ANEXO
Perfil de Competéncias
Caracterizacao do posto de trabalho:
Carreira: Assistente Operacional
Categoria: Assistente Operacional
Grau de complexidade funcional: 1

Nivel habilitacional exigido: escolaridade obrigatdria.

Servigo:

Departamen_to de Educagao

Fun¢des a desempenhar: Desempenha funges de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis e executa tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos 6rgios
e servigos, incumbindo-lhe genericamente exercer tarefas de apoio a atividade docente de
ambito curricular e de enriquecimento do curriculo, realizar tarefas de enquadramento e
acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no @mbito da animacio socioeducativa
e de apoio a familia, prestar apoio especifico a criancas e jovens portadores de deficiéncia,
acompanhar as criangas nas atividades educativas e/ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente
adequado e controlando essas atividades, vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula,
prestar assisténcia a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo,
assegurar a limpeza, arrumagdo, conservacdo e boa utilizagdo das instala¢des, incluindo o
espaco do refeitério, bem como do material e equipamento necessario ao desenvolvimento do
processo educativo, prestar apoio e assisténcia em situacbes dos primeiros socorros e, em caso
de necessidade, acompanhar as criangas ou alunos a uma unidade de prestacio de cuidados de
saude, comunicar as avarias e anomalias verificadas nos diversos equipamentos utilizados,
exercer tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controlar as

entradas e saidas dos estabelecimentos de ensino.



Perfil de competéncias:

As competéncias comportamentais consideradas essenciais para o exercicio da fung¢ao e os

comportamentos associados sao 0s seguintes:

Competéncias

Comportamentos

Orientagao 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 servi¢co, 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 solicitagoes.

- 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 cooperagdo:

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 informac¢Ges 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 afdvel com colegas, superiores e os
diversos utentes do servigo.

- Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

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

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

Tolerancia a
contrariedades:

pressao e

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

- Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao.

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

- Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais.

- Aceita as criticas e contrariedades.




