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FREGUESIA

Freguesia de Quarteira
Procedimento concursal — Assistente Operacional — area de Atividades Econdmicas

ATA |

Procedimento concursal comum para a ocupacao de um posto de trabalho para a carreira
e categoria de Assistente Operacional, area de Atividades Econdémicas, na modalidade
de contrato de trabalho em Fungées Piublicas por tempo Indeterminado.

Ao dia 20 do més de outubro de dois mil e vinte e seis, pelas 10h00 horas, reuniu o jari do
procedimento concursal comum aprovado por deliberagéo da Junta de Freguesia de Quarteira
de 13 de outubro de 2026.

Presidente: Sra. Andreia Filipa Duarte Barrdo, Assistente Técnica da Junta de Freguesia de
Quarteira;

1.2 Vogal Efetivo: Sr. Joaquim Herculano Ramos Leonardo, Encarregado Operacional da Junta
de Freguesia de Quarteira, que substituira o/a Presidente nas suas faltas e impedimentos;

2.2 Vogal Efetivo Sr. Nuno Miguel Abreu Silva, Encarregado Operacional da Junta de Freguesia
de Quarteirs;

O Juri deliberou por unanimidade, proceder a discuss&o da seguinte ordem de trabalhos:

Ponto I: Orientacoes gerais;

Ponto II: Métodos de selecao a utilizar e respetivos critérios de avaliagao;
Ponto lli: Aplicacdo dos métodos de selegao;

Ponto IV: Definigdao dos critérios de desempate;

Ponto V: Apresentaciao das candidaturas e notificacao aos candidatos;

PONTO I - Orientacdes gerais

Cidadéao estrangeiro

De acordo com o n.° 1 do artigo 15.° da Constituicio da Republica Portuguesa, “Os estrangeiros
e 0s apatridas que se encontrem ou residam em Portugal gozam dos direitos e estdo sujeitos
aos deveres do cidadao portugués.” O n.° 2 do mesmo artigo acresce “Excetuam-se do disposto
no numero anterior os direitos politicos, o exercicio das fungbes publicas que nao tenham
caracter predominantemente técnico e os direitos e deveres reservados pela Constituicdo e pela
lei exclusivamente aos cidadaos portugueses.”

Assim os candidatos estrangeiros, nacionais de um Estado-Membro da EU, devem anexar
a sua candidatura:
o Comprovativo de nacionalidade;
o Comprovativo do grau habilitacional ou profissional, devidamente reconhecido,
guando adquirido noutro pais que nao Portugal apresentando certiddo de
equivaléncias de habilitacbes estrangeiras as habilitacdes portuguesas;
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Os candidatos estrangeiros, nacionais de um pais que n&o integra a EU, devem anexar a
a candidatura:

o Comprovativo de que residem em Portugal;

e Comprovativo do grau habilitacional ou profissional, devidamente reconhecido,
quando adquirido noutro pais que n&o Portugal, apresentando certiddo de equivaléncias
de habilitagdes estrangeiras as habilitagdes portuguesas.

Politica de igualdade entre homens e mulheres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, a Junta de Freguesia de Quarteira
promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no
acesso ao emprego e na progressao salarial, providenciando escrupulosamente no sentido de
evitar toda e qualquer forma de discriminagéo, pelo que este principio sera respeitado e constara
dos avisos de abertura.

Candidatos com deficiéncia

Nos termos do n.° 3 do artigo 3.° do Decreto — Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, nos
procedimentos concursais em que o nidmero de lugares a preencher seja de um ou dois, o
candidato com deficiéncia tem preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece
sobre qualquer outra preferéncia legal.

O ponto foi aprovado por unanimidade.

PONTO Il - Métodos de selecao a utilizar e respetivos critérios de avaliagdo

O Juri teve em consideragao o perfil de competéncias do posto de trabalho (Anexo |) previamente
definido e aprovado pelo Orgdo Executivo, na decisdo dos parametros de avaliacdo e respetivas
ponderacdes.

Considerando que:

e O n.°2do artigo 9.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, doravante designada
Portaria, estabelecem como competéncia do Juri a fixacdo dos parametros de avaliagao,
a sua ponderacéo, a grelha classificativa e o sistema de valoracgao final de cada método
de selec@o sdo obrigatoriamente definidos antes da publicitagéo do aviso de abertura
do procedimento concursal.

¢ 0On.°1doartigo 36.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua versé&o atual,
doravante LTFP, que determina que os métodos de selegdo obrigatérios a aplicar séo a
Prova de Conhecimentos (PC), a Avaliagcdo Psicolégica (AP), a Avaliacdo Curricular
(AC) e a Entrevista de Avaliacao de Competéncias (EAC);

e O n.°2do artigo 36.° da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto
de trabalho em causa, bem como os candidatos em situagé&o de requalificagéo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicio, competéncia ou
atividade, e que néo os afastem por escrito (nos termos do n® 3 do mesmo artigo), os
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meétodos de selegao a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias (EAC);

e Os métodos de selec@o serdo aplicados de forma faseada, conforme o disposto no
artigo 19.° da Portaria e nos seguintes termos:
- Neste contexto, sera aplicado, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos,
apenas o primeiro método de selegéo obrigatério. A aplicagdo do segundo método de
selecdo e dos meétodos de selegdo seguintes € apenas efetuada a parte dos
candidatos aprovados no método de selegdo imediatamente anterior, a convocar por
conjuntos sucessivos de candidatos, por ordem decrescente de classificacio,
respeitando a prioridade legal da sua situacéo juridico-funcional, até a satisfacdo das
necessidades.

O Jdri deliberou, por unanimidade, aprovar a caracterizagdo, os critérios de apreciacio, a
ponderacdo dos métodos de selecio, e o sistema de valoragao final nos seguintes termos:

A) Prova Pratica de conhecimentos (PPC):

Sera aplicado em conformidade com a alinea a) do n.® 1 do artigo 17.° articulado com a alinea
a) do n.° 2 do artigo 20.° e 0 n.° 1 do artigo 21.° da Portaria. Este método de selecéo visa avaliar
0s conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situagbes concretas no exercicio de determinada fungdo, bem como avaliar o adequado
conhecimento e utilizac&o da lingua portuguesa. Esta prova, de natureza pratica, tera a duragéo
de 30 minutos e consistira no seguinte: - disting&o e identificagdo de ferramentas e equipamentos
mais adequados as fungdes/operagdes a realizar; mudar uma torneira, ligar a essa torneira os
acessorios necessarios para a ligar & maguina de lavar a pressao e simular a lavagem de uma
area; questdes acerca das medidas de higiene e limpeza das seguintes areas: mercados, feiras,
cemitério e parque de caravanas. A prova pratica de conhecimentos é classificada de acordo
com os seguintes parametros de avaliagéo:

[} Perceca@o e compreenséo da tarefa;

11} Qualidade de realizagéo;

[11) Celeridade na execucéo;

IV) Grau de conhecimentos demonstrados.

A classificacéo resulta da soma aritmética simples da valoragdo obtida em cada um destes
parametros de avaliagdo, numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragéo até as
centésimas, nos seguintes termos: Prova Préatica de conhecimentos (PPC) =1 + [ + [l + IV,

B) Avaliagédo Psicologica

A AP realizar-se-a nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 17.°, da alinea b) do n. ° 2 do artigo
20.° e do n.° 2 do artigo 21.° da Portaria, sendo avaliada através das mencdes classificativas
Apto e Nao Apto, e visa avaliar aptidées, carateristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido, podendo comportar uma ou mais fases. Nos termos dos n.°s 2 e 3 do artigo 17.° da
Portaria, este metodo deve ser assegurado pela Diregdo Geral da Administracio e do Emprego
Publico, e, em caso de impossibilidade desta, por recurso aos técnicos da autarquia ou uma

Rua Vasco da Gama, n.° 85, R/C geral@jf-quarteira.pt
8125-256 Quarteira Tel. 289 315 235 ) )
Contribuinte n.° 501181 768 Fax. 289 314 957 www. jf-quarteira.pt




Quarteira Freguesia de Quarteira

entidade privada. Assim, devera ser consultada a entidade publica supramencionada, a fim de
se averiguar a sua disponibilidade para a realizacdo da AP.

C) Avaliacéo Curricular

Este método de sele¢&o decorrera nos termos da alinea c) do n.° 1 do artigo 17.°, da alinea c)
do n.° 2 do artigo 20.° e dos n.°s 1 e 5 do artigo 21.° da Portaria e visa aferir os elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou
nivel de qualificacdo, a formacéo profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do
desempenho. Este método € valorado de 0 a 20 valores constituindo fase eliminatéria para
classificagdes inferiores a 9,5 valores, de acordo com a aplicagdo da seguinte formula: Avaliagéo
curricular (AC) = HAX10% + FPx30% + EPx50% + ADx10%.

C. 1 Parametros da Avaliagéo Curricular

Habilitacbes académicas ou profissionais (HA) — considera-se habilitagio académica ou nivel de

qualificag&o certificada pelas entidades competentes e sera classificada do seguinte modo:

- Habilitagéo legalmente exigivel ou habilitac&o exigida a data da admissdo na carreira & data de
abertura do concurso: 18 valores;

- Habilitacéo superior a legalmente exigivel: 20 valores.

Formacdo profissional (FP) — consideram-se as areas de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
funcéo, que se encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que nao
mencionem a durag&o da formacao serdo considerados 6 horas por dia de formacgéo. Serdo
apenas considerados os certificados com data ndo superior a 5 anos. Este parametro sera
quantificado em funcdo da seguinte relagdo, com limite de 20 valores:

- Acdes de formag&o com duragao ate 14 horas — 8 valores cada;
- Acbes de formacao com duragéo entre 14 horas e inferior a 35 horas — 12 valores cada;
- AcGes de formacgao com duragéo entre 35 horas e 60 horas — 16 valores cada;

- Acdes de formagao com duragao superior a 60 horas — 20 valores cada.

Experiéncia Profissional (EP) — considera-se a experiéncia com incidéncia sobre a execugao de
atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
encontrem devidamente comprovadas. Este parametro sera quantificado em fungéo dos
seguintes critérios:

- Com menos de 1 ano de servico, na area correspondente as atribuicées / competéncias /
atividades inerentes ao posto de trabalho: 8 valores;

- Entre 1 ano e inferior a 2 anos de servigo, na area correspondente as atribuicdes / competéncias
/ atividades inerentes ao posto de trabalho: 12 valores;

- Entre 2 anos e inferior a 3 anos de servico, na area correspondente as atribuicdes /
competéncias / atividades inerentes ao posto de trabalho: 16 valores;

- Com 3 ou mais anos de servico, na area correspondente as atribuicbes / competéncias /
atividades inerentes ao posto de trabalho: 20 valores.
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Avaliacdo de desempenho (AD) — diz respeito ao ultimo periodo, ndo superior a 3 anos, em que
0 candidato cumpriu ou executou atribuigdo/competéncia/atividade idénticas as do posto de
trabalho ao qual se estd a candidatar. Apenas sera considerada a Avaliagdo do Desempenho
devidamente comprovada por documento idéneo e que refira expressamente a avaliagao final,
mediante a respetiva mengao quantitativa. A pontuacdo sera atribuida numa escala de 0 a 20
valores, da seguinte forma:

- 4,000 a 5,000 — Desempenho Excelente — 20,00 valores;
- 4,000 a 5,000 — Desempenho Relevante — 18,00 valores;
- 2,000 a 3,999 - Desempenho Adequado — 14,00 valores;
- 1,000 a 1,999 — Desempenho Inadequado — 8,00 valores;

Caso o candidato n&o possua, por razbes que ndo lhe sejam imputaveis, avaliagdo do
desempenho relativa ao periodo a considerar, e atendendo ao disposto na alinea c¢) do n.° 2 do
art.? 20.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, que estabelece que o Juri deve definir um
valor positivo a considerar na formula classificativa, sera atribuida a valoragéo de 14 valores.

D) Entrevista de Avaliagéo de Competéncias (EAC)

Este método sera aplicado nos termos da alinea d) do n.° 1 do artigo 17.° e dos n.*¢ 1 e 5 do
artigo 21.° da Portaria e visa obter informacgdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao. Para
esse efeito serd elaborado um guido de entrevista composto por um conjunio de guestdes
diretamente relacionadas com o seguinte perfil de competéncias: Realizagdo e Orientagdo para
Resultados; Orientagédo para a Seguranga; Conhecimentos e Experiéncia; Responsabilidade e
COMpPromisso com 0O Servico;

Ao guigo de entrevista sera associada uma grelha de avaliagéo individual, que traduz a presenca
ou a auséncia dos comportamentos em analise. O resultado final da entrevista de avaliagdo de
competéncias resulta da média aritmética simples das classificagdes obtidas, numa escala de 0
a 20 valores. Durag&o aproximada da Entrevista de avaliagéo de competéncias: 1 hora.

A avaliagéo sera realizada da seguinte forma:

Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia 20 valores
Demonstrou trés dos comportamentos descritos para a competéncia 16 valores
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia 12 valores
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia 8 valores
N&o demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia 0 valores

A classificagao final deste método de selecéo sera alcancada através da media aritmética das
valoracdes obtidas em cada competéncia em avaliac&o.

E) Classificagao final
Para os candidatos que tenham realizado os métodos de selecdo Prova Pratica de
Conhecimentos e Avaliacao Psicologica, a Classificacéo Final (CF) apos aplicagao dos métodos
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de sele¢do sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, através da seguinte formula: CF= 100%
PPC condicionado a resultado Apto ou Nao Apto.

Para os candidatos que tenham realizado os métodos de selegdo Avaliagdo Curricular e
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, a classificagdo final (CF) apos aplicagdo dos métodos
de selecao sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, através da seguinte formula: (CF) = AC x
40% + EAC x 60%.

O ponto foi aprovado por unanimidade.

PONTO Il - Aplicacao dos Métodos de Selegio

Em conformidade com o previsto no n.° 3 do artigo 21.° da Portaria, cada método de selegéo,
bem como cada uma das fases gue comportem, € eliminatério pela ordem enunciada na lei,
guanto aos obrigatorios.

Em conformidade com o previsto na alinea a), do n.° 4 do artigo 21.° da Portaria, considera-se
excluido o candidato que tenha obtido uma valoragéo inferior 2 9,5 valores num dos métodos ou
fases que o comportem, n&o lhe sendo aplicado o0 método ou fases seguintes.

Ainda com base na alinea b), do n.° 4 do artigo 21.° da Portaria, considera-se excluido o
candidato que tenha obtido um juizo de N&o Apto num dos métodos de selegdo ou numa das
suas fases.

A falta de comparéncia do candidato a gqualquer um dos métodos de selecdo equivale &
desisténcia do procedimento concursal.

PONTO IV — Defini¢cao dos Critérios de Desempate

Em caso de igualdade de valoragdo na ordenacéo final dos candidatos, e em situagdo ndo
configurada pela lei como preferencial, os critérios de preferéncia a adotar serdo os previstos no
n.° 2 do artigo 24.° da Portaria. Subsistindo o empate aplicar-se-a os critérios seguintes:

1. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional em fungdes idénticas
as atribuicdes, competéncias ou atividades caraterizadoras do posto de trabalho em
Autarquias Locais;

2. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional em funcdes idénticas
as atribuicdes, competéncias ou atividades caraterizadoras do posto de trabalho em
entidades privadas;

3. Candidato/a com maior nimero de horas de formacg&o profissional na area do posto de
trabalho.

O ponto foi aprovado por unanimidade.
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PONTO V — Apresentacao de candidaturas e Notificagéo aos candidatos

O Juri deliberou que as candidaturas devem ser remetidas através de correio eletrdnico, através
do preenchimento de formulario tipo, de utilizagdo obrigatéria, disponivel na pagina eletronica
da Junta de Freguesia de Quarteira, em www.jf-quarteira.pt, preferencialmente, através do
email: procedimento.concursal@jf-quarteira.pt, mencionando no assunto a carreira, categoria e
area a que se candidata. Podem ser aceites candidaturas em formato papel, a titulo excecional
e devidamente fundamentado, por decis&o do juri, conforme previsao do n.° 3 do artigo 13.° da
Portaria; devendo para isso ser entregues pessoalmente ou remetidas pelo correio, registado
com aviso de recegdo, no prazo fixado no n.° 1 deste Aviso, para Junta de Freguesia de
Quarteira, sita na Rua Vasco da Gama, 85, R/C, 8125-256 Quarteira, durante o horario normal
de funcionamento (09h00 as 16h30).

As convocatorias para a realizacdo de métodos de selecdo, bem como as notificagdes de
exclusao, deverdo efetuar-se de acordo com o n.? 1 do art.® 112.° do Codigo do Procedimento
Administrativo.

O Juri delega nos recursos humanos da Junta de Freguesia, o envio de toda a correspondéncia
com os candidatos, designadamente notificagbes e comunicagdes, bem como com outras
entidades intervenientes no processo de recrutamento.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sess&o pelas 12h00 horas, e decidido lavrar a
presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos os membros do Juri que
estiveram presentes.

O ponto foi aprovado por unanimidade.

Anexos:
Anexo | — Perfil de Competéncias;

Anexo Il — Ficha individual de Avaliagdo Curricular.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil 14

AREA: ATIVIDADES ECONOMICAS
CARREIRA: ASSISTENTE OPERACIONAL
CATEGORIA: ASSISTENTE OPERACIONAL
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Perfil de Competéncias
[ Perfil 14 L

I. DADOS DO ORGAO OU SERVIGO

Entidade: Freguesia de Quarteira

Morada: Rua Vasco da Gama, 85, R/C, 8125-256 Quarteira
Telefone/Fax: 289 315 235

E-mail: geral@jf-quarteira.pt

Il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Area funcional: Atividades Econémicas
Carreira: Assistente Operacional Categoria: Assistente Operacional

Superior hierarquico: Orgéo Executivo

Conteddo Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do
anexo da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho)

“- Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.

- Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
orgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

- Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao,

procedendo, quando necessario, a manutencgao e reparagao dos mesmos.”

Objetivo da fun¢ado: Prestar apoio nos diversos servicos da Freguesia na area das

atividades econdémicas.

Tarefas:

» Zelar e promover a limpeza e conservagdo do espaco publico, nomeadamente:
mercados, feiras, cemitério e parque de caravanas;
» Apoiar as atividades dinamizadas pela Freguesia;

» Realizar outras tarefas que se enquadrem no grau 1 de complexidade funcional.

Local de trabalho: instalagbes da Freguesia de Quarteira.

Horario de trabalho: de acordo com as necessidades do servico.
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Equipamento e Instrumentos de Trabalho: equipamentos de higiene e seguranca,
materiais de limpeza, veiculos de natureza diversa e outras ferramentas e

equipamentos manuais e mecanicos que se adaptem as fungdes desempenhadas.

Relacionamentos e Interlocutores habituais: superiores, colegas e publico em

geral.

Ill. FORMAGAO E EXPERIENCIA

» Habilitagdes Académicas: Escolaridade minima obrigatéria de acordo com a
idade. O nivel habilitacional exigido em funcédo da idade ndo é passivel de ser
substituido por experiéncia e/ou formacgao em fungdes similares e equiparadas.

» Fatores facilitadores da adaptacao

Experiéncia Profissional: Na area do posto de trabalho.
Formacao Profissional: Nao exigivel.

» Exigéncias especificas da funcdo: Nao exigivel.
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IV. COMPETENCIAS

As competéncias sdo as constantes na lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de

13 de dezembro, referente a carreira de Assistente Operacional.

»Competéncias Essenciais:

Realizacdao e Orientagdo para Resultados: Capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que Ihe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Procura atingir os resultados desejados.

» Realiza com empenho as tarefas que lhe sao distribuidas.

e Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
o E persistente na resolucéo dos problemas e dificuldades.

Orientacdo para a Seguranca: capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranga, higiene, salde no trabalho e defesa do
ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e
atividades, em particular as de seguranca, higiene e saude no trabalho.

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

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir
situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o0 meio ambiente.

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas
tarefas e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

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

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

e 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 servico.

(u AW
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Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: 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:

e Compreende a importancia da sua fung@o para o funcionamento do servico e
procura responder as solicitagdes que Ihe séo colocadas.

e Responde com prontidao e com disponibilidade.

e« E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

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

»_Competéncias Desejaveis ao Posto de trabalho:

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

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» \Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas.

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

e 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.

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.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

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

e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

e Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

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

Orientagao para o Servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servico publico e do setor concreto em que
trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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Assume os valores e regras do servico, 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 servico e procura responder as suas solicitacdes.

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