Perfil de Competéncias
Técnico Superior/Técnico Superior

Administragdo Autarquica/Publica

l. Enquadramento Geral do Posto de Trabalho
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Entidade: Freguesia de Pelm3

Setor: Administracdo Autarquica/Publica

Superior Hierarquico: Orgdo Executivo da Freguesia de Pelma
Carreira e Categoria: Técnico Superior / Técnico Superior

Conteudo funcional da carreira: Nos termos do anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 da

Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacao.
Missdo da Freguesia:
e Servicos administrativos;
e Atendimento as solicitacGes da populacao;
e Limpeza e manutencdo dos espacos publicos da Freguesia;

e Exercicio das demais competéncias e atribuicdes conferidas pela legislacdo.

. Caraterizagdo da Fungdo

Local de trabalho: Instalacdes e drea territorial da Freguesia de Pelmad, sem prejuizo das

deslocagdes aplicaveis.

Horario: 09HO00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00, sem prejuizo de outros horarios

aplicaveis.

HabilitacGes Literarias: Grau de Licenciatura na area de formacdo 345 — Gestdo e

Administracdo do CNAEF — Classificacdo Nacional Areas de Educacdo e Formac3o.
Principais atividades:

= Desempenhar funcdes de execucdo de SNC-AP;

= Elaboracdo de documentos de prestacdo de contas e orcamento;

= Planificacdo, organizacdo e execucdo da contabilidade, respeitando as normas
legais e os principios contabilisticos geralmente aceites;

=  Prestar apoio nas atividades relacionadas com a gestdo de pessoal;

= Elaboracdo de avalia¢des da capacidade econdmica e financeira;
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= Elaboragdo e acompanhamento de candidaturas a financiamentos nacionais

e/ou comunitarios;

=  Prestar apoio na realizacdo de processos de Bupi;

= Executar todos os servicos disponiveis no Espaco Cidadao;

= Apoiar os 6rgdos autarquicos;

= Praticar as tarefas enquadradas no contetdo funcional da carreira/categoria

em gquestdo. Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Freguesia.

Equipamentos e Instrumentos de Trabalho

=  Material de escritorio;

= Computador;

= Qutros necessarios para o exercicio das funcgdes.

[ll. Competéncias:

As competéncias foram extraidas da lista que consta na Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de

setembro, referente a carreira de Técnico Superior.

Orientagdo para o servigo publico

Atuar de acordo com os valores e principios
éticos, revelando compromisso com a missdo do
servico publico e contribuindo, pelo seu
exemplo e conduta pessoal, para incrementar a
confianca e reforcar a imagem de uma
Administracdo Publica (AP) ao servico do
interesse coletivo. Traduz-se nos seguintes
comportamentos: Previne situagbes contrarias
ou de ameaca ao cumprimento dos principios
éticos da AP, no exercicio da sua atividade;
garante o compromisso com o interesse publico
nas suas acoes e na coordenacdo das atividades
dos outros; atua com prontiddio e
disponibilidade na resposta as necessidades do
outro, garantindo o interesse publico.

Orientagao para os Resultados

Focar a acdo em objetivos que acrescentam
valor para a sociedade e para o cidadao,
otimizando a utilizacdo dos recursos, garantindo
elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a
sustentabilidade da atividade da Administracao
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Gestdo do Conhecimento

Tomada de Decisdo

Publica. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos: Ultrapassa
obstaculos e dificuldades na persecucdo dos
objetivos, de forma a alcancar os resultados
previstos; avalia as necessidades de recursos e
gere o0 que pode ser partilhado, reduzido ou
eliminado; apresenta contributos para a
prevencdo e correcdo de falhas e para a
melhoria de processos e procedimentos.
Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento,
partilhar o conhecimento e garantir a captura,
armazenamento e acesso as informagdes e ao
conhecimento na organiza¢do. Traduz-se nos
seguintes comportamentos: identifica e utiliza
oportunidades de desenvolvimento, mantendo-
se atualizado/a no ambito de saberes
relevantes; orienta os outros na aquisicdo e
aplicacdo do conhecimento especializado que
possui; cria e implementa procedimentos para
capturar, organizar, armazenar, controlar e
facilitar o acesso a informacdo e ao
conhecimento relevantes.

Tomar decisGes com rapidez, mesmo quando
envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo
guando envolvem escolhas impopulares, tomar
decisGes ponderadas e bem fundamentadas,
assumindo a responsabilidade pelos resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
avalia as situacdes e toma decisdes rapidamente
sempre que necessario; identifica beneficios e
riscos associados a tomada de decisdo, tendo
em conta os potenciais impactos nos resultados;
assume a responsabilidade pelas suas agbes e
pelos projetos que coordena, monitorizando o
resultado das suas decisdes.
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