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. Dados do Orgﬁo/Servico

;‘{“G@‘”‘m'a‘
Entidade: Freguesia de Abraveses.

Morada: Avenida Aquilino Ribeiro, n.° 125, Lote 2 - R/C, 3515-114 Viseu. W

Telefone: 232 459 249. (//Uﬂ
i 6//)

E-mail: geral@jf-abraveses.pt.

Pagina eletrénica: www.jf-abraveses.pt.

. Dados do Posto de Trabalho

Area funcional: Servigos Administrativos.

Superior hierarquico: Orgio Executivo da Freguesia de Abraveses.

Carreira: Assistente Técnico.

Categoria: Assistente Técnico.

Conteudo funcional da carreira, conforme anexo referido no n.° 2 do
artigo 88.° da Lei n.” 35/2014, de 20 de junho, na sua atual reda¢io:

Fungoes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuag¢do
dos orgdos e servigos.

Local de trabalho: Instalagdes e area territorial da Freguesia de Abraveses, sem
prejuizo das deslocagdes aplicaveis.

Horario: 09h00 - 12h30 ¢ 14h00 - 17h30, sem prejuizo de outros horarios

aplicaveis.

Formacio e Experiéncia

Habilita¢ées académicas: 12.° ano de escolaridade.
Experiéncia profissional: Experiéncia profissional no exercicio de tarefas

idénticas pode constituir um fator facilitador de adaptacéo.
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4. Competéncias

As competéncias foram extraidas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 /A“CRQV‘QNQ

de dezembro, referente a carreira de Assistente Técnico. ‘Y)W
Essenciais L [l}f"f\ .

e Realizacdo e Orientaciio para Resultados: Capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe séo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: realiza com empenho
as tarefas que lhe séo distribuidas; estabelece normalmente prioridades na sua
acdo, 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 os prazos estipulados para

as diferentes atividades.

o 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:
demonstra possuir conhecimentos praticos € técnicos necessarios as exigéncias
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada; detém experiéncia
profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sdo
colocadas; utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacfo e de
comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade;
preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para

melhor corresponder as exigéncias do servigo.

¢ 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. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: tem um trato cordial ¢ afdvel com colegas, superiores € os
diversos utentes do servigo; trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas;

resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
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bom senso e respeito pelos outros; denota autoconfianga nos relacionamentos e

integra-se em varios contextos socioprofissionais.

Responsabilidade ¢ 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. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Compreende a importincia da sua fungfio para o funcionamento do servico ¢
procura responder as solicitagdes que lhe sdo colocadas; responde com prontidédo
¢ disponibilidade as exigéncias profissionais; € cumpridor das regras
regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios
de trabalho e reunides; trata a informacéo confidencial a que tem acesso, de

acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servico.

Desejaveis

Orientagio para o Servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do setor concreto em
que trabalha, prestando um servi¢o de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos: 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 solicitagdes; no desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos; age respeitando
critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus

atos.

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua
actividade, definir prioridades ¢ realizd-la de forma metodica. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: organiza as tarefas com
antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo; respeita o
planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao

cumprimento das metas e prazos; reconhece o que ¢ prioritario e urgente,
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realizando o trabalho de acordo com esses critérios; mantém organizados os ﬂ’«ﬂ
nolpeesie

documentos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e funcionais. _]4

Responsabilidades

Garantir a qualidade e eficiéncia do atendimento aos fregueses;
Garantir o apoio administrativo ao Orgdo Executivo;
Assegurar a realizacdo de variadas tarefas inerentes 4 tesouraria, gestdo do

patrimonio, contabilidade e gestdo dos recursos humanos da Freguesia.

Tarefas/Atividades

Realizar o atendimento ao publico (teleféonico e presencial) de acordo com as
normas internas;

Executar todos os procedimentos administrativos inerentes a organizagio e
funcionamento interno da Freguesia;

Executar o registo de correspondéncia recebida e expedida;

Proceder a elaboragdo de atestados, oficios, atas e outros documentos;

Registar e manter atualizado a informagdo relativa aos cemitérios da Freguesia;
Realizar os procedimentos inerentes & contabilidade, tesouraria, patriménio e
aprovisionamento;

Realizar procedimentos inerentes a gestdo de recursos humanos;

Efetuar as tarefas de arquivo;

Apoiar os 6rgdos autarquicos;

Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

Executar outras atividades enquadradas no conteido funcional da

carreira/categoria.

Equipamentos utilizados

Instrumentos e utensilios de escritorio (computador, impressora, entre outros).
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Aprovado em reunido de Orgéo Executivo de 30/04/2024,
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