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Procedimento concursal comum — Assistente Técnico — Servigos Administrativos

ATAN.2|
Procedimento concursal comum para a constituiciio de vinculo de emprego ptblico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, para o
preenchimento de um posto de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico, na drea dos

Servigcos Administrativos — Referéncia A.

Aos vinte e nove dias do més de maio de dois mil e vinte e quatro, pelas dez horas, reuniu o juri
do procedimento concursal comum aprovado por deliberagdo da Junta de Freguesia de

Abraveses.

Estiveram presentes os seguintes elementos do jari: Maria Teresa Tomé Godinho da Cruz
Loureiro, na qualidade de Presidente; Sandra Manuela Guimardes Rebelo e Joana Sofia Duarte

dos Santos, ambas na qualidade de vogais efetivos.

ORDEM DE TRABALHOS:

PONTO I: Crientacgdes gerais;

PONTO II: Métodos de selec¢do a utilizar e respetivos critérios de avaliacdo;
PONTO lil: Definicdo dos critérios de desempate;

PONTO IV: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;

PONTO V: Forma de apresentagdo da candidatura, notificagdes e convocatorias.

PONTO I: OrientagOes gerais.
O presente juri iniciou a reunido estabelecendo um conjunto de orientagdes, as quais devem

ser respeitadas no decurso do procedimento concursal.

Cidaddo estrangeiro
De acordo com o n2 1 do artigo 15.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, “Os
estrangeiros e 0s apdtridas que se encontrem ou residam em Portugal gozam dos direitos e

estdo sujeitos aos deveres do cidaddo portugués.” O n2 2 do mesmo artigo acresce
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“Excetuam-se do disposto no nimera anterior os direitos politicos, o exercicio das fungbes
publicas que ndo tenham cardcter predominantemente técnico e os direitos e deveres
reservados pela Constituigc@o e pela lei exclusivamente aos cidaddos portugueses.”

Assim, os candidatos estrangeiros, nacionais de um Estado-Membro da UE, devem anexar a
sua candidatura:

» Comprovativo de nacionalidade;

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

Os candidatos estrangeiros, nacionais de um pais que ndo integra a UE, devem apresentar a
candidatura comprovando que:

e Residem em Portugal;

* S53o detentores do grau académico e ou profissional, quando adquirido noutro pais que
ndo Portugal, apresentando certiddo de equivaléncias de habilitagbes estrangeiras as

habilitagbes portuguesas.

Politica de igualdade entre homens e mulheres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, a Junta de Freguesia de Abraveses,
promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no
acesso ao emprego e na progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido
de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo, pelo que este principio serd respeitado e

constara dos avisos de abertura.

Candidatos com deficiéncia

Nos termos do n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos
em gue o nimero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia
tem preferéncia em igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra

preferéncia legal.
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O juri deliberou, por unanimidade, aprovar as orientagdes acima indicadas.

PONTO II: Métodos de seleco a utilizar e respetivos critérios de avaliaggo.
O juri teve em consideracdo o perfil de competéncias do posto de trabalho, aprovado pelo Orgdo
Executivo, e anexo & presente ata, na decisdo dos parametros de avaliagdo e respetivas

ponderacdes.

Considerando que:

¢ 0n.22doartigon.29da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, doravante Portaria,
estabelece como competéncia do juri a fixagdo dos parametros de avaliagdo, a sua
ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoracdo final de cada método de
selecdo, que devem ser obrigatoriamente definidos antes da publicitagdo do aviso de
abertura do procedimento concursal;

e On.21doartigo 36.2doanexo da Lein.2 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atual,
doravante LTFP, determina que os métodos de sele¢do obrigatérios s&o a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliagdo Psicoldgica (AP);

e 0O n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como os candidatos em situagdo de requalificagdo
que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia
ou atividade, e que ndo os afastem por escrito (nos termos do n.2 3 do mesmo artigo),
os métodos de selecdo a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular {AC) e a Entrevista de

Avaliacdo de Competéncias (EAC).

O jari deliberou, por unanimidade, aprovar a caraterizagdo, os critérios de apreciacdo, a

ponderagio dos métodos de selegdo, e o sistema de valoragdo final nos seguintes termos:

A) Prova de conhecimentos (PC):
Serd aplicado em conformidade com a alinea a} do n.2 1 do artigo 17.2 articulado com a alinea

a) do n.2 2 do artigo 20.2 e com o n.2 1 do artigo 21.2 da Porfaria, e visa avaliar os
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conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situagOes concretas no exercicio da fungdo, bem como avaliar 0 adegquado conhecimento e
utilizagdo da lingua portuguesa. E adotada para a prova de conhecimentos uma escala de 0 a
20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas.

A prova de conhecimentos serd de natureza tedrica, de forma escrita e de realizacdo
individual, com a duragdo total de 90 minutos e valoragdo de 20 valores. A mesma serd
composta por 25 questdes, sendo 10 questSes de escolha multipla e 15 questbes de
Verdadeiro/Falso, sendo que cada questdo terd a valoragio de 0,80 valor. E permitido aos
candidatos a consulta de legislacdo apenas em papel (ndo € permitida a consulta em formato
digital), desde que desprovida de anota¢des/comentérios.

A prova versara sobre as seguintes matérias/legislacdo e respetivos anexos nas suas redaces
atuais:

- Constituicdo da Republica Portuguesa — Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto;

- Lei Geral do Trabalho em Funges Piblicas - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Regime Juridico das Autarquias Locais — Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro;

- Codigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

- Medidas de modernizacdo administrativa - Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril;

- Regulamento para a Classificagdo e Avaliagdo da Informacdo Arquivistica da Administracdo
Local ~ Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril;

- Conhecimento adequado da lingua portuguesa - Gomes Ferreira, A.; Nunes de Figueiredo,
J.M., (2015);, Compéndio de Gramatica Portuguesa - 3.2 Ciclo / Ensino Secunddrio; Porto

Editora.
A prova de conhecimentos fica em envelope fechado junto a presente ata.

B) Avaliagdo Psicoldgica (AP):

A AP realizar-se-a nos termos da alinea b) do n.2 1 do artigo 17.2, da alinea b) do n. 2 2 do
artigo 20.2 e do n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria, sendo avaliada através das mencdes
classificativas Apto e Ndo Apto, conforme estabelecido pelo n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria,

e visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
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candidatos tendo como referéncia ¢ perfil de competéncias previamente definido. Nos
termos dosn.*2 e 3 do artigo 17.2 da Portaria, este método deve ser assegurado pela Diregao
Geral da Administracdo e do Emprego Publico, e, em caso de impossibilidade desta, por
recurso aos técnicos da autarquia ou uma entidade privada. Assim, devera ser consultada a
entidade publica supramencionada, a fim de se averiguar a sua disponibilidade para a

realizacdo da AP.

C) Avaliagdo Curricular (AC):

Este método de selecdo decorrera nos termos da alinea c) do n.2 1 do artigo 17.9, da alinea c)
don.2 2 doartigo 20.2 edos n.%¢ 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria, e visa aferir 0s elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica
ou nivel de gualificacdo, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avalia¢do do

desempenho obtida.

C. 1) Parémetros da Avaliacdo Curricular

Na AC serdo considerados os seguintes parametros:

Habilitacdes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitagdo académica ou nivel de

qualificacdo certificada pelas entidades competentes e sera classificada do seguinte modo:

Critérios de valorizagdo ' Pontuagio
Habilitacdo legalmente exigivel ou habilitagdo legalmente exigivel a data

e 12
de admissdo.
Licenciatura 16
Habilitacdo superior a licenciatura 20

Formacdo profissional (FP): consideram-se as areas de formacgao e aperfeicoamento profissional

relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fun¢do, que se
encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que ndo mencionem a
duracdo da formagdo serdo considerados 6 horas por dia de formagdo, ha excegdo dos

webinares que serdo consideradas 2 horas por dia de formacgdo. Serdo apenas considerados os
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certificados com data ndo superior a 5 anos. Este pardmetro serd quantificado em fungdo da

seguinte relagao:

Critérios de valorizagio ~ Pontuagdo
Sem agdes dé“for'“'rhéé"ﬁo e aperfeicoamento profissional com relevancia ”8 b
para as atribuicBes/competéncias/atividades para as quais se candidata.

Com agdes de formacgdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicBes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 10
com a duracgao até 50 horas.

Com ac¢oes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicGes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 12
com a duragdc de 51 horas até 100 horas.

Com agdes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevéncia

para as atribuigBes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 16
com a duracdo de 101 até 150 horas.

Com agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuicBes/competéncias/atividades para as quais se candidata, 18
com a duracgdo de 151 até 200 horas.

Com agbes de formacdo e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribui¢des/competéncias/atividades para as quais se candidata, 20
com a duracdo total superior a 201 horas.

Experiéncia profissional (EP): considera-se a experiéncia com incidéncia sobre a execu¢do de
atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, que se
encontrem devidamente comprovadas. Este pardmetro serd quantificado em fungdo da

seguinte relagao:

Critérios de valorizagéio. Pontuagdo
Sem experiéncia na area correspondente as g
atribui¢cdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Com menos de 3 anos de servigo, na darea correspondente as
atribuigBes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho. 10
Entre 3 anos e inferior a 5 anos de servico, na area correspondente as »

atribuicdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.
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Entre 5 anos e inferior a 7 anos de servigo, na area correspondente as
atribuicBes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho. 16

Entre 7 anos e inferior a 9 anos de servigo, na area correspondente as 18
atribuigdes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho,
Com 9 ou mais anos de servigo, na area correspondente as

20
atribuigbes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho.

Avaliacdo de desempenho (AD): diz respeito ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em
que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo/competéncia/atividade idénticas as do posto
de trabalho ao qual se esta a candidatar. Apenas sera considerada a Avaliagdo do Desempenho
devidamente comprovada por documento idoneo e que refira expressamente a avaliacdo final,
mediante a respetiva mengao quantitativa.

A pontuagdo sera atribuida numa escala de 0 a 20 valores, da seguinte forma:

Desempenho Excelente — 20,00 valores;

4,000 a 5,000 — Desempenho Relevante - 16,00 valores;

2,000 a 3,999 — Desempenho Adequado — 12,00 valores;

1,000 a 1,999 — Desempenho Inadequado — 8,00 valores.

Suprimento da avalia¢do — 10,00 valores, para as situagdes em que o/a candidato/a, por razdes
gue ndo lhe sejam imputaveis, ndo possua avaliagdo de desempenho, relativamente ao biénio
em causa, atento o fixado no artigo 50.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual

redac¢do e nos termos da alfnea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria.

C. 2) A Classificagdo final da AC sera numa escala de 0 a 20 valores e sera calculada através das

seguintes férmulas: AC = 0,15 HA + 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD.

Para cada candidato admitido a este método de selecdo sera preenchida uma ficha de avaliagdo

curricular, presentemente anexa a ata.
D) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC):

Este método de selegdo serd aplicado nos termos da alinea d) do n.2 1 do artigo 17.2 e dos n.®

1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria e tem como objetivo avaliar, numa relagdo interpessoal,
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informagGes sobre comportamentos profissionais, diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio das fungtes e que constem no perfil de
competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso. As competéncias sdo
selecionadas a partir da lista que consta da Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro,
constantes no perfil de competéncias do posto de trabalho em causa e serfo avaliadas da
seguinte forma:

Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia — 20,00 valores;
Demonstrou trés dos comportamentos descritos para a competéncia — 16,00 valores;
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia — 12,00 valores;
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia — 8,00 valores;

Ndo demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia — 0,00 valores.

A classificagdo final deste método de selegdo sera alcancada através da média aritmética das

classificagBes obtidas em cada competéncia em avaliag3o.

E) A Classificaggo final (CF) obtida apds aplicagdo dos métodos de selegdo serd expressa de 0
a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificaces quantitativas
obtidas em cada método de selecdo.
® Para os candidatos que realizem os métodos de selecdo Prova de Conhecimentos {PC)
e Avaliagdo Psicoldgica (AP), a CF seré calculada através da seguinte férmula CF = PC
= 100% + AP (Apto/N3do Apto)
¢ Paraos candidatos que realizem os métodos Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliacdo
de Competéncia, a CF serd calculada através da seguinte férmula: CF = AC x 50% + EAC x

50%
Ponto aprovado por unanimidade.
PONTO llI: Definigdo dos critérios de desempate.

Em caso de igualdade de valoracdo na ordenacdo final dos candidatos, e em situacdo ndo

configurada pela lei como preferencial, o critério de desempate seré pela valoragdo obtida no
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primeiro método de sele¢do, conforme alinea a) do n.2 2 do artigo 24.2 da Portaria. Subsistindo
o empate aplicar-se-do, sucessivamente, os seguintes critérios:
1. Candidato/a com maior nimero de anos de experiéncia profissional na area do posto
de trabalho, em Autarquias Locais;
2. Candidato/a com maior nimero de horas de formacgéo profissional na area do posto
de trabalho;
3. Candidato/a com habilitacdo académica superior;

4. Data e hora da recegdo de candidatura.

Os critérios de desempate foram aprovados por unanimidade.

PONTO IV: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;
Para efeitos da alinea a) do n.2 1 do artige 11.2 da Portaria, o Juri do procedimento ird remeter,
para a sua devida submissdo, a minuta do aviso a considerar em Bolsa de Emprego Pdblico com

a abertura do procedimento, ao Orgdo Executivo da Freguesia de Abraveses
Ponto aprovado por unanimidade.

PONTO V: Forma de apresentacdo da candidatura, notificagdes e convocatdrias.

No cumprimento do artigo 13.2 da Portaria e de acordo com a deliberagio do Orgdo Executivo
de Abraveses do dia 30 de abril de 2024, a titulo excecional, verificando-se a impossibilidade,
por parte dos/as candidatos/as, em remeter a candidatura por via eletrénica, esta podera ser
aceite através de correio registado ou entregue pessoalmente, nos termos do estabelecido nos

artigos 104.2 e seguintes do Cddigo do Procedimento Administrativo.
As convocatorias para a realizagdo de métodos de selegdo, bem como as notificacdes de

exclusdo, deverdo efetuar-se de acordo com o n.2 1 do art.2 112.2 do Cédigo do Procedimento

Administrativo.
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O Juri delega nos servigos administrativos da Freguesia de Abraveses, o envio de toda a
correspondéncia com 0s candidatos, designadamente notificacdes e comunicacdes, bem como

com outras entidades intervenientes no processo de recrutamento.

Ponto aprovado por unanimidade.,

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessédo pelas dez horas e 30 minutos, e decidido
lavrar a presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos os membros do

juri que estiveram presentes.
Anexos:

- Perfil de competéncias — Assistente Técnico — Servicos Administrativos.

- Ficha Individual de Avaliacdo Curricular

O Juari
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Freguesia de Abraveses

Procedimento Concursal Comum - Assistente Técnico - Servigos Administrativos (Ref.* A)

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

Nome do/a candidato/a:

Codigo do/a candidato/ a:

n Critérios de valorizagio
Habilitactes Académicas (HA) 15%

Classificagiio

Critérios de valorizagao

Descrics
Formagio Profissional (FP) 30% eoengho

Total de Horas

Classificacdo Final

Critérios de valorizacio

Experiénciz Profissional (FP} 45%

Descrigio

Classificagio

L . Mengdo atribuida
Avaliagio de Desempenho (AD}) 10%

Classificagao

Avaliagiio Curricular = 0,15 HA + 0,30 FP + 0,45 EP + 0,10 AD

Classificagio Final
0

O Jui
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Freguesia de Abraveses

Entidade: Freguesia de Abraveses.
Morada: Avenida Aquilino Ribeiro, n.° 125, Lote 2 - R/C, 3515-114 Viseu.

W
Telefone: 232 459 249, @L
\ 60

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

Pagina eletrémica: www jf-abraveses.pt.

Dados do Posto de Trabzlho

Area funcional: Servigos Administrativos.

Superior hierdrquico: Orglio Exccutivo da Freguesia de Abraveses.

Carreira: Assistente Técnico.

Categoria: Assistente Técnico.

Contetido funcional da carreira, conforme anexo referido no n.° 2 do
artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacfio:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo
dos orgdos e servigos.

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

Hordrio: 09h00 - 12h30 ¢ 14h00 - 17h30, sem prejuizo de outros horérios

aplicaveis.

Formacgfio ¢ Experiéncia

Habilitagdes académicas: 12.° ano de escolaridade.

Experiéncia profissional: Experiéncia profissional no exercicio de tarcfas

idénticas pode constituir um fator facilitador de adaptaggo.

Perfil de Competéncias - Assistente Técnico — Servigos Administrativos



Freguesia de Abraveses

~ s s ""7
4. Competéncias \ _

As competéncias foram extraidas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 ZANWC-W

de dezembro, referente a carreira de Assistente Técnico. AAQA#@V

Essenciais @ A i of 7

LS
* Realizacio e Orientaciio para Resultados: Capacidade para concrefizar com

eficécia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe séio solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: realiza com empenho
as tarefas que lhe sdo distribuidas; estabelece normalmente prioridades na sua
agdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o servi¢o; compromete-
se com os objetivos e & perseverante no alcangar das metas; gere adequadamente
o seu tempo de trabalho, preccupando-se em cumprir os prazos estipulados para

as diferentes atividades.

e 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:
demonsira possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada; detém experiéncia
profissional que permite resolver as questdes profissionais que Ihe séo
colocadas; utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagfo e de
comunica¢io com visia a realizagio de um trabalho de maior qualidade;
preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéneia profissional para

melhor corresponder as exigéneias do servigo.

* Relacienamente Interpessoal: Capacidade para interagir com pessoas com
diferentes carateristicas € em contextos sociais e profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento ¢ gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: tem um trato cordial ¢ afédvel com colegas, superiores e os
diversos utentes do servigo; trabatha com pessoas com diferentes caracteristicas;

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

integra-se em varios contextos socioprofissionais.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do
servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
disponivel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Compreende a importdncia da sua fung¢io para o funcionamento do servigo ¢
procura responder as solicitagdes que lhe sfo colocadas; responde com prontiddo
e disponibilidade &s exigéncias profissionais; é cumpridor das regras
regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios
de trabalho e reunibes; trata a informac@o confidencial a que tem acesso, de

acordo com as regras juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

Desejiveis

Orientaciio para o Servigo Pablice: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores € normas gerais do servigo piblico e do setor concreto em
que trabalha, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos: assume os valores e regras do servigo, atuando com
brio profissional ¢ 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 solicita¢les; no desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadfos; age respeitando
critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus

atos.

Organizacio ¢ Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua
actividade, definir prioridades ¢ realizé-la de forma metddica. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: organiza as tarefas com
antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servico; respeita o
planeamento do frabalho ¢ executa as svas tarefas e atividades com vista ao

cumprimento das metas e prazos; reconhece o que ¢ prioritario ¢ urgente,
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realizando o trabalho de acordo com esses critérios; mantém organizados os (e % }

) na%@&;m

documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e funcionais.

Responsabilidades @3 . K
g 3

Garantir a qualidade ¢ eficiéneia do atendimento aos fregueses;

Garantir o apoio administrativo ao Orgfio Executivo;
Assegurar a realizagio de variadas tarefas inerentes a tesouraria, gestdo do

patrimoénio, contabilidade e gestfio dos recursos humanos da Freguesia.

Tarefas/Atividades

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

Executar todos 0s procedimentos administrativos inerentes 2 organizagio ¢
funcionamento interno da Freguesia;

Executar o registo de correspondéncia recebida e expedida;

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

Registar e manter atualizado a informacfo relativa aos cemitérios da Freguesia;
Realizar os procedimentos inerentes 3 contabilidade, tesouraria, patrimoénio e
aprovisionamento;

Realizar procedimentos inerentes a gestdo de recursos humanos,

Efetvar as tarefas de arquivo;

Apoiar s Orglos autarquicos;

Prestar apoio nas afividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

Executar cutras atividades enquadradas no conteddo funcional da

carreira/categoria,

Euyuipamentos utilizados

Instrumentos ¢ utensilios de escritdrio (computador, impressora, entre outros).
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Aprovado em reunifio de Orgdo Executivo de 30/04/2024.
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