FREGUESIA DE COIMBRAO

PERFIL DE COMPETENCIAS

(
Carreira: Assistente Técnico

Categoria: Assistente Técnico

Area de Atividade: servicos Exteriores




Perfil de Competéncias

Enguadramento do Posto de Trabalho

|. DADOS DO ORGAO OU SERVIGO

Entidade: Freguesia de Coimbrao

Morada: Largo D. Dinis de Mello e Castro 2425-452 Coimbrao
Telefone: 244606478

NIPC: 507310209

E-mail: geral@freguesiadecoimbrao.pt

Pagina eletronica: www.freguesiadecoimbrao.pt

Missdo da Freguesia: A Freguesia de Coimbrdo tem como objetivo defender os interesses da sua
populacdo, prestando servicos de qualidade e executando as competéncias que lhe sdo
atribuidas, sempre com a finaldade de fornecer gualidade de vida aos cidaddos, em prossecu¢édo
do interesse publico.

[I. DADOS DO POSTO DE TRABALHO

Area funcional: Atendimento e Apoio nas diversas atividades administrativas de acordo com as
diversas atribuicBes e competéncias da Freguesia.

Carreira: Assistente Técnico Categoria: Assistente Técnico

Superior hierdrquico: Orgéo Executivo da Freguesia

Contetdo Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 do anexo da
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redac3o)

“Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,

procedendo, quando necessario, 8 manutencdo e reparagdo dos mesmos.”
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o
(Porea)

Principals atividades / tarefas:

Realizar o atendimento ao publico (telefonico e presencial) inerente aos servicos da

Freguesia;

e Garantir o servico do Espaco Cidadao;

e Garantir o servico dos CTT;

o Elaboragdo de todo o expediente geral e respetivo arquivo na Freguesia;

e Realizacdo dos procedimentos contabilisticos, como langamentos, alteracdes e revisdes
orcamentais, reconciliac8es bancarias, entre outros inerentes;

° Assegurar a realizagdo dos procedimentos relacionados com os Recursos Humanos da
Freguesia;

e [xecutar atos relativos a contratagdo publica, nomeadamente da aquisicdo de bens e
servigos;

e Proceder ao inventario do patrimdnio da Freguesia;

® Apoio aos érgdos autdrguicos;

e Apoio a atividades diversas;

e Praticar as tarefas enquadradas no conteldo funcional da carreira/categoria em questdo;

Materiais necessarios: Computador, impressora, fotocopiadora e respetivo material de escritério

ou economato.
Local de trabalho: InstalagBes sede da Freguesia, sem prejuizo das deslocacdes aplicaveis.

Horario de trabalho: das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30, sem prejuizo de outros hordrios

aplicaveis.

Relacionamentos
Interlocutores habituais

e C(Colegas
e Superiores
e Publico em geral
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[1l. FORMACAOQ E EXPERIENCIA

HabilitacGes Académicas
Nivel habilitacional: 122 ano de escolaridade.

Fatores facilitadores da adaptacédo

Experiéncia Profissional: Experiéncia minima de 12 meses de atendimento ao publico e
experiéncia minima de 5 anos de servigos administrativos.

Formacdo Profissional: Nao exigivel.
Area de Formagdo: N3o exigivel.

Conhecimentos especializados: Conhecimentos basicos de contabilidade.

IV. COMPETENCIAS

Orientagdo para a colaboragdo - Estabelecer relacdes efetivas com os seus interlocutores,
contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para
alcancar objetivos comuns.

Orientagdo para os resultados - Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a
sociedade e para o cidad&o, otimizando a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padrdes
de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administracio Publica.
Gestdo do conhecimento - Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o
conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as informacBes e ao
conhecimento na organizagdo.

Iniciativa - Agir proactivamente no sentido de alcancar os objetivos, intervir com autonomia
em contextos criticos, realizar atividades mesmo que fora do &mbito da sua intervengio com
o proposito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugées mesmo que ndo tenha

sido solicitado/a a fazé-lo, atuar com prontiddo perante as solicitagBes da Organizagao.

As competéncias encontram-se em conformidade com o RECAP — Referencial de Competéncias
para a Administracdo Publica, publicado pela Portaria n.2 214/2024/1 de 20 de setembro.
Aprovadoa }& de Mycwde o026
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