AVALIACAO DE PESSOAL NAO DOCENTE — ASSISTENTE OPERACIONAL

LISTA DE COMPETENCIAS A AVALIAR NO BIENIO 01/05/2021 A 30/04/2023

N.° Descri¢ao da Competéncia
REALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e
eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sao solicitadas.
1 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Procura atingir os resultados desejados.
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sao distribuidas.
e Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
e [ persistente na resolucio dos problemas e dificuldades.
ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os
valores e normas gerais do servigo publico e do setor concreto em que trabalha.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
2 e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa
imagem do setor que representa.
e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e
procura responder as suas solicitagdes.
e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadios.
e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
ORGANIZACAO E _METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metédica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
4 e Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizacao das tarefas.
e Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugao do trabalho.
e Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.
e Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que
utiliza.
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:
5 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,
quando solicitado.

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

7 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 caracteristicas.
e DPerante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.
e Afirma-se perante 0s outros, sem ser autoritario nem agressivo.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu dia a dia
profissional e de ter iniciativas no sentido da resolucdo de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
1 e Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinamica.
e Em regra responde com prontidio a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes
profissionais.
e Concretiza de forma autébnoma as atividades que lhe siao distribuidas.
e Toma iniciativa no sentido da resolucdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servi¢o, desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e responsavel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
12 e Compreende a importancia da sua fungao para o funcionamento do servico e procura
responder as solicitagdes que lhe sao colocadas.
e Responde com prontidao e com disponibilidade.
e E cumpridor das regras regulamentares relativas a0 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.
ORIENTACAO PARA A SEGURANCA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranca, higiene, saude no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo
riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagao das tarefas e atividades, em

particular as de seguranca, higiene e saide no trabalho.
e Emprega sistemas de controlo e verificagao para identificar eventuais anomalias e garantir a
sua seguranca e a dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagoes
que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.




