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QU arteira Junta de Freguesia de Quarteira
Farcursia Convocatdria Reunidio Executivo n2. 018

Convocatéria

TELMO MANUEL MACHADO PINTO, Presidente da Junta de Freguesia, no uso da competéncia
estipulada na alinea b} do n.2 1 do artigo 182 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro, e ao abrigo
do Regimento da Junta de Freguesia, convoco a Reunido Extraordindria do Executivo n2.018, a
realizar no préximo dia 30 de janeiro de 2018, pelas 21h30, no Gabinete do Presidente da Junta

de Freguesia de Quarteira, no Centro Autérquii:o de Quarteira, na Rua Vasco da Gama, n.2 85 r/c.

Ordem de Trabalhos:

Panto Um - Anilise de Convites para Procedimentos de Ajuste Direto;
Ponto Dois - Andlise de Apoios a Associacdes e Coletividades;
Ponto Trés - Outros Assuntos.

Quarteira, 22 de janeiro de 2018

O Presidente da Junta de Freguesia

é—o“'&a— :

Telmo Manuel Machado Pinto
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Quarteira Junta de Freguesia de Quarteira

FmECUPSIA Reunido em Sessdo Extraordindria de 30 de janeiro de 2018

ATA N¢. 018
------—Ao trigésimo dia do més de janeiro de dois mil e dezoito, reuniram-se no Edificio da Junta
de Freguesia de Quarteira, pelas vinte e uma hora e meia, o Presidente — St. Telmo Manuel
Machado Pinto, o Secretério - Sr. Eduardo Manuel Graga Amador, a Tesoureira - Sr.2 $énia

Alexandra dos Santos Neves e os Vogais — Sr. Paulo Alexandre Francisco Alferes e o Sr. Jorge

IIhéu Bica.

-—-----Com a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto Um - Convites para Procedimentos de Ajuste Direto:

Ponto 1.1- N.2 02/2018 —"Prestacéo de servicos na modalidade de avenca para a gestiio

4

dos trabalhos de paisagismo, mercados, cemitério, parque de caravanas, armazém, frota
automével e preparagio de caderno de encargos e convites de procedimentos, medicBes,

orcamentacdo e fiscalizagdo de empreitadas e servigos".

Ponto 1.2 - N.2 03/2018 -" Servigo de “Prestag3o de servicos na modalidade de avenca para

preparagdo de cadernos de encargos e convites de procedimentos, medigbes, orcamentacdo e

fiscalizagdo de empreitadas e servigos”,

Ponto Dois - Apoio a Associagdes e Coletividades.
Ponto Trés - Regularizagdo Extraordinaria dos Trabalhadores com Vinculos Precérios. ------

Ponto Quatro - Regime de FungGes do Presidente.

Presidiu aos trabalhos o Presidente da Junta de Freguesia de Quarteira.

Ponto Um - O Executivo da JFQ deliberou por unanimidade:

Ponto 1.1 - Ratificar a decisdo do Senhor Presidente de adjudicar a “Prestacdo de servigos
na modalidade de avenga para a gestdio dos trabalhos de paisagismo, mercados, cemitério,
parque de caravanas, armazém, frota automdvel e preparacdo de caderno de encargos e
convites de procedimentos, medig8es, orcamentaggo e fiscalizagio de empreitadas e servicos”,

a "Jodo Bardo" pelo valor de 18 000,00 € + IVA, conforme procedimento por consulta prévia para

aquisicado de servigos n2 2-2018.

Ponto 1.2 - Ratificar a decisdo do Senhor Presidente de adjudicar a “Servigo de “Prestacio
de servigos na modalidade de avenca para preparagdo de cadernos de encargos e convites de
procedimentos, medigdes, orcamentag3o e fiscalizagio de empreitadas e servicos”, a "Frederico

Rufino" pelo valor de 18 000,00 € + IVA, conforme procedimento por consulta prévia para

aquisicdo de servigos n2 3-2018.
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Quartei ra Junta de Freguesia de Quarteira

FREcUESIA Reunidio em Sessdo Extraordindria de 30 de janeiro de 2018 A

Ponto Dois - O Executivo da JFQ analisou a pedido e deliberou por unanimidade deferir o
pedido de apoio a realizacio da Etapa do Street Workout, a realizar no préximo dia 17 de

fevereiro, no Passeio das Dunas, com a atribuicdo de um subsidio no montante 675,00€ ' --—--

Ponto Trés - O Executivo considerou as informages e enquadramento que se seguem:--
1) Adeliberaggo do 6rgéo executivo, em reunido realizada no dia 03 de janeiro de 2018, para
o reconhecimento de postos de trabalho como necessidades permanentes, com vinculos

juridicos inadequados;

2} Que o processo de integracio é feito mediante a constituigdo de vinculos de emprego
publico por tempo indeterminado e precedida de aprovagdo em procedimento concursal,
conforme a alinea a) com o n.2 1 do artigo 8.2 da Lei n.? 112/2017, de 29 de dezembro
(Programa de Regularizagdo Extraordinaria dos Vinculos Precérios — PREVP);-------wmmmmeee

3} Que os procedimentos concursais sio abertos no prazo de 30 dias a contar da data de
entrada em vigor da presente lei, ou a contar da data em que se completar o prazo de um
ano em que as pessoas se encontram nesta situagdo, em conformidade com a alinea b) do

n.2 1 do artigo 8.2 do PREVP;

4) Que as pessoas que se encontram 3 exercer fungbes de cardcter permanente, ja
completaram um ano ou ja se encontram nesta situacio ha mais de um ANQ;---m=mmmmmmemeee --

5) No caso do posto de trabalho da carreira Assistente Técnico - Posto n.2 4, considera-se a
alinea b) do n.2 1 do artigo 8.2 do PREVP, o procedimento concursal serd aberto no prazo de
30 dias a contar da data em que se completar o prazo de um ano no referido da alinea a)do

n.2 1 do artigo 3.2 do PREVP;

6) Que foram identificados os opositores conforme anexo;

7) Que os procedimentos concursais para regularizacio extraordinéria dos vinculos precarios,
se regem pela Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.2145-A/2011, de 6 de abril, atendendo ao n.2 1 do artigo 10.2 do PREVP.=r-—r-eemmemmeeeeee

——----Face as informag6es e enquadramento precedente, o 6rgdo executivo ao abrigo da alinea
e} do artigo 1.2 do anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, deliberou:-----m--meemeeuaree -
1) Proceder 2 abertura do procedimento concursal nos termos do programa de regularizagio
extraordinaria de vinculos precdrios, aprovado pela Lei n.2 112/2017, de 29 de dezembro;-—
2) Aprovar a constituigdo do jari, conforme previsto no n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria n.2 83-
A/2008, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.2 145-A/2011, de 6 de abril:
Presidente: Teresa Andreia Almeida Machado, Chefe de Divisdo da Gestiio de Pessoas e da

Qualidade da Camara Municipal de Loulé; 1.2 Vogal Efetivo: Pedro Miguel Goncalves Ventura,
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H Junta de Freguesia de Quarteira
uarteira
Q rRRGUISIA Reunifio em Sessdo Extraordindria de 30 de janeiro de 2018

Chefe de Divisdo do Ambiente, Transportes e Oficinas da Camara Municipal de Loulé, que
substitui a Presidente nas suas faltas e impedimentos; 2.2 Vogal Efetivo: Dora Cristina Santos
Assuncdo, Chefe de Divisdo da Educacio e Juventude da Cimara Municipal de Loulé; 1.2
Vogal Suplente: Rita Caldeira Moreira, Chefe de Divis3o da Bibliotecas e Arquivo da Camara
Municipal de Loulé; 2.2 Vogal Suplente: Silvério Anténio da Silva Goncalves Guerreiro, Chefe

de Divisdo da Obras da Cimara Municipal de Loulé.

3

—

Aplicar os Métodos de selegdo: Avaliaggo Curricular e, havendo mais de um opositor para o

mesmo posto de trabalho, é ainda aplicdvel a Entrevista Profissional de Selegdo, conforme o

disposto no n.2 6 do artigo 10.2 do PREVP;
4) Autorizar que o prazo para apresentacio de candidaturas seja fixado em 10 dias dteis, em

conformidade com o n.2 5 do artigo 10.2 PREVP;

5} Que apés a primeira reunido do jari, sejam notificados todos os opositores, por notificagio
pessoal, correio eletrénico, ou por correio postal registado, e publicitado o aviso de abertura
na Bolsa de Emprego Publico, na pagina eletrdnica, se aplicavel, e por edital, considerando o
n.2 4 do artigo 10.2 do PREVP;

6) Que o aviso de abertura seja aprovado pela Presidente do orgdo executivo, caso seja

impossivel realizar reunifio em tempo 1itil, atendendo a que este procedimento tem cardcter

urgente.

Foi aprovado por unanimidade.

Ponto Quatro - O Presidente informou, ao abrigo da alinea a) do n.2 2 do artigo 18.2 do
Anexo da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que a Tesoureira Sénia Alexandra Martins do
Santos Neves, frd desempenhar as fungdes em regime de tempo inteiro, tendo em consideragéo

0 seguinte:

- A Freguesia tem, segundo os dados constantes no Mapa n.2 2/2017 publicado no Diério da
Repuiblica, 2.2 série, n.2 43, de 1 de margo, 18764 de eleitores, o que habilita o presidente da
junta a exercer o mandato em regime de tempo inteiro, nos termos do n.2 2 do artigo 27.2 da
Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua redaco atual, e um outro vogal, desde que os
encargos sejam suportados pela Junta de Freguesia, considerando a alinea ¢) de n.2 3 do mesmo

artigo.

- Que o Presidente pode atribuir a um outro membro da Junta de Freguesia o exercicio de

fungBes a tempo inteiro, nos termos do n.2 1 do artigo 28.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro,

na sua redaciio atual e na alinea c) do n.2 2 do mesmo diploma.
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QU arteira Junta de Freguesia de Quarteira

FRECUESIA Reunido em Sessdo Extraordindria de 30 de janeiro de 2018

- Face ao exposto e ndo havendo questdes, ficou decidido que Sonia Alexandra Martins dos
Santos Neves, ira exercer as fungSes no regime de tempo inteiro, com efeitos a partir de 01 de

fevereiro de 2018.

Nada mais havendo a tratar, pelas 22h45 deu o Presidente por encetrada a reunido, da qual
se lavrou a presente ata, que depois de lida, aprovada e assinada por todos os elementos

presentes.

O Presidente, ¥ / £ *7 /

O Secretério, @/ .
(F\
O Tesoureiro, [} N ploves

0 12 Vogal,

/4
7

{1} No 3mbite das competéncias definidas nas alineas o), t), u) e v) do n®. 1 do artigo 16 da Lei 75/2013 de 12 de setembro.

0 22 Vogal,
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FREGUESIA DA QUARTEIRA v
EDITAL

Telmo Pinto, Presidente da Freguesia da Quarteira, vem desta forma e de acordo com o Artigo 82.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro,
informar que o C)rgéo Executivo, deliberou em reunido de Executivo no dia 30 de janeiro de 2018, a abertura dos seguintes procedimentos concursais
para regularizaggio extraordinaria dos vinculos precarios de acordo com o disposto nos artigos 8.° e 10.° da Lei n.° 112/2017, de 29 de dezembro, os
quais foram hoje publicitados na Bolsa de Emprego Pblico, de acordo com informagéo seguinte:

Lista de trabalhadores/opositores
identificados

Sector Mapa Carreira/ | Postos de

de Pessoal Categoria trabalho Atividades/AtribuicGes

- Planificar,  desenvolver e  acompanhar as
atividades/projetos da Freguesia, de acordo com os
procedimentos do cédige dos contratos publicos, garantindo
o cumprimento das disposicdes legais  (pegas
procedimentais, prazos, entre outros);
- Assegurar projetos/obras de conservagio e reparacio dos
espagos e equipamentos publicos (como o mercado, entre
outros) na drea da Freguesia, cumprindo as normais legais e
Servigos Jecnlco Postosne | o™ vigor; —_— g

L . Supetiot/ - Garantir a fiscalizagdo das atividades/projetos da
Administrativos S te2 L
TecnuI:o (2 vagas) Fnegue5|'a, .
Superior - Garantir o tratamento de reclamagdes dentro da 4rea de

atividade;

- Aplicar técnicas e metodologias adequadas ao publico aivo
& agentes locais;
- Aplicar técnicas de negociagao e gestéo de conflitos;
- Aplicar técnicas de gestdo eficaz de recursos;
- Atuar de acordo com fundamentos cientificos e legais;
- Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de
Freguesia;

Frederico Jorge Correia Rufino
Joéo Lujs Ramos Bardo
Lina Isabel Botelho Figueiredo de Sousa
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Quarteira

FREGUESIA

PERFIL DE COMPETENCIAS-
Posto n.2 3

CARREIRA: ASSISTENTE TECNICO (SERVICOS ADMINISTRATIVOS)



Pertil de Competéncias
Assistente Técnico — Posto n.°3

Quarteira

emgourtia

I. DaDoOS Do ORGAO OU SERVICO

Entidade: Freguesia de Quarteira

Morada: Rua Vasco da Gama, 85, R/C, 8125-256 Quarteira
Telefone/Fax: 289 315 235

E-mail: geral @jf-quarteira.pt

Il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Area funcional: Servigos Administrativos
Carreira: Assistente Técnico Categoria: Assistente Técnice

Superior hierdrquico: Orgéo Executivo

Contetide Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do
anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

“Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas
de atuag&o comuns e instrumentais @ nos varios dominios de atuagéo dos 6rgaos e
servigos.”

Tarefas:

+ Garantir a comunicagéio interna e externa (Site, Facebook, entre outros) da
Freguesia, de acordo com orientagdes e normas internas e fundamentos técnicos;

» Assegurar a gestdo administrativa, logistica e comunicacional dos
eventos/atividades da Freguesia;

¢ Produzir os materiais/matérias de comunicagao e publicidade;

» Utilizar plataformas e técnicas adaptadas as tarefas;

Assegurar as tarefas administrativas na sua drea de atividade;

Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

Tarefas enquadradas no contetdo funcional da carreira/categoria em questéio,

Local de trabalho: instalagdes da Freguesia de Quarteira.
Horario de trabalho: de acordo com as necessidades do servigo.

Equipamento e Instrumentos de Trabalho: material de escritdrio, computador e
programas informaticos e outros necessarios para as fungoes.



Perfil de Competéncias
«% Assistente Técnico - Posto n.° 3
Quarteira

ERIGUENIA

Relacionamentos e Interlocutores habituais: Superiores, colegas e plblico em geral.

. FormMAGAO E EXPERIENCIA

» Habilitacdes Académicas: 12.° ano de escolaridade.

» Fatores facilitadores da adaptacao

Experiéncia Profissional: Na 4rea do posto de trabalho.
Formacao Profissional: Nao exigivel.

» Exigéncias especificas da fungao: Nao exigivel.

IV. COMPETENCIAS

As competéncias sd0 as constantes na lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13
de dezembro, referente & carreira de Assistente Técnico.

»Competéncias Essenciais:

Realizagédo e Orientacéo para Resuitados: capacidade para concretizar com eficdcia
@ eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sao distribuidas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Realiza com empenho as tarefas que Ihe séo distribuidas.

+ Estabelece normalmente prioridades na sua agéo, centrando-se nas atividades com
maior valor para o servigo.
Compromete-se com 0s objetivos e é perseverante no alcangar das metas.

» Gere adequadamente 0 seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades.

Orientacdo para o Servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que
se insere, prestando um servigo de qualidade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* 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 dispenibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagbes.

* No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos o0s
cidadacs.
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¢ Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a
responsabilidade dos seus atos,

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e
atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessdrios as exigéncias do
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.

» Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que
the séo colocadas.

*» Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informacéo e de comunicagdo
com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade.

* Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para
melhor corresponder as exigéncias do servigo.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando
as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Compreende a importancia da sua fungéio para o funcionamento do servigo e
procura responder as solicitagdes que lhe sédo colocadas.

* Responde com prontidéo e disponibilidade as exigéncias profissionais,

¢ E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente hordrios de trabalho e reuniées.

e Trata a informagéo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

» _Competéncias Desejévels ao Posto de trabalho:

Organizagéo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade,
definir prioridades e realiza-la de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

¢ Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
senvigo.

¢ Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos.

¢ Reconhece 0 que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

¢ Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e
funcionais.
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Relacionamento interpessoal: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes
carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do
servico.
Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

* Resolve com corregdio os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
bom senso e respeito pelos outros,

» Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos sécio-
profissionais.
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CARREIRA: ASSISTENTE TECNICO (SERVICOS ADMINISTRATIVOS)
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ParcuENIA

I. DADOS DO ORGAO OU SERVIGO

Entidade: Freguesia de Quarteira

Morada: Rua Vasco da Gama, 85, R/C, 8125-256 Quarteira
Telefone/Fax: 289 315 235

E-mail: geral@jf-quarteira.pt

Il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Area funcional: Servigos Administrativos
Carreira: Assistente Técnico Categoria: Assistente Técnico

Superior hierarquico: Orgéio Executivo

Contetudo Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do
anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

“Funcgbdes de natureza executiva, de aplicagédo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas ¢ instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas
de atuagéo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos érgéos e
servigos.”

Tarefas:

« Assegurar os procedimentos adequados a gestdo administrativa dos recursos
humanos da Freguesia, aplicando as normas legais;

« Garantir apoio técnico e administrativo nos processos de Contratagido Publica
(pecas procedimentais, entre outros);

« Efetuar o devido tratamento das reclamagbes da sua area de atividade, de
acordo com os procedimentos legais;

« Utilizar plataformas e técnicas adaptadas as tarefas;

s Assegurar as tarefas administrativas na sua area de atividade;

+ Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

« Tarefas enquadradas no contetido funcional da carreira/categoria em questao.

Local de trabalho: Instalagdes da Freguesia de Quarteira.

Horério de trabalho: de acordo com as necessidades do servigo.
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Equipamento e Instrumentos de Trabalho: material de escritério, computador e
programas informdticos e outros necessarios para as fungdes.

Relacionamentos e Interlocutores habituais: Superiores, colegas e publico em geral.

lil. FORMAGAO E EXPERIENCIA

» Habilitagées Académicas: 12.° ano de escolaridade.

» Fatores facilitadores da adaptagéo

Experiéncia Profissional: Na drea do posto de trabalho.
Formacao Profissional: Néo exigivel,

» Exigéncias especificas da fungédo: Nao exigivel.

IV. COMPETENCIAS

As competéncias s&o as constantes na lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13
de dezembro, referente & carreira de Assistente Técnico.

»Competéncias Essenciais:

Realizagéo e Orientacfo para Resultados: Capacidade para concretizar com eficécia
e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe s&o distribuidas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
» Realiza com empenho as tarefas que lhe séo distribuidas.
» Estabelece normalmente prioridades na sua agio, centrando-se nas atividades com
maior valor para o servigo.
Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcancar das metas.
Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades.

Orientagéio para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que
se insere, prestando um servigo de qualidade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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*  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,

* No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os
cidadaos.

* Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a
responsabilidade dos seus atos.

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e
atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

« Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.

» Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que
lhe séo colocadas.

» Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagéo
com vista a realizag&o de um trabalho de maior qualidade.

* Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para
melhor corresponder as exigéncias do servigo.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando
as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

¢ Compreende a importancia da sua fungéio para o funcionamento do servigo e
procura responder as solicitagbes que lhe sdo colocadas.
Responde com prontidéo e disponibilidade &s exigéncias profissionais.
E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides.

+ Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

»_Competéncias Desejiveis ao Posto de trabalho:

Organizagio ¢ Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade,
definir priotidades e realizé-la de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
Servigo.
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* Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos.

¢ Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

* Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas Iégicos e
funcionais.

Relacionamento interpessoal: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes
carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

¢ Tem um trato cordial e afével com colegas, superiores e os diversos utentes do
servigo.
Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
Resolve com corregéo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
bom senso e respeito pelos outros.

+ Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos sécio-
profissionais.
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CARREIRA: ASSISTENTE OPERACIONAL (SERVICOS ADMINISTRATIVOS)
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I. DADOS DO (JRGﬁO OU SERVICO

Entidade: Freguesia de Quarteira

Morada: Rua Vasco da Gama, 85, R/C, 8125-256 Quarteira
Telefone/Fax: 289 315 235

E-mail: geral @jf-quarteira.pt

Il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Area funcional: Servigos Administrativos
Carreira: Assistente Operacional Categoria: Assistente Operacional

Superior hierarquico: Orgao Executivo

Conteudo Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do
anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

“- Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.

- Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ac funcionamento dos
orgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

- Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo e reparacdo dos mesmos.”

Tarefas:

= Apoiar a realizacdo de tarefas administrativas adjacentes aos servigos da
Freguesia;

* Garantir o registo de correspondéncia recebida e expedida, e tratamento
nBcessario;

¢ Registar e licenciar canideos e gatideos;

» Realizar o atendimento ao publico (telefénio e presencial);

» Proceder & organizacéio do arquivo e ao arguivo de documentagio diversa;

+ Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

« Tarefas enquadradas no contetido funcional da carreira/categoria em questio.

Local de trabalho: Instalagdes da Freguesia de Quarteira.
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Horario de trabalho: de acordo com as necessidades do servigo.

Equipamento e Instrumentos de Trabalho: material de escritério, computador e
programas informéticos e outros necessarios para as fungdes.

Relacionamentos e Interiocutores habituais: Superiores, colegas e puiblico em geral.

. FORMAGAO E EXPERIENCIA

» Habilitagdes Académicas: Escolaridade minima cbrigatéria. O nivel habilitacional
exigido em fung&o da idade ndo é passivel de ser substituido por experiéncia em
fungdes similares e equiparadas.

» Fatores facilitadores da adaptacio

Experiéncia Profissional: Na drea do posto de trabalho.
Formacgé&o Profissional: Nao exigivel.

» Exigéncias especificas da fungdo: Nio exigivel.

IV. COMPETENCIAS

As competéncias s&o as constantes na lista que consta na Portaria n.® 359/2013, de 13
de dezembro, referente & carreira de Assistente Operacional.

»Competéncias Essenciais:

Realizagéo e Orientagfo para Resultados: Capacidade para concretizar com eficécia
e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que The s&o solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Procura atingir os resultados dessjados.

¢ Realiza com empenho as tarefas que lhe sio distribuidas.

» Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
» E persistente na resolugéo dos problemas e dificuldades.

Orientagéio para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servigo pablico e do setor concreto em que
trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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* Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional ¢ promovendo
uma boa imagem do setor que representa.

¢ Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes.

+ No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os
cidadzos.

+ Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos
seus atos.

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos ¢ experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas
tarefas e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

o Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as
exigéncias do posto de trabalho.
Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificas da sua area de atividade.
Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade.

+ Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos € experiéncia profissional para
melhor corresponder as exigéncias do servigo.

Responsabilidade € Compromisso com o Servigo: 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, nomeadaments, nos seguintes comportamentos:

+ Compreende a importancia da sua fungdc para o funcicnamento do servigo e
procura responder as solicitagdes que lhe séo colocadas.

* Responde com prontiddo e com disponibilidade.

o E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

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

»_Competéncias Desejaveis ao Posto de trabalho:

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Verifica, previamente, as condigBes necessdrias a realizagéo das tarefas.

» Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugéo do
trabalho.
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+ Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

¢ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais
que utiliza.

Relacionamento interpessoal: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes
carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conilitos 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.

¢ Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

¢ Resolve com corre¢éio os potenciais conflitos, utilizande estratégias que revelam
bom senso e respeito pelos outros.

¢ Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos sécio-
profissionais.
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CARREIRA: ASSISTENTE OPERACIONAL (SERVICOS LIMPEZA)
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PRACTERA

I. DADOS Do ORGAOC OU SERVIGO

Entidade: Freguesia de Quarteira

Morada: Rua Vasco da Gama, 85, R/C, 8125-256 Quarteira
Telefone/Fax: 289 315 235

E-mail: geral@jf-quarteira.pt

Il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO
Area funcional: Servicos de Limpeza
Carreira: Assistente Operacional Categoria: Assistente Operacional

Superior hierarquico: Orgao Executivo

Contelido Funcional da Carreira: (conforme anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do
anexo da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho)

“ Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

- Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
érgéos e servicos, podendo comportar esforco fisico.

- Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessério, 4 manutengéo e reparagio dos mesmos.”

Tarefas:

» Assegurar a conservagio e manutengio dos espacos verdes da responsabilidade da
Fraguesia, utilizando processos como a limpeza, lavagem, varredura, extirpacéo de
ervas, entre outros;

» Executar limpeza de sarjetas, chafarizes e outros espagos publicos;

» Garantir a limpeza e manutencgio do parque das caravanas, pragas e mercados;

» Remover lixos e equiparados;

» Apoiar os servigos cemiteriais (inumagbdes, trasladagdes e exumacdes) e limpseza do
cemitério;

» Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessérios
& execugdio dos trabalhos e proceder a sua arrumacéo, limpeza, manutengéo e
reparagéo;
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= Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Freguesia;
» Executar todas as tarefas do grau 1 de complexidade furicional.

Local de trabalho: Instalages da Freguesia de Quarteira.
Horiério de trabalho: de acordo com as necessidades do servigo.

Equipamento e Instrumentos de Trabalho: equipamentos de higiene e seguranga,
materiais de limpeza, vefculos de natureza diversa e outras ferramentas e equipamentos
manuais e mecénicos que se adaptem as fungdes desempenhadas.

Relacionamentos e Interlocutores habituais: Superiores, colegas e publico em geral.

Ill. FORMACAO E EXPERIENCIA

» Habilitagbes Académicas: Escolaridade minima obrigatéria. O nivel habilitacional
exigido em funcéo da idade & passivel de ser substituido por experiéncia em fungdes
similares e equiparadas.

» Fatores facilitadores da adaptacéao

Experiéncia Profissional; Na drea do posto de trabalho.
Formacéo Profissional: Ndo exigivel.

» Exigéncias especificas da fungdo: Nao exigivel.

IV. COMPETENCIAS

As competéncias s30 as constantes na lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13
de dezembro, referente a carreira de Assistente Operacional.

»Competéncias Essenciais:

Realizacéio e Orientagéo para Resultados: Capacidade para concretizar com eficacia
e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sao solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

¢ Procura atingir os resultados desejados.

¢ Realiza com empenho as tarefas que ihe sio distribuidas.

s Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
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e E persistente na resolugéo dos problemas e dificuldades.

Orientacdo para o Servigo Piiblico: 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:

* Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo
uma boa imagem do setor que representa.

* Tem, habitualments, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes.

+ No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os
cidadaos.

¢ Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos

seus atos,

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas
tarefas e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as
exigéncias do posto de trabalho.

¢ Emprega, corretamente, métodos e téchicas especificas da sua area de atividade.

* lIdentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade.

¢ Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para
melhor corresponder as exigéncias do servigo.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: 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:

» Compreende a importancia da sua funcio para o funcionamento do servigo e
procura responder as solicitagdes que lhe séo colocadas.

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

* Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo,
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» Competéncias Desejaveis ao Posto de trabalho:

Organizacido e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metédica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Verifica, previamente, as condi¢des necessérias a realizagfo das tarefas.

* Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugéio do
trabalho.

» Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

¢ Mantém o local de trabatho organizado, bem como os diversos produtos e materiais
que utiliza.

Orientagdo para a Seguranga: capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranga, higiene, satde no trabalho e defesa do
ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e
atividades, em particular as de seguranea, higiene e sadde no trabalho.

* Emprega sistemas de controlo e verificagéo para identificar eventuais anomalias e
garantir a sua seguranga e a dos outros.

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

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




