagdo em todos os métodos de selegdo

apli.t/ados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas
em cada método de selecdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, e a respetiva classificagdo final (CF) resultard da
aplicacdo da seguinte férmula:

a) aos candidatos a que se refere a alinea a) do ponto 3. supra:

CF = (PECT x 70%) + (EAC x 30%)
b) aos candidatos a que se refere a alinea b) do ponto 3. supra:
CF = (AC x 70%) + (EAC x 30%)
4. — Faseamento da aplicagdo dos métodos de selegdo: Sendo expectdvel a rece¢do de um vasto nimero de
candidaturas ao procedimento concursal a abrir, com potencial comprometimento do processo de aplicagdo de
métodos de sele¢do, de forma uniforme e despojada de erros de apreciacdo, a determinacdo do Presidente da
Cémara Municipal, naquele Despacho n.2 012/2022 do Presidente da Cdmara Municipal de Pombal, aditado pelos
Despachos n.2s 016/2022 e 033/2023, expressa, no sentido da utilizacdo faseada dos métodos de selecdo, nos termos
conjugados do n.2 1 do artigo 19.2 da alinea gq) do n.2 3 do artigo 11.2 e do n.2 2 do artigo 22.2, todos da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, da seguinte forma:
a) Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de selegdo obrigatdrio, prova
escrita de conhecimentos tedricos ou avaliagdo curricular;
b) Aplicacdo do segundo método de selegdo e do método de selecdo seguinte apenas a parte dos candidatos
aprovados no método de selecdo imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de candidatos, por
ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-funcional, até a satisfacdo
das necessidades, com convocatdria em conjuntos sucessivos de quinze candidatos;
c) A partir do momento em que os candidatos satisfagam as necessidades de recrutamento, os restantes sdo
considerados excluidos, com dispensa de aplicagdo do segundo método de selecdo e do método de selecdo seguinte;
d) Em caso de insatisfacdo das necessidades publicitadas na sequéncia da ordenac¢do dos candidatos aprovados e
contantes da lista de ordenagdo final, homologada, a um outro conjunto de candidatos sdo aplicados o segundo
método de selegdo e o método de selegdo seguinte, sendo, nessa sequéncia, elaborada nova lista de ordenagao final,

a sujeitar a homologagao.

5. — Critério de desempate: em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, aplicam-se os critérios previstos no

artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

6. — Candidatos com grau de incapacidade: ao candidato aprovado nos métodos de selecdo que seja portador de
deficiéncia devidamente comprovada, com incapacidade igual ou superior a 60%, é garantida a reserva de um lugar,

nos termos do n.2 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro.

7. — Publicitagdo: As listas de candidatos e a lista unitdria de ordenacdo final dos candidatos serdo afixadas no atrio do
Edificio dos Pacos do Concelho e publicadas na pagina eletrénica do Municipio de Pombal, podendo ai ser

consultadas.
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Para constar, regista o juri que todas as decisdes e deliberacdes acima mencionadas foram tomadas por unanimidade.

E nada mais tendo sido tratado foi a reunido encerrada, sendo que para constar se elaborou a presente ata a assinar

pelo juri.
O Jari,
A Presidente do Juri, O 1.2 Vogal Efetivo, O 2.2 Vogal Efetivo, A 1.2 Vogal Suplente, A 2.2 Vogal Suplente,
L V o No&ry e
Marta Catarina (Bruno Alexandre (Paulo Fernando (Laurentma Maria (Maria Cristina Jesus
Neves Lino) Cruz Fernandes) Costa Neves) Nobre Costa) Silva)
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ANEXO | - PERFIL DE COMPETENCIAS
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Fi
/Carreira / Categoria Assistente Técnico — drea Administrativa
N.2 de Postos de Trabalho a Modalidade de Contrato de trabalho por

s 4 (quatro) postos de trabalho WEEFES ) .
ocupar Vinculo tempo indeterminado

. . A e Dirigente / Chefia da
o e Diversas Unidades Organicas Superior _g / e
Unidade Organica L ey Unidade Orgénica de
Municipais Hierarquico Direto o~
. afetacdo

Posicdo Remuneratdria de Nivel I

e gz: R : 12 N el oy 7 Remuneracgao 869,84€
Referéncia Remuneratorio
Nivel Habilitagdo E‘xigida Titularidade do 12.2 ano de escolaridade ou de curso profissional que lhe seja equiparado
Tipo de Hordriols) Hordrio Rigido - 9h 3s 12h30m e das 14h00m s 17h30m
Outros Requisitos N3o aplicével
Equ_u?ament:as de Protegdo NZo aplicavel
Individual
Principais  Equipamentos | Material de Escritério; Computador e Impressora; Telefone; Viatura; Software especifico ao
gue manuseia exercicio da atividade.
Caracteristicas fisicas do local ; ; 2
oitle priasta eabatin Gabinete fechado, o qual poder3 ser partilhado com outros colegas.

Conteddo Funcional Geral, constante no Anexo a Lei Geral do Trabalho em Fung@es Publicas (LTFP), referido no n.2 2,
do seu artigo 88.2, as quais corresponde o grau 2 de complexidade funcional para a carreira/categoria de Assistente
Técnico:

“Fungoes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugées gerais, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios dominios de atuacéo dos érgéos e servicos.”

Principais tarefas, atribuicdes e responsabilidades que constituem o trabalho didrio destes postos de trabalho:

Assegura a comunicacdo entre os diversos servicos municipais, com recurso aos canais formais e informais disponiveis; Procede a
digitalizacdo de documentacdo e a reprodugdo de processos; Presta aos particulares, na forma verbal ou escrita, esclarecimentos
sobre o andamento, formalizagdo e instrucdo de processos que ndo exijam parecer técnico; Responde, na forma verbal ou escrita, a
reclamacgdes que ndo exijam parecer técnico; Assegura o atendimento presencial e telefénico, promovendo, se necessario, o
encaminhamento dos assuntos para o dirigente / chefia / técnico responsdvel; Procede a abertura, registo e organizacdo de
processos da respetiva area de atividade; Insere dados em aplicagdes / plataformas informaticas; Consulta e trata informacgdo
contida em aplica¢des / plataformas informaticas; Mantém atualizado o arquivo, fisico ou eletrénico, de processos e documentos,
em articulacdo, caso seja necessario, com o Arguivo Municipal de Pombal; Redige, emite e trata documentos de servigo, tais como,
oficios, emails, informagdes, declaragdes, notificagbes, certificados, certiddes, copias autenticadas; Assegurar as condicdes
necessarias a realizacdo de reunides de dirigentes / chefias e ou técnicos da respetiva Unidade Organica; Elabora requisicfes internas
e procede ao controlo do circuito, zelando pelo andamento dos processos; Controla o bom funcionamento dos equipamentos de
reproducdo de cdpias, solicitando assisténcia, em caso de necessidade; Agrega e controla a circulagdo do expediente nas varias fases
e procedimentos, monitorizando prazos; Recolhe, analisa e confere elementos constantes dos processos, identificando faltas ou
irregularidades e procedendo a respetiva correcdo ou comunicacdo, de acordo com a legislagdo aplicdvel; Presta apoio
administrativo ao dirigente / chefia e ou aos técnicos da respetiva Unidade Organica.
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ANEXO | — PERFIL DE COMPETENCIAS

Descricdo de Competéncias Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administracdo Pudblica (SIADAP):

N.2

DESCRICAO DA COMPETENCIA

COMPORTAMENTOS

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

Realiza com empenho as tarefas que lhe s3o distribuidas.

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

Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcancar das metas.
Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir
0s prazos estipulados para as diferentes atividades.

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO:
Capacidade para organizar a sua actividade,
definir prioridades e realizi-la de forma
metodica.

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

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

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

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais.

ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA:
Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos
desafios profissionais e de se empenhar, de
forma permanente, no desenvolvimento e
atualizacdo técnica.

Reage, normalmente, de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos
contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente.

Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolucdo e
desenvolvimento profissional.

Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e
age no sentido da sua melhoria.

Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacio e de acdes de
formacdo de reconhecido interesse para o servico.

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

Tem um trato cordial e afdvel 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 autoconfian¢a nos relacionamentos e integra-se em varios contextos
sdcioprofissionais.
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INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de
atuar de modo proativo e autdnomo no seu
dia a dia profissional e de ter iniciativa no
sentido da resolugdo de problemas.

Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagBes profissionais.

Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica.

Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe s3o distribuidas.
Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no @mbito
da sua atividade.
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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.

Compreende a importincia da sua funcdo para o funcionamento do servico e
procura responder as solicitagbes que Ihe s3o colocadas.

Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.

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

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