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Procedimento concursal para constituigdo de reserva de recrutamento de trabalhadores em regi\me_de/"
contrato de trabalho em fungdes publicas, a termo resolutivo, para a carreira e categoria de Assistente
Operacional — Divisao de Educacdo

Processo n.2 40/02-012 / 2022
Anexo 01 da Ata n.2 01
PERFIL DE COMPETENCIAS
Carreira / categoria: Assistente Operacional
Grau de complexidade funcional: 1

Nivel habilitacional exigido: Escolaridade obrigatdria (sem possibilidade de substituicdo por formagdo ou
experiéncia profissional)

Servico: Divisdo da Educacdo

Caracterizagdo do posto de trabalho:

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis
ao funcionamento dos dérgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente:

a) Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos, no &mbito da educagéo;

b) Assegurar a limpeza, arrumagdo, manutengdo, conservagédo e boa utilizagdo das instalagées, incluindo o
espaco de refeitorio, bem como do material e equipamento necessério ao desenvolvimento do processo
educativo; efetuando, no interior e exterior, tarefas indispenséveis ao funcionamento dos servicos;

c) Assegurar o atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas;

d) Garantir o respeito e cumprimento das normas de funcionamento e regras de boa conduta civica, moral
e social, de acordo com a idade e estado de desenvolvimento da crianca;

e) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a
crianca ou o aluno a unidades de prestac¢do de cuidados de saude;

f) Apoiar os docentes na concretizagdo e dinamizagao das atividades educativas e socioeducativas, bem como
acompanhar as criangas e alunos durante o periodo de funcionamento dos estabelecimentos de educacéo e
ensino;

g) Acompanhar as criangas e alunos em transportes, passeios, visitas de estudo ou outras atividades;

h) Prestar cuidados de higiene pessoal as criangas e auxilia-las nestas tarefas, de acordo com a idade e estado
de desenvolvimento da crianga;

i) Prestar apoio a criangas e alunos com necessidades especificas;

j) Acompanhar as criangas e alunos durante o periodo de funcionamento dos estabelecimentos de educagao
e ensino, incluindo as atividades de animagdo e apoio a familia da educacdo pré-escolar, componente de
apoio a familia do 1.2 CEB, ocupagdo de tempos livres e projetos de responsabilidade municipal;

k) Utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer ligaces telefénicas;
I) Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio;

m) No @mbito do servigo de Refei¢Ses Escolares, acompanhar as criangas e alunos no periodo das refeicées,
preparar o espaco e a palamenta para utilizagdo dos utentes, e proceder ao empratamento das refeicdes de
acordo com as especificidades do local.
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Competéncias associadas

Competéncia

Comportamentos associados

1. Realizagdo e orientac¢do para
resultados

Capacidade para concretizar com
eficicia e eficiéncia os objetivos do
servico e as tarefas que lhe sdo
solicitadas

NN K

Procura atingir os resultados desejados

Realiza com empenho as tarefas que lIhe sdo distribuidas
Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes
atividades

E persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades

2. 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

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 servigo e procura responder as suas solicitages
No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e
imparcial todos os cidadados

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

3. Organizagcdo e método de
trabalho

Capacidade para organizar as suas
tarefas e atividades e realizad-las de
forma metddica

Verifica, previamente, as condigGes necessérias a realizagdo das
tarefas

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada
execucgao do trabalho

Reconhece o que é prioritdrio 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

4. Trabalho em 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 manutencdo de um bom
ambiente de trabalho
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Competéncia

Comportamentos associados

5. Adaptacdo e melhoria continua

Capacidade para se ajustar a novas
tarefas e atividades e de se empenhar
na aprendizagem e desenvolvimento
profissional.

Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.

Vé na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento
profissional.

Reage, normalmente, de forma positiva as mudancas e adapta-se,
com facilidade, a novas formas de realizar as tarefas.

Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo
formacado e atualizagao.

6. 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.

Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos
utentes do servigo.

Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma
postura profissional.

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

7. Responsabilidade e
COmMpromisso com o servigo

Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o
funcionamento do servico,
desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e
responsavel

Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do
servico e procura responder as solicitagdes que |he sdo colocadas
Responde com prontiddo e com disponibilidade

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

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu

cargo

8. Tolerancia a pressao e
contrariedades

Capacidade para lidar com situacdes de
pressdao e com as contrariedades de
forma adequada e profissional

Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao

Perante situacbes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional

Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais
Aceita as criticas e contrariedades

Peniche, 03 de agosto de 2022

O Juri do Procedimento Concursal,

@(J\Ok S%g(a c(cx W

(Carla i 6

(AWio Carvalho da Silva Brito)

(eb\ e Cisloeng

(Célia Maria Dionisio Oliveira)
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