Uniao das Freguesias de Ribeira de Nisa e Carreiras

Assistente Operacional — Servicos Administrativos

PERFIL DE COMPETENCIAS

l. ENQUADRAMENTO GERAL DO POSTO DE TRABALHO

‘a) Entidade: Unido das Freguesias de Ribeira de Nisa e Carreiras.

B) Missao da Freguesia: A Unido das Freguesias de Ribeira de Nisa e Carreiras tem como
objetivo defender os interesses da sua populagdo, prestando servicos de qualidade e
executando as competéncias que lhe sao atribuidas, sempre com a finalidade de fornecer
qualidade de vida aos cidadaos.

c) Superior hierarquico: Orgdo Executivo.

D) Carreira: Assistente Operacional.

E) Categoria: Assistente Operacional.

F) Contetido funcional da carreira: (conforme anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do

anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

e Funcgbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;

e Execucdo de tarefas 'de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
orgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico;

¢ Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.

Il. CARATERIZACAO DA FUNCAO

a) Objetivo global da fungdo: Assegurar os servigos administrativos da Unido das
Freguesias.

b) Local de trabalho: area territorial da Unido das Freguesias.

c) Horario: 9:00h as 12:30h e 14:00h as 17:00h. °

d) Habilitagdes literarias: Escolaridade minima obrigatéria, de acordo com a idade, ou
seja, aos nascidos até 31/12/1966 é exigida a 4.2 classe; aos nascidos apds 01/01/1967 é
exigida a 6.2 classe ou 6.° ano de escolaridade e aos nascidos apds 01/01/1981 é exigido o

9.° ano de escolaridade (sem prejuizo de eventuais situagdes ja existentes e enquadraveis



Perfil de Competéncias — Assistente Operacional

no ambito do previsto na Lei n.° 65/2015, de 03 de julho — 12 anos de escolaridade). O
nivel habilitacional exigido em fungdo da idade n&Zo é passivel de ser substituido por
experiéncia em fungdes similares e equiparadas.
e) Principais atividades/tarefas:
v’ Realizar o atendimento aos cidad&os (presencial e telefénico) e as tarefas inerentes
a0 mesmo;
v Efetuar as tarefas de expediente geral e arquivo;
v' Realizar tarefas administrativas relacionadas com gestéo da Unido das Freguesias
(tesouraria, contabilidade, gestdo do patriménio, gestdo dos recursos humanos, entre
outras);
v" Garantir o apoio necessario aos servigos exteriores da Unido das Freguesias;
v' Garantir a limpeza, manutengéo e conservagio do espago do atendimento ao
publico e do equipamento utilizado;
v" Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Freguesia;
v' Executar as tarefas enquadradas no contetido funcional da carreira/categoria em
questéo. -
f) Instrumentos de Trabalho: equipamentos informaticos e material de escritério de
natureza diversa e outros equipamentos que se adaptem as fungdes desempenhadas.

. COMPETENCIAS

-~ As competéncias sdo as cohstantes na lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de
dezembro, referente a carreira de Assistente Operacional.

Realizacao e orientagéo para resultados;

. .| Orientagéo para o servigo publico;
Essenciais s | :
Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Conhecimentos e experiéncia.
Relacionamento interpessoal;

Desejaveis

Organizacdo e método de trabalho.

Aprovado pelo Orgédo Executivo em 30/03/2023
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