ANEXO I

Perfil de Competéncias

Posto de trabalho:

Carreira: Assistente Operacional

Categoria: Assistente Operacional

Grau de complexidade funcional: 1

Nivel habilitacional exigido: Escolaridade minima obrigatoéria.

Servico: Divisdo de Manutengdo e Servigos Logisticos (DMSL)/Unidade de Manutengdo de
Administragao Direta (UMAD)

Fungdes a desempenhar:

Ref.2 A - Apoio elementar - Desempenhar funces de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis e executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos d6rgdos e servicos, incumbindo-lhe, designadamente: assegurar o contato
entre os servicos; efetuar a rececdo e entrega de expediente e encomendas; acompanhar os
visitantes aos locais pretendidos, estampilhar correspondéncia; proceder a reprodugdo de
documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de
mecénica simples; efetuar pequenos acabamentos relativos @ mesma reprodugdo; colaborar
na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espacos publicos para fins lidicos
ou culturais; apoiar em cargas, descargas, transporte, montagem e desmontagem de bens
mdveis e eletrodomésticos, palcos, gradeamentos, estruturas cobertas ou descobertas,
bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos; executar mudangas de agregados
familiares e realizar outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, para as quais

se exigem, principalmente, esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Perfil de competéncias:

As competéncias comportamentais consideradas essenciais para o exercicio da fungdo e os

comportamentos associados sdo os seguintes:



Competéncias

Comportamentos

Orientacdo 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.

- Assume os valores e regras do servigo, 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 servigo e procura responder as
suas solicitagdes.

- No desempenho das suas atividades, trata de forma justa
e imparcial todos os cidadaos.

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

Trabalho de equipa e cooperacao:

Capacidade para se integrar em
equipas de trabalho e cooperar com
outros de forma ativa.

- Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu
contexto habitual.

- Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas
de trabalho em que participa.

- Partilha informagGes e conhecimentos com os colegas e
disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.

- Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um
bom ambiente de trabalho.

Relacionamento Interpessoal:

Capacidade para interagir,
adequadamente, com pessoas com
diferentes caracteristicas 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 afavel com colegas, superiores e os
diversos utentes do servigo.

- Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

- Resolve com corregao os potenciais conflitos, utilizando
estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.

- Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se
adequadamente em varios contextos socioprofissionais.

Tolerancia a pressdo e

contrariedades:

Capacidade para lidar com situagdes
de pressdo e com as contrariedades
de forma adequada e profissional.

- Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao.

- Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional.

- Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias

profissionais.
- Aceita as criticas e contrariedades.
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