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Procedimento concursal comum de recrutamento para o preenchimento de um
posto de trabalho em regime de contrato de trabalho em fungbes publicas por
tempo indeterminado para carreira e categoria de assistente operacional, tendo
em vista assegurar necessidades permanentes, e constituicdo de reserva de
recrutamento interna para o mesmo posto de trabalho, em regime de contrato de

trabalho em funcdes publicas a termo resolutivo, tendo em vista assegurar

necessidades transitorias.

Reuniao do Juri

Ata n®1

- Aos dezassete dias do més de setembro, pelas quinze horas, na sala da Direc¢do
da Escola Profissional de Agricultura e Desenvolvimento Rural de Marco de
Canaveses, visando o procedimento concursal comum de recrutamento para o
preenchimento de um posto de trabalho em regime de contrato de trabalho em
funcdes publicas por tempo indeterminado para carreira e categoria de assistente
operacional, tendo em vista assegurar necessidades permanentes, e constituicio de
reserva de recrutamento interna para o mesmo posto de trabalho, em regime de
contrato de trabalho em funcdes publicas a termo resolutivo, tendo em vista assegurar
necessidades transitorias, em conformidade com a portaria n® 125-A/2019, de 30 de
abril, e conforme o Despacho n.° 2103/2019 da Diretora-Geral da Administragéo
Escolar proferido em 25 de fevereiro de 2019, reuniu o juri constituido pelo Adjunto do
Diretor, Renato Augusto de Melo Barroso, e a Encarregada Operacional, Susana

Patricia Pinto Monteiro, e presidido pela Subdiretora, Olivia Maria Ferreira Dias

Medina, tendo a seguinte Ordem de Trabalhos:

1- Analise dos métodos de selegéo a aplicar,;

2- Decidir as fases que comportam os métodos de selegao,

3. Selecionar os temas a abordar na prova de conhecimentos, bem como definir o tipo

de prova,
4- Fixar os parametros de avaliagdo, respetiva ponderacao de cada um dos metodos

de selecdo a utilizar, a grelha classificativa, bem como o sistema de valoracéo final de

cada método de selegdo, incluindo a respetiva férmula classificativa;

5- Definir critérios de admissio e exclusdo dos candidatos ao procedimento concursal,

de modo a fundamentar as deliberagbes a tomar,
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6- Definir os critérios de ordenagéo preferencial;

7- Outros assuntos.

~-- Dando cumprimento ao ponto um da ordem de trabalhos foram analisados os
métodos de selegdo constantes no artigo 5° na portaria n® 125-A/2019 de 30 de abril,
designadamente os métodos de selegéo aplicar Prova de Conhecimentos (PC) e
Avaliacdo Psicolégica (AP); Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias (EAC), assim como os metodos de selegdo facultativos ou
complementares, em particular, a Entrevista Profissional de Sele¢ao (EPS).------nmm-mmmov
—- No ponto nimero dois da ordem de trabalhos, foram decididas as fases que
comportam os métodos de selegio. Atendendo a que o recrutamento € urgente, a
utilizagao dos métodos de selecio sera faseada. Apos a verificagio das candidaturas,
serd aplicado o primeiro métode de selegdo obrigatério a totalidade dos candidatos:
prova de conhecimentos e avaliagBo curricular para os candidatos que estejam a
cumprir ou a executar atribuigio, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto
de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagéo de
valorizacdo profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela
atribuicao, competéncia ou atividade, nos termos do n.° 2 do artigo 36.° da LTFP. -

O segundo método obrigatério, avaliagéo psicolégica ou entrevista de competéncias, e
o terceiro método, a entrevista profissional de selegdo, serdo aplicados apenas aos
candidatos aprovados no método de selegdo imediatamente anterior, a convocar em
tranches sucessivas, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade
legal da sua situagéo juridico-funcional, até a satisfagéo das necessidades. --------m--—
Serio exclufdos do procedimento, os candidatos que obtenham uma valoragéo inferior
a 9.5 valores num dos métodos de selegdo, ndo lhes sendo aplicado o meétodo

seguinte. Os candidatos que ndo comparegam a um dos métodos de selegéo ficam

excluidos do procedimento concursal.

—-- No ponto trés da Ordem de Trabalhos, o juri selecionou os temas a abordar na

prova de conhecimentos (PC), bem como definiu o tipo de prova.
— Os temas para a Prova de Conhecimentos (PC) visam avaliar os conhecimentos
académicos e, ou, profissionais e as competéncias tecnicas dos candidatos

necessdrias ao exercicio das fungdes descritas, incluindo o adequado conhecimento

da lingua portuguesa, de acordo com o seguinte perfil:

a) Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas

e controlar as entradas e saidas da escola;
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b) Prestar informagdes, utilizar equipamentos de comunicagéo, incluindo estabelecer

ligagbes telefonicas, receber e transmitir mensagens;

c) Limpar, arrumar e providenciar a conservago e boa utilizagdo das instalagtes, bem
como do material e eguipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento

do processo educativo;

d) Exercer atividades de apoio ao refeitdrio, bar e bibliotecas escolares, de modo a

permitir o seu normal funcionamento;

e) Reproduzir documentos com utilizagéo de equipamento proprio, assegurando a sua
manutencgdo e gestdo de sfocks necessarios ao seu funcionamento; ------------=-----v-euun

f) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens com vista a

assegurar um bom ambiente educativo;
g) Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola; ---

h) Prestar apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagao de cuidados

de salde;

i) Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normai

funcionamento dos servigos.

---- Ficou deliberado que os temas a constar na prova de conhecimentos (PC) seréo:
Contexto educativo local; Contetdo funcional da carreira: Atendimento ao publico,
Acompanhamento de criangas e jovens, Gestéo de conflitos, Higiene e seguranga no
trabalho, Gestéo de Stocks, Nogdes basicas de socorrismo. A bibliografia necessaria
para a prova sera: documentos orientadores da Escola Profissional de Agricultura e

Desenvolvimento Rural de Marco de Canaveses - Projeto Educativo e Regulamento

Interno da Escola; Plano de Prevencio e Emergéncia.
- Seguidamente, passou-se ao ponto quatro da Ordem de Trabalhos, tendo os
elementos do juri fixado os parametros de avaliacéo, a respetiva ponderagéo de cada
um dos métodos de selegéo a utilizar, a grefha classificativa, bem como o sistema de
valoragéo final de cada método de selegao, incluindo a respetiva formula classificativa.
A Prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou,
profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio das
fungbes. A prova de conhecimentos serd de realizagho individual e tera a forma
escrita, em suporte de papel, de natureza tedrica e outra parte de natureza prética,
com a duragdo de 45 minutos cada parte, sem intervalo. A prova seré constituida por
parte tedrica: seis questdes de desenvolvimento e uma redacéo de texto e parte

pratica: apresentacdo de sete simulagbes de situagbes que podem ocotrer em
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contexto escolar, tendo o candidato gue dar a conhecer como procederia para resolver

as situacSes. Constara na prova a valoragdo correspondente a cada questéo, sendo

esta valorada de 0 a 20 valores e com expressao até as centésimas.
Para efeitos de correcao/classificagio é garantido o anonimato dos candidatos. Apos a
realizacio da prova os candidatos poderao ter acesso aos critérios de classificagéo. -

--- A avaliagio psicolégica avalia, através de técnicas de natureza psicologica,
aptidées, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos e estabelece um prognostico de adaptagdo as exigéncias do posto de
frabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido e que constara como anexo | a presente ata. A avaliagdo psicologica €
valorada, em cada fase intermédia, através das mencées classificativas de Apto e Nao
apto e, na Ultima fase do método, para os candidatos que a tenham completado,
através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente,
aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4
valores. O Elevado quando o candidato revela aptiddes cognitivas e caracteristicas de
personalidade que permitem prognosticar uma elevada adaptacéo s exigéncias do
posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfit de competéncias definido; o
Bom quando o candidato revela aptiddes cognitivas e caracteristicas de personalidade
que permitem prognosticar uma boa adaptacdo as exigéncias do posto de trabalho a
ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias definido; o Suficiente guando
o candidato revela aptidfes cognitivas e caracteristicas de personalidade que
permitem prognosticar uma adaptagao suficiente as exigéncias do posto de trabalho a
ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias definido; o Reduzido quando o
candidato revela aptidées cognitivas e caracteristicas de personalidade que permitem
prognosticar uma reduzida adaptagéo as exigéncias do posto de trabatho a ocupar,
tendo como referéncia o perfil de competéncias definido; o Insuficiente quando o
candidato revela aptiddes cognitivas e caracteristicas de personalidade que permitem
prognosticar uma adaptaco insuficiente as exigéncias do posto de trabalho a ocupar,
tendo como referéncia o perfil de competéncias definido. Considera-se excluido o
candidato que obtenha classificagio inferior a 9,5 Valores em cada um dos métodos.--
--- Seguidamente sera aplicado o método de selegdo facultativo Entrevista
Profissional de Selecdo (EPS). A Entrevista Profissional de Selegéo (EPS) visa avaiiar
de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interagéo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado,

nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de
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relacionamento interpessoal. A entrevista é publica, sendo o local, data e hora da sua

realizacdo atempadamente afixados em local visivel e plblico nas instalacbes da

entidade empregadora publica e disponibilizada na sua pagina eletronica.

E avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e

Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12,

8 e 4 valores.

Elevado

Bom

Suficiente

Reduzido

Insuficiente

‘Fatores . . . » 20

16

12

8

4

Inferesse e molivagéo profissional

Capacidade de expressdo e comunicagdo

Sentido Critico

Apfiddo e conhecimentos profissionais para o

desempenho da fungio

Abaixo elencam-se os Parametros de Classificagdo/Escala Fundamentacdo da

Entrevista Profissional de Selegdo:

A - Interesse e motivagao profissional:

- Demonstrou elevado interesse e motivacdo profissional —
- Demonstrou bom interesse e motivagao profissional — 16 valores ----
- Demonstrou satisfatorio interesse e motivagao profissional — 12 valores
- Demonstrou reduzido interesse e motivagao profissional -

- Nao demonstrou possuir interesse e motivagéo profissional

B — Capacidade de Expressdo e Comunicagao:

20 valores

8 valores

— 4 valores

- Demonstrou possuir uma elevada capacidade de expressic e comunicagao - 20

valores

- Demonstrou possuir boa capacidade de expressio e comunicagé&o — 16 valores -------

- Demonstrou possuir satisfatoria capacidade de express@o e comunicagdo — 12

valores

- Demonstrou possuir reduzida capacidade de expresséo e comunicagao - 8 valores ---

GCofinanciado por:

g REPUBLICA y
PORTUGUESA pocn

EDUCACAD

UNIAQ EURQPEIA

B Fundo Sociat Euraptu

5




e )

CU AN AL

- Demonstrou possuir insuficiente capacidade de expresso e comunicagdo — 4

valores

C- Sentido critico: -

- Demonstrou um elevado sentido critico — 20 valores

- Demonstrou um bom sentido critico — 16 valores

- Demonstrou um satisfatorio sentido critico — 12 valores

- Demonstrou um reduzido sentido critico — 8 valores

- Demonstrou possuir um insuficiente sentido critico — 4 valores

D - Aptidao e conhecimentos profissionais para o desempenho da fungdo: ------—--—--

- Demonstrou possuir uma elevada aptiddc para o desempenhe da funcéo e

conhecimento profissionais - 20 valores
- Demonstrou possuir uma boa aptidio para o desempenho da fungéo e conhecimento

profissionais - 16 valores

- Demonstrou possuir uma satisfatéria aptiddo para o desempenho da fungédo e

conhecimento profissionais - 12 valores

- Demonstrou possuir uma reduzida aptiddo para o desempenho da fungdo e

conhecimento profissionais - 8 valores -

- Demonstrou possuir uma insuficiente aptiddo para o desempenho da fungao e

conhecimento profissionais - 4 valores

--- Os temas abordados na Entrevista Profissional de Selegéo (EPS) seréo: razbes de
candidatura ao procedimento concursal; interesse e motivagéo profissional; percurso
profissional; apreciagéo critica das atividades desempenhadas na atual atividade
profissional; conhecimentos das tarefas e problemas inerentes a fungéo a que se

candidata.

- A classificagdo da Entrevista Profissional de Selegéo (CEPS) sera obtida através
da seguinte formula: CEPS = (A+B+C+D)/4

- A classificacdo final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20

valores, com valoragéo as centésimas em resultado da média aritmética ponderada

das classificagbes quantitativas obtidas em cada método de selecéo e sera efetuada

através da seguinte férmula:
CF =0,45 PC + 0,25 AP + 0,30 EPS
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Para estes candidatos a grelha classificativa terd a seguinte configuragao: «-----r---—---

Nome : Prova de Avaliagio Entrevista Classificacéo final
conhecimento psicolégica Profissional GFz 45%PC+25%AP+30%EPS
{PC - 45%) . (AP - 25%) de selegdo '
' {EPS - 36%)

---- Serfo excluidos do procedimento, nos termos do n ° 10 do artigo 9% da Portaria n°
125-Af2019, de 30 de abril, os candidatos que obtenham uma valoragéo inferior a 9,5
valores num dos métodos de selecéo, ndo lhes sendo aplicado o metodo seguinte. -----
--- Relativamente aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar atribuigao,
competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como
ne recrutamento de candidatos em situacdo de valorizagdo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, nos termos do n.° 2 do artigo 36.° da LTFP, os métodos de selegéo a aplicar
sdo a Avaliagédo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).--
- No ambito da Avaliagdo curricular (AC) atendendo ac estabelecido na Portaria n°
125-A/2019, de 30 de abril, o juri anailisou e ponderou os factores do método de
selecdo, avaliacdo curricular, designadamente: Habilitagdo Académica de Base ou
Curso equiparado, Experiéncia Profissional, Formagdo Profissional e Avaliagao de
Desempenho. Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdo as

centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética ponderada das

classificagbes dos elementos a avaliar: -
AC= (2HAB+4EP+2FP+AD)/9
Sendo:
HA — Habilitagdo Acadéemica ----

EP — Experiéncia Profissional

FP — Formac&o Profissional

AD — Avaliagdo Desempenho
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- O fator HA sera avaliado segundo a seguinte tabela:

Grau de habilitagao Valoragao
12° ano de escolaridade 20 valores
Escolaridade obrigatoria 16 valores

- O fator EP sera avaliado segundo a seguinte tabela:

Experiéncia Profissional | Valoragéo

4 ou mais anos de tempo de 20 valores

servico na categoria

2 ou mais anos anos de tempo | 15 valores

de servi¢o na categoria

Até 2 anos de tempo de servigo | 10 valores

na categoria

Menos de 2 anos 5 valores

O fator FP sera avaliado segundo a seguinte tabela:

Formacéo Profissional - - ‘| Valoragdo - -

inerente ao posto

Formacéo superior a 300 20 valores
horas
Formacgae superior a 100 10 valores

horas e igual ou inferior a 300

horas

Formacéo superior a 1 horae | 5 valores

igual ou inferior a 100 horas

Auséncia de formacao 0 valores

O fator AD sera avaliado segundo as seguintes parametros:
A Avaliacdo de Desempenho relativa ao Ultimo periodo, n&o superior a trés, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idéntica as do
posto de trabalho a ocupar, sera classificada de acordo com a seguinte formula: AD=4

[(A+B+C)/3], em que A, B e C referem-se as pontuagbes das avaliagbes
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guantitativas do Ultimos anos. Os candidatos que n&o tenham avaliagdo de

desempenho, ou tendo, nfdo seja em atividades idénticas as do posto de trabalho a

ocupar, serfo valorados neste parametro com 13 valores,
- A Enfrevista Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa avaliar, numa relagdo
interpessoal, informagcdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias essenciais para o exercicio da fungéo, sendo esta
constituida por cinco questdes e avaliada segundo niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, acs quais correspondem, respetivamente, as

classificactes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

---- As informagoes referentes a aplicagéo da Entrevista Profissional de Selegdo (EPS)

estéo elencadas nas paginas 4,5 e 6 da presente ata.
--- A classificagdo final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20
valores, com valorac&o as centésimas em resultado da média aritmética ponderada
das classificagbes quantitativas obtidas em cada método de selegéo e sera efetuada
através da seguinte formula: -

CF =0,45 AC + 0,25 EAC + 0,30 EPS

- Para os candidatos que estejam a cumprir ou a executar atribuicdo, competéncia

ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no

recrutamento de candidatos em situagBo de valorizagdo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicio, competéncia ou
atividade, nos termos do n.° 2 do artigo 36.° da LTFP, a grelha classificativa tera a

seguinte configuragio:

" -Nome ‘| -Habilitagdo -1} "Experiéncia -| - - Formagdo Avaliagao de - ‘Média Aritmética - - :Entrevista .- | Classificagdo final,
s | . Académica . | Profissional | . Profigsional Desempenho - . ponderada ‘Avaliaggode | . T 0
oAy | ey Ry {AD) [ZHAB + 4EP) + 2FP | - Competéncias || CF=045AC+ °

FAD/]

| teac-2om -

© 0,25 EAC + 0,30
CLUEPS
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- Os candidatos admitidos s&o convocados para a aplicagdo dos métodos de
selegdo, através de carta registada com recibo de entrega da notificacdo. ~----—----------
- Da aplicagio dos métodos supra referidos, e independentemente de terem sido
aplicados diferentes meétodos de selecho, & elaborada lista final unitaria com os
candidatos que completarem o procedimento, os mesmos serdo notificados para a

realizacdo de audiéncia dos interessados, sendo-lhes concedido o prazo de dez dias

Uteis para se pronunciarem por escrito.
---- Posteriormente, dando cumprimento ao ponto nimero cinco da Ordem de
Trabathos - definir critérios de admisso e exclusio dos candidatos ao procedimento
concursal, de modo a fundamentar as deliberagbes a tomar - ha a considerar a
apreciagio das candidaturas e a utilizagdo de cada método de selegio. Terminado o
prazo de candidatura, o juri procedera a verificagéo das candidaturas, sendo exciuidas
as que ndo forem submetidas, obrigatoriamente, mediante preenchimento de
formulario préprio disponibilizado eletronicamente no Sistema Interativo de Gestéo de
Recursos Humanos da Educagio — SIGRHE> Situagio Profissional> PND — Proc.
concursais comuns > Formulario de candidatura no portal da Diregcdo Geral da
Administracdo Escolar (www.dgae.mec.pt) e formalizadas atraves da entrega, nas
instalagdes da Escola Profissional de Agricultura e Desenvolvimento Rural de Marco
de Canaveses , ou enviadas pelo correio, para a morada identificada no n.° 7 do Aviso
de Abertura, em carta registada com Aviso de rececao, dirigidas ao Diretor da Escola
até ao Ultimo dia do prazo para apresentagido das candidaturas, bem como as
candidaturas que néo apresentem os documentos solicitados no aviso de aberturg,
assim como a ndo apresentacio de documentos comprovativos do preenchimento dos

requisitos legalmente exigidos, quando a falta de documentos impossibilite a sua

admisséo. -

- No dmbito da aplicacéo dos métodos de selegao, serdo excluidos do procedimento,
os candidatos gue obtenham uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos metodos de
selecdo, ndo lhes sendo aplicado o método seguinte. Os candidatos que ndo

comparecam a um dos métodos de selegdo ficam excluidos do procedimento

concursal.
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---- No ponto seis da ordem de trabalhos, os elementos do juri definiram que em caso
de situacbes de igualdade de valoragdo, o juri utilizard os critérios de ordenacéo

preferencial estabelecidos no artigo 27° na Portaria n® 125-A/2019, de 30 de abril.-—----

---- No tltimo ponte da Ordem de trabalhos, ponto sete, foi salientado pela presidente

da reunido que néo podem ser admitidos ao procedimento concursal, os candidatos

que:

- néo preencham os requisitos exigidos no artige 17.° da LTFP;
- sejam aposentados/reformados pela Caixa Geral de Aposentagdes, bem como os
gue sejam beneficiarios de pensbes de reforma pagas pela seguranga social que se
encontrem nas condicBes previstas no artigo 5.° da Lei n.® 11/2014, de 6 de margo;-----
- tenham cessado o vinculo de emprego publico por acordo e estejam legalmente
impedidos de exercer fungbes publicas por ndo terem atingido o limite temporal para

poderem voltar a exercer as referidas fungdes;

- cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria
e, ndo se enconfrando em mobilidade, ocupem idénticos postos de trabalho aos

previstos no servigo para cuja ocupacio se publicita o procedimento;

-no ambito do programa de regularizagio extraordinaria dos vinculos precarios na
Administracdo Publica (PREVPAP), aguardem conclusdo do correspondente
procedimento que s6 a eles diga respeito, na sequéncia de parecer da CAB da
respetiva area governamental, homologado pelos membros do Governo competentes.-
Relativamente a conteldos referentes as competéncias do jari dos procedimentos
concursal, nfo referidos em ata, o juri procedera de acordo com a legislagédo aplicavel:
o seguimento das davidas que foram por V/ Ex.? elencadas, venho, por este meio,
informar que o procedimento concursal rege-se pelas disposi¢des contidas na Lei n.®
35/2014, de 20 de junho, Decreto Regulamentar n.® 14/2008, de 31 de julho, Portaria
n.° 125- A/2019, de 30 de abril, Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro e Cédigo
do Procedimento Administrativo.

---- Todas as deliberagdes foram tomadas por maioria e por votagéo nominal.--——---------
---- E nada mais havendo a tratar deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a
presente ata que, depois de lida e votada nominalmente, foi aprovada por

unanimidade e vai ser assinada pelos membros efetivos do juri do presente concurso.

Cofinanciado por;

é{:‘, REP fJBLICA ‘g " § PORTUGAL el UHIAC EVRCPEIA
] PORTUGUESA_‘- pgﬁﬂ LY H’pfm 2020 Funidia Soii Eusopey

EDUCAGAS o ® P\ . — 11



= l( i i[z»;um}fc 20
I MARCO Z

O juri,
Olivia Maria Ferreira Dias Medina

%fU\ho‘ o ?QJUIDW@ 4@\5& ESON

Renato Augusto de Melo Barroso

KB(Q«\E L6 chn o

Susana Patricia Pinto Monteiro

S S oas Nt 2«“%\@ i(/'C%\lQAko

Coﬁnanmado por:

@ 5 vookl B W5020

EDUCACAO

UHIAQ EUROPEIA

Fundo Secial Europeu

12



) ge BN ESCOLA -
REPUBLICA
L7 PORTUGUESA g RG:ES tE ‘ ‘( wmamac 30
EDUCAGAD - Eslabelecimentos Escolares MARCO HHOS

PERFIL DE COMPETENCIAS GERAL

1 CARACTERIZACAO GERAL DA FUNGAO

1.1 CARREIRA/CATEGORIA: Assistente Operacional

1.2 AREA DE ATIVIDADE: Agdo Educativa

1.3 ATIVIDADES PRINCIPAIS:

Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e
controlar as entradas e saidas da escola;

Prestar informagdes, utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer
ligagbes telefdnicas, receber e transmitir mensagens;

Limpar, arrumar e providenciar a conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem
como do material e equipamento diddtico e informdtico necessdrio ao
desenvolvimento do processo educativo;

Exercer atividades de apoio ao refeitério, bar e bibliotecas escolares, de modo a
permitir o seu normal funcionamento;

Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a sua
manutencio e gestdo de stocks necessarios ao seu funcionamento;

Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens com vista a
assegurar um bom ambiente educativo;

Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados
de saude;

Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal

funcionamento dos servigos.

Cofinanciado por:
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2 PERFIL DE COMPETENCIAS

2.1 ApPTIDOES

= Raciocinio abstrato
= Raciocinio numérico
= Raciocinio verhal

= Raciocinio espacial

= Raciocinio mecéanico

2.2 CARACTERISTICAS DE PERSONALIDADE

* Neuroticismo

= Extroversao

= Abertura a Experiéncia
=  Amabilidade

= Consciensiosidade

2.3 COMPETENCIAS
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o |
contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas |

tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura |
responder as solicitagdes que lhe sdo colocadas.

e Responde com prontiddo e com disponibilidade.
e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, |
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho. |

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

Cnﬂnnnclado por:
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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.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
e Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e uma postura profissional.

e Afirma-se perante os outros, sem ser autoritdrio nem agressivo.

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: Capacidade para lidar com situagdes de

pressdo e com as contrariedades de forma adequada e profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressao.

e Perante situac¢des dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional. |

e Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais. |
|

e Aceita as criticas e contrariedades

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Capacidade para se integrar em equipas de

trabalho e cooperar com outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

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

e Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que
participa. |
e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, .
qguando solicitado.

e Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Cofinanciado por:
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