MUNICIPIO DE

PENICHE

Procedimento concursal em regime de mobilidade a tempo inteiro entre dois 6rgdos ou servigos, na
modalidade de mobilidade na carreira/categoria de Técnico Superior, com vinculo de emprego publico
por tempo indeterminado — Servico de Bibliotecas Escolares, Biblioteca Municipal e Arquivo Histérico —

Divisdo de Associativismo, Cultura, Desporto, Juventude e Turismo

Processo n.2 40/02-010/2023

Anexo 01 da Ata n.2 01
PERFIL DE COMPETENCIAS

Carreira/Categoria: Técnico Superior
Habilitagdo Académica: Licenciatura ou grau académico superior.

Requisitos especiais: Os candidatos tém de ser detentores de relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado previamente estabelecida, na carreira/categoria de Técnico Superior, sem possibilidade de
ser substituida por formagdo ou experiéncia profissional.

Servigo: Servico de Bibliotecas Escolares, Biblioteca Municipal e Arquivo Histérico — Divisdo de
Associativismo, Cultura, Desporto, Juventude e Turismo - Divisdo de Associativismo, Cultura, Desporto,
Juventude e Turismo.

Conteudo funcional: Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e
aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizagcdo das politicas do
municipio na biblioteca municipal; Elaborar os regulamentos de funcionamento da biblioteca municipal e
fazé-los cumprir; Efetuar o inventdrio e catalogagado dos fundos documentais da biblioteca municipal; Propor
as aquisicdes e manter a atualizagdo dos fundos documentais da biblioteca municipal; Promover a
dinamizacdo da leitura publica na drea do municipio; Facilitar o acesso dos municipes a um diversificado e
atualizado conjunto de recursos informativos de modo a dar resposta as necessidades de informacao, lazer,
educacdao permanente e pesquisa, nomeadamente por recurso a informatizacdo do setor, entre outras
atividades relevantes). Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

COMPETENCIAS-CHAVE (SIADAP)

Competéncia Comportamentos associados

1. Orientacgdo para resultados v’ Estabelece prioridades na sua acdo, conseguindo, em regra,
centrar-se nas atividades com maior valor para o servigo
(atividades-chave).

v' Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes, mas realistas
e é perseverante no alcangar das metas definidas.

v' Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que |he sdo
distribuidos.

v' Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se
em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.

Capacidade para concretizar com
eficdcia e eficiéncia os objetivos do
servico e as tarefas que lhe sao
solicitadas
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Competéncia

Comportamentos associados

2. Orientacdo para o servigo
publico

Capacidade para integrar no
exercicio da sua atividade os valores
éticos e deontoldgicos do servigo
publico e do setor concreto em que
se insere, prestando um servigo de
qualidade orientado para o cidaddo.

Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios
éticos do servigo publico através dos seus atos.

Identifica claramente os utentes do servico e as suas necessidades
e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da
transparéncia, integridade e imparcialidade.

Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos
e externos) e procura responder as suas solicitagdes.

No desempenho das suas atividades trata de forma justa e
imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da
neutralidade e da igualdade.

3. Planeamento e organizagao v' Em regra, é sistematico e cuidadoso na preparacdo e
. laneamento das suas tarefas e atividades.

Capacidade para programar, P . . . . .
organizar e controlar a sua v Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo

gl . . distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua
atividade e projetos variados, di -

. . isposicdo.
definindo objetivos, estabelecendo p. ¢ - o .

. e v Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e
prazos e determinando prioridades. dentro d it
0s prazos previstos.

v Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as
alteragGes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas
necessarias.

4. Andlise da informagdo e do v Analisa de forma critica e légica a informacdo necesséria a
sentido critico realizagao da sua atividade ou como suporte a tomada de
g ; g decisao.
Capacidade para identificar, v DATARLE bl i dad p R —
. . : um problema analisa os dados, pondera as di
interpretar e avaliar diferentes it ti pd : s - ’OF: N :

. s alternativas de resposta e propde solugdes em tempo
tipos de dados e relaciona-los de . o P PSR = :
f i ; g considerado util.

orma légica e com sentido critico. .

v Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar
situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informacao e estudando os assuntos em causa.

v" Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de
informacgdo, compara dados de diferentes fontes e identifica a
informacgao relevante para a sua atividade ou a de outros.

5. Conhecimentos especializados e v" Possui 0s conhecimentos técnicos necessdrios as exigéncias do
experiéncia posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.
. . . v' Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes
Conjunto de saberes, informacao . p. P quep q
e A . profissionais complexas.
técnica e experiéncia profissional, . .
.. v Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia,
essenciais ao adequado . .
" de forma a desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos
desempenho das fungdes.
problemas.
v' Utiliza, na sua préatica profissional, as tecnologias de

informagdo e de comunicagao com vista a realizagdo de um
trabalho de melhor qualidade
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Competéncia

Comportamentos associados

6. Adaptacgao e melhoria continua

Capacidade de se ajustar a mudanca
e a novos desafios profissionais e de
se empenhar no desenvolvimento e
atualizagao técnica.

Reage de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos
contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente.
Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de
evolugdo e desenvolvimento profissional.

Reconhece habitualmente os seus pontos fracos e as suas
necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua
melhoria.

Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacdo e de
acoes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.

7. Iniciativa e autonomia

Capacidade de atuar de modo
independente e proativo no seu dia
a dia profissional, de tomar
iniciativas face a problemas e
empenhar-se em soluciona-los.

Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica,
respondendo as solicitagdes e desafios profissionais.
Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que Ihe
sao atribuidas.

Toma a iniciativa para a resolugao de problemas que surgem
no ambito da sua atividade.

Procura solugdes alternativas para a resolugao dos problemas
profissionais.

8. Otimizacao de recursos

Capacidade para utilizar os recursos
e instrumentos de trabalho de
forma eficiente e de propor ou
implementar medidas de
otimizacao e redugao de custos de
funcionamento.

Preocupa-se, em regra, com a implementacdo de
procedimentos e rotinas no sentido de um melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis.

Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual,
no sentido da redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos.
Propbe medidas de racionalizagdo, simplificacago e
automatizacdo de processos e procedimentos, com vista a
melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos.
Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a
realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela
sua manutengao e respeitando as condigdes de seguranga.

9. Responsabilidade e
COMpPromisso com o servico

Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua
atividade para o funcionamento do
servico, exercendo-a de forma
disponivel e diligente.

Reconhece o seu papel na prossecugdao da missao e
concretizagdo dos objetivos do servico e responde as
solicitagGes que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo

colocadas.

Em regra, responde com prontiddo e disponibilidade as
exigéncias profissionais.

E cumpridor das regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servico, nomeadamente horarios de
trabalho e reunides.

Trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo
com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
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Competéncia

Comportamentos associados

10. Relacionamento interpessoal

Capacidade para interagir
adequadamente com pessoas com
diferentes caracteristicas e em
contextos sociais e profissionais
distintos, tendo wuma 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 correcdao 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.

11. Comunicagdo

Capacidade para se expressar com
clareza e precisdo, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de
interlocutores, ser assertivo na
exposi¢ado e defesa das suas ideias e

demonstrar respeito e
consideragcao pelas ideias dos
outros.

Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e
precisao.

Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores.

E normalmente assertivo na exposicio das suas ideias,
captando naturalmente a atengdo dos outros.

Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com
atencao e valorizando-as.

12. Trabalho de equipa e
cooperacao

Capacidade para se integrar em
equipas de trabalho de constituigdo
variada e gerar sinergias através de
participacao ativa.

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

Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e
grupos de trabalho em que participa.

Partilha informagbes 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 e fortalecimento do espirito de grupo.

13. Tolerancia a pressdo e
contrariedades

Capacidade para lidar com
situagbes de pressio e com
contrariedades de forma adequada
e profissional.

Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de
pressao.

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

Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e
pessoais.

Aceita as criticas e contrariedades.
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COMPETENCIAS INTERPESSOAIS

Resolugdo de problemas e tomada de
decisdo

Gestao de tempo e de stress
Entender ponto de vista do outro
Comunicagao assertiva

Capacidade de resiliéncia

Autonomia e responsabilidade pessoal

Trabalhar em equipa
Resolugdo de desafios
Autonomia e iniciativa

Planificacdo, organizagdo, analise e decisdo |

Polivaléncia

Informatica na dtica do utilizador
Estatistica e Sistema de Informagdo

Redigir relatdrios técnicos de base
cientifica

Peniche, 18 de julho de 2023
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