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ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DO JURI DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA
RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE OPERACIONAL (MOTORISTA), EM REGIME DE CONTRATO
DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNCOES NA
ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA. -------memmmneen
--------- Aos 12 dias do més de fevereiro de 2025, reuniu, pelas 15 horas e 30 minutos, por meios
telematicos, o juri, designado por despacho de 14 de novembro de 2024, do senhor Vice-Presidente
do Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria), Professor José Manuel Couceiro Barosa Correia Frade, no
uso de competéncia delegada, constituido pelos seguintes elementos:
--------- Marisa Catarina da Conceigdo Dinis, Subdiretora da Escola Superior de Tecnologia e Gestao
(ESTG), que presidiu, e, como vogais, Marta Isabel da Conceigdao Henriques, Diretora dos Servigos
Administrativos Proprios da ESTG, e Ana Paula Soveral Lopes Duarte, Técnica Superior da Diregao de
Servigos de Gestdo de Pessoas do IPLeiria.

--------- A reunido do juri destinou-se, nos termos do n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de
9 de setembro, doravante Portaria, a fixar os parametros de avaliacdo, a sua ponderagao, a greiha
classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método de selegao.

--------- Considerando o disposto nos artigos 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP)
e 17.2 e 18.2 da Portaria, o juri deliberou o seguinte:

————————— I. Aos/as candidatos/as que ndo se encontrem a cumprir ou executar a atribuigdo,
competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupag¢do o procedimento é
publicitado, ou que, encontrando-se em situagdo de requalificagdo, ndo tenham estado,
imediatamente antes, a desempenhar a atribui¢do, competéncia ou atividade caraterizadora do posto
de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento é publicitado, sdo aplicados os seguintes métodos de
selegdo: ---
--------- a) Prova de Conhecimentos (PC);
--------- b) Avaliacdo Psicoldgica (AP); e
--------- c) Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), como método de selegdo facultativo; ------
--------- Il. Aos/as candidatos/as que rednam as condicGes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, i.
é, que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdao, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho para cuja ocupacao o procedimento é publicitado, ou que, estando em situagao de
requalificacdo, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, e que ndo tenham exercido a opgao pelos métodos referidos no ponto anterior, nos termos
do n.2 3 do referido artigo, sdo aplicados os seguintes métodos de selegdo:
--------- a) Avaliagao Curricular (AC); e
--------- b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).
--------- Mais deliberou, relativamente a cada um dos métodos de sele¢do enunciados: ------------------
--------- PROVA DE CONHECIMENTOS (PC):
--------- A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio de determinada fungdo, bem
como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa.
--------- A prova de conhecimentos é de realiza¢do individual, de natureza tedrica, com a forma escrita,
com a duragdao maxima de 120 minutos e versa sobre os temas abaixo:
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--------- Organizacdo e funcionamento do Instituto Politécnico de Leiria e, em particular, da sua
unidade organica Escola Superior de Tecnologia e Gestao:
--------- Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria - Despacho Normativo n.2 6/2024, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.2 58, de 21 de margo de 2024;
--------- Estatutos da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo - Despacho n.2 7768/2016, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 112, de 14 de junho de 2016;
--------- Regime juridico do parque de veiculos do Estado:
————————— Regime juridico do parque de veiculos do Estado — Decreto-Lei n.2 170/2008, de 26 de agosto,
na sua redagdo atual (https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/2008-
187455197);
--------- Uso de veiculos do Instituto Politécnico de Leiria:
--------- Regulamento do uso de veiculos do Instituto — Despacho n.2 246/2014, de 16 de dezembro de
2014, disponivel em https://www.ipleiria.pt/wp-content/uploads/2014/08/despacho-238-2014.pdf;

--------- Cddigo da Estrada:
--------- Codigo da Estrada — Decreto-Lei n.2 114/94, de 3 de maio, na redagdo atual
(https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2013-116041830);
--------- Regras de seguranca rodovidria e prevencdo de acidentes/ Nocdes gerais sobre
mecanica/Conservac¢io de viaturas, cuidados periédicos e diarios/ --- Acondicionamento de cargas:
--------- Manual de Boas Praticas na utilizagdo de veiculos de servicos gerais, disponivel em
https://www.espap.gov.pt/Imagens/Documento.ashx?id=244;
--------- Manual de Situagbes de Emergéncia e Primeiros Socorros, disponivel em https://www.imt-
ip.pt/sites/IMTT/Portugues/TransportesRodoviarios/Documents/Manuais%20Forma%C3%A7%C3%A
30%20Inicial%20Motoristas/Manual Emergencia_Primeiros Socorros FIC.pdf;
--------- Regras de higiene e seguran¢a no trabalho.
--------- Manual de Saude, Seguranca e Higiene no Trabalho, disponivel em https://www.imt-
ip.pt/sites/IMTT/Portugues/TransportesRodoviarios/Documents/Manuais%20Forma%C3%A7%C3%A
30%20Inicial%20Motoristas/Manual Saude Segur Higiene FIC.pdf;
--------- Relagdes interpessoais e qualidade do servigo:
--------- Manual de Relages Interpessoais e Qualidade do Servico, disponivel em https://www.imt-
ip.pt/sites/IMTT/Portugues/TransportesRodoviarios/Documents/Manuais%20Forma%C3%A7%C3%A
30%20Inicial%20Motoristas/AsrelacoesinterpessoaiseaqualidadedoservicoFIC.pdf;
--------- ISABEL AMARAL, Imagem e Sucesso — Guia de protocolo para empresas, Verbo, 2008. ---------
--------- Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores.
--------- Durante a realizacdo da prova os/as candidatos/as ndo podem comunicar entre si ou com
qualquer outra pessoa estranha ao procedimento, nem recorrer a quaisquer meios eletrénicos e ou
informaticos ou a qualquer tipo de documentagdo ou informacdo cuja utilizacdo ndo tenha sido
expressamente autorizada. Para este efeito, é expressamente autorizada a consulta dos textos
legislativos indicados, em suporte de papel, desde que ndo anotados, nem comentados. ----------------

--------- A violagdo do disposto no paragrafo que antecede implica a exclusdo do procedimento
concursal.-

————————— Na realizagdo da prova escrita de conhecimentos, nos termos da al. a) do n.2 2 do artigo 20.2
da Portaria, é garantido o anonimato para efeitos de correcdo da mesma. No caso do/a candidato/a
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se identificar no documento de realiza¢do da prova, em violagdo das regras comunicadas no decurso
da mesma, é determinada a sua exclusdo do procedimento concursal.

--------- A prova de conhecimentos, assim como a sua resolugao, constam em anexo a presente ata,
anexo n.2 1, ficando, todavia, os respetivos originais a guarda da presidente do jdri, até ao dia e hora
da sua realizagao.
--------- AVALIAGAO PSICOLOGICA (AP):

--------- A avaliagdo psicologica visa avaliar aptidOes, carateristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de
competéncias definido.

--------- O método de selegdo serd realizado pela Unidade de Psicologia do IPLeiria, nos termos dos
n.°s 2 e 3 do artigo 17.2 da Portaria, atenta a circunstancia de a Dire¢do-Geral da Administragdo e do
Emprego Publico ter informado o IPLeiria, em 18/07/2023, que ndo poderia aplicar o mencionado
método, face aos projetos e atividades em curso.
--------- A avaliagdo psicoldgica tem por referéncia o perfil de competéncias definido pela entidade
acima , anexo n.2 2 3 presente ata, e é valorada através das mengdes classificativas de Apto e Nao

--------- Na realiza¢do da avaliagao psicoldgica é garantida e observada a privacidade dos elementos e
resultados perante terceiros que ndo o/a préprio/a candidato/a, sob pena de quebra de sigilo. -------
--------- Os/as candidatos/as que tenham realizado o método de sele¢do avaliagdo psicoldgica para
outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos podem aproveitar o
resultado obtido, nos termos e verificados os pressupostos da subalinea ii) da alinea b) do n.2 2 do
artigo 20.2 da Portaria, devendo manifestar essa sua pretensdo ao juri nos cinco dias Uteis seguintes
a publicitacdo da lista de candidatos/as admitidos/as ao procedimento, através de e-mail. --------------
--------- AVALIACAO CURRICULAR (AC):
--------- A avaliagdo curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, entre 0s quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificagdo, a formagdo profissional, a
experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho.

--------- A classificacdo a atribuir, no tocante a este método de sele¢do, numa escala de 0 a 20 valores
e expressa até as centésimas, por truncagem, resultara da ponderagdo dos parametros: Habilitagdo
Académica (HA), Formacao Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP), e Avaliacdo de Desempenho
(AD), por aplica¢do da seguinte férmula:
--------- AC=20%HA+30%FP+30%EP+20%AD;
--------- Habilitacdo Académica (HA):
--------- A pontuacdo, na escala de 0 a 20 valores, resultard da consideragao da titularidade,
comprovada, da escolaridade obrigatéria (determinada em funcao da idade do candidato), assim
como da titularidade de habilitagdes académicas de nivel superior ao exigido, nos termos seguintes:

--------- Escolaridade obrigatdria — 18 valores;
--------- Habilitacdo académica superior a escolaridade obrigatdria — 20 valores.
--------- A titularidade de habilitagdes académicas de grau superior é avaliada com ponderagao
diferente por, em abstrato, conferir aos seus detentores uma capacidade acrescida para a

compreensao e enquadramento das tarefas e responsabilidades do posto de trabalho a preencher.--
--------- Formagdo Profissional (FP):

’\J\J;
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--------- Para o calculo da pontuacgdo a atribuir neste item, numa escala de 0 a 20 valores, serdo apenas
consideradas as acGes de formagado, efetuadas nos ultimos 10 anos, ligadas as areas de formagao e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao
exercicio da funcdo, a saber: Nog¢bes gerais sobre mecanica; Conservagdao de viaturas, cuidados
periddicos e diarios; Regras de seguranca rodovidria e prevengdo de acidentes; Codigo da Estrada;
Acondicionamento de cargas; Regras de higiene e seguranca no trabalho; Lingua estrangeira - inglés,
desde que devidamente comprovadas, que serdo atendidas nos seguintes termos:
--------- Sem formagao — 8 valores;

&

--------- Com formacdo até 30 horas (inclusive) — 10 valores;
--------- Com formacao superior a 30 horas até 50 horas — 12 valores;
--------- Com formagdo superior a 50 horas até 100 horas — 16 valores;
_________ Com formagdo superior a 100 horas — 20 valores.
--------- O juri deliberou, ainda, que:

--------- i) No caso de agdes e cursos de formacdo terem a duragdo com referéncia a dias, considerar-
se-a que o dia é igual a 7 horas;

--------- ii) As acGes e os cursos de formagdo em que nao seja especificada a duragdo em dias ou horas
nao serao pontuados.

--------- Experiéncia profissional (EP):

--------- Na avaliagdo deste item é tida em consideracgdo a experiéncia profissional que tiver incidéncia
sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho posto a concurso e o grau de
complexidade das mesmas, desde que devidamente comprovada, tendo o juri deliberado que a sua
pontuacdo serd atribuida numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte grelha de valoragao:
--------- Com experiéncia até 12 meses (inclusive) — 10 valores;
--------- Com experiéncia superior a 12 meses até 36 meses — 12 valores;
--------- Com experiéncia superior a 36 meses até 80 meses — 16 valores;
--------- Com experiéncia superior a 80 meses — 20 valores.
--------- Avaliacdo de desempenho (AD):

--------- Na avaliacdo deste item é ponderada a avaliagdo relativa ao desempenho referente ao Gltimo
ciclo avaliativo em que o/a candidato/a cumpriu ou executou a atribuicdo, competéncia ou atividade
idénticas as do posto de trabalho a ocupar, tendo o jari deliberado a seguinte grelha de valoragao,
acordo com as mengdes previstas na Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro:
--------- Desempenho Excelente — 20 valores;
--------- Desempenho Relevante — 16 valores;
--------- Desempenho Adequado — 12 valores;
--------- Desempenho (nadequado — 6 valores.

--------- No caso dos/as candidatos/as cujo desempenho nao tenha sido avaliado, por razdes que ndo
the sejam imputdveis a pontuacdo a atribuir é de 10 valores, devendo, para o efeito, o/a candidato/a
apresentar documento comprovativo desse facto, emitido pelo servigo respetivo. A ndao comprovagao
determina a atribui¢do da pontuacdo de 6 valores.
--------- ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC):
--------- A entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos

profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio
da funcao.
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--------- O perfil de competéncias é o constante do anexo n.2 3 a esta ata, dela fazendo parte
integrante.

--------- A aplicacdo deste método baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto de
questdes relacionadas com o perfil de competéncias definido e esta associado a uma grelha de
avaliacdo individual, que traduz a presenga ou auséncia comportamentos associados a quatro das
competéncias elencadas no perfil em causa.

--------- A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias é avaliada numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragao até as centésimas, por truncagem, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética
simples das atribuidas a cada uma das competéncias em andlise.

--------- Cada competéncia é avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstragdo da
mesma, nos seguintes termos:

————————— Nivel Bom — 20 valores: apresenta todos os comportamentos associados a competéncia; -----
--------- Nivel Suficiente — 15 valores: apresenta 2 comportamentos associados a competéncia; --------
--------- Nivel Reduzido — 10 valores: apresenta 1 comportamento associado a competéncia; -----------
--------- Nivel Inexistente — O valores: ndo apresenta comportamentos associados a competéncia.
--------- EXCLUSAO DOS METODOS DE SELECAO:
--------- Os métodos de sele¢do sdo eliminatérios, nos termos do n.2 3 do artigo 20.2 da Portaria. -----
--------- Sdo excluidos do procedimento, de acordo com o disposto no n.2 4 do artigo referido, os/as
candidatos/as que obtenham num dos métodos uma valoragado inferior a 9,5 valores, ndo lhes sendo
aplicado o método de selecdo seguinte; e, bem ainda, os/as que tenham obtido um juizo de Ndo Apto
no método de selegdo Avaliagdo Psicologica.

--------- Sdo, ainda, excluidos os/as candidatos/as que ndo comparecam num dos métodos, ndo ihes
sendo aplicado o método de selegdo seguinte, e os/as candidatos/as que violem as regras de aplicagdo
do método de avaliacdo Prova de Conhecimento constantes da presente ata.
--------- No tocante a classificacdo final dos/as candidatos/as, sua ordenacdo e desempate, deliberou:
--------- A CLASSIFICACAO FINAL (CF) é apurada tendo em conta os resultados obtidos nos métodos
de selecdo, de acordo com as férmulas:
--------- CF=PCx70% + EAC x 30%; ou
--------- CF= AC x 50% + EAC x 50%, para as situagdes do artigo 36.2, n.2 2, da LTFP.
--------- A classificagdo final é expressa na escala de 0 a 20 valores, nos termos do artigo 23.2 da

Portaria, truncada as centésimas, sendo a ordenagao final dos/as candidatos/as efetuada por ordem
decrescente de classificagao final.

--------- Todas as deliberagbes foram tomadas por unanimidade.

--------- Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunidao da qual se lavrou a presente ata

que, depois de lida e achada conforme, vai ser assinada por todos os membros do juri. ------------------
A presidente, A vogal, A vogal,

Py e
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Ata da 1.2 reunido
Anexon.21

instituro palirécnico de Ieiria

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE OPERACIONAL %/
(MOTORISTA), EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNGCOES NA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO @\

INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

PROVA DE CONHECIMENTOS
(A guarda da presidente do juri, até ao dia e hora da sua realizacéo)
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PERFIL DE COMPETENCIAS

O perfil de competéncias que aqui se apresenta foi elaborado pela Unidade de Psicologia do M
instituto Politécnico de Leiria (UP/Instituto Politécnico de Leiria)*, no dmbito da aplica¢do do

método de selecdo Avaliagdo Psicoldgica, ao abrigo da regulamentacdo instituida pela Portaria QX
n.2233/2022 de 9 de setembro e pela Portaria n.2 214/2024/1 de 20 de setembro, para

constituicdo de relagdo juridica de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em ﬁ&\, .
fungdes ptblicas por tempo indeterminado tendo em vista o preenchimento de um posto de —
trabalho na categoria e carreira geral de Assistente Operacional, para exercer fun¢des na area

de atividade de motorista na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG) do Instituto

Politécnico de Leiria (IPLeiria).

Para a elaboragdo do presente Perfil de Competéncias da Fungdo foi efetuado o estudo do posto
de trabalho e fungdes associadas, tendo sido também analisadas as respostas dos superiores
hierarquicos da fungdo a um Questionario de Caracterizagdo do Posto de Trabalho.

Além dos aspetos referidos neste Perfil, serdo ainda avaliadas caracteristicas de personalidade
e aptiddes consideradas necessarias para o posto de trabalho a concurso.

Enquadramento Geral do Posto de Trabalho

Um posto de trabatho na categoria e carreira geral de assistente operacional para o exercicio de
fungdes previstas no anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Puablicas, as quais corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na drea de atividade de
motorista de ligeiros de passageiros e de mercadorias.

Principais atividades / tarefas:
e Conduzir os veiculos ligeiros do Instituto Politécnico de Leiria;
e Participar superiormente quaisquer avarias ou acidentes;
e Proceder a entrega de correspondéncia ou de encomendas oficiais;
s Colaborar na carga e descarga de mercadorias;
e Zelar pelas viaturas e pelos equipamentos sob a sua guarda.

Local de trabalho:

Escola Superior de Tecnologia e Gestao do Instituto Politécnico de Leiria.

Exigéncias especificas da funcdo:
e Cumprimento das regras regulamentares do servigo (entre as quais, o estrito

cumprimento das regras de seguranga no transporte de passageiros e de mercadorias);

e Bom relacionamento interpessoal (trato cordial e afavel com as pessoas com que
contacta);

e Valorizagdo da imagem institucional.
e Pontualidade e disponibilidade.
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Horario:
Dias de semana com especial enfoque no periodo das 9h as 17h30, mas sendo frequente a
necessidade de executar servigos fora desse periodo e ao fim-de-semana.

Deslocagoes:
Muito frequentes.

Relagdes profissionais:

e Dirigentes e trabalhadores do [PLeiria;

e Visitantes e estudantes, no ambito dos transportes que asseguram;

* Articulacdo com os trabalhadores responsaveis pela gestdo da frota e dos servigos de
expediente;

e Contacto com o exterior, no ambito das tarefas de apoio realizadas.

Anexo: Perfil de Competéncias da fungido.

Leiria, 23 de janeiro de 2025
Unidade de Psicologia
Instituto Politécnico de Leiria
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Perfil de Competéncias

COMPETENCIAS

ORIENTAGCAO PARA O
SERVICO PUBLICO

TiPOLOGIA

Nuclear

Area

Pessoas,
Desempenho e
Desenvolvimento

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 reforgar a
imagem de uma Administracdo Publica ao servigo do
interesse caletivo.

ORIENTACAO PARA A
COLABORAGCAC

Nuclear

Pessoas

Estabelecer relagBes efetivas com os seus
interlocutores, contribuir para uma rede relacional
colaborativa e promover um clima de bem-estar para
alcangar objetivos comuns,

ORIENTACAO PARA A
MUDANCAE
INOVAGAO

Nuclear

Desenvolvimento

Encarar a mudanga como uma oportunidade de
melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a novas
ideias e solugbes que permitem uma resposta
consequente aos desafios atuais e futuros da
Administragdo Publica.

ORIENTAGAO PARA 0S
RESULTADOS

Nuclear

Desempenho

Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para
a sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizagdo
dos recursos, garantindo elevados padrdes de
qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da
atividade da Administragdo Publica.

INICIATIVA

Funcional

Desenvolvimento

Agir proativamente no sentido de alcancar os objetivos,
intervir com autonomia em contextos criticos, realizar
atividades mesmo que fora do ambito da sua
intervengdo com o propdsito de facilitar a resolugdo de
problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha
sido solicitada/a a fazé-lo, atuar com prontiddo perante
as solicitacBes da Organizagdo.

ORGANIZACAO,
PLANEAMENTO E
GESTAO DE PROJETOS

Funcional

Desempenho

Assegurar uma utilizagdo metddica de informacgoes e
equipamentos, garantir o cumprimento de prazos,
procedimentos, custos e padrdes de qualidade, gerir as
expectativas das partes interessadas, realizar ou
respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros,
e preparar-se antecipadamente para as tarefas e
atividades.

ORIENTACAO PARA A
SEGURANCA

Funcional

Desempenho

Priorizar a seguranga no trabalho em todas as
atividades e decisdes, seguir as regras e procedimentos
relacionados com a seguranga, identificar, avaliar e
mitigar riscos para si, para os outros e para 0 meio
ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos
procedimentos e praticas de seguranga.

INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Funcional

Desenvolvimento

Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as
emogdes dos outros e tomar decisdes equilibradas e
refletidas,
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM/A ASSISTENTE OPERACIONAL
(MORORISTA), EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNGCOES NA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

PERFIL DE COMPETENCIAS
(Aplicavel no dmbito da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias)

Designacao da fungao — Assistente Operacional (motorista)

1. ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL

Servigo: Servigos Administrativos Proprios
Local: Escola Superior de Tecnologia e Gestao, Leiria

2. DESCRICAO DA FUNCAO

Um posto de trabalho na categoria e carreira geral de assistente operacional para o exercicio de
fungbes previstas no anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Pablicas, as quais corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na drea de atividade de motorista
de ligeiros de passageiros e de mercadorias, desempenhando, entre outras, as seguintes tarefas:

- Conduzir os veiculos ligeiros do Instituto Politécnico de Leiria;

- Participar superiormente quaisquer avarias ou acidentes;

- Proceder a entrega de correspondéncia ou de encomendas oficiais;

- Colaborar na carga e descarga de mercadorias;

- Zelar pelas viaturas e pelos equipamentos sob a sua guarda.

3. COMPETENCIAS

Orienta¢do para o servigo publico, Orientagdo para a colaboracdo, Orientagdo para a mudanga e
inovagao, Orientacdo para os resultados, Iniciativa, Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos,
Orientagdo para a seguranga, Inteligéncia emocional.

Competéncias Comportamentos

ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO

Atuar de acordo com os valores e principios
éticos, revelando compromisso com a missdo do
servico publico e contribuindo, peio seu
exemplo e conduta pessoal, para incrementar a
confianca e reforcar a imagem de uma
Administragdo Publica (AP) ao servico do
interesse coletivo.

* Atua em conformidade com os principios
éticos da AP e com as normas e procedimentos
definidos para o exercicio da sua atividade.

e Atua de forma alinhada com o interesse
publico, nao

sinalizando  situagBes de

conformidade.
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* Mostra-se atento e respeitador do outro no
exercicio da sua atividade,

interesse publico.

garantindo o

ORIENTAGAO PARA A COLABORAGCAO

Estabelecer relagdes efetivas com o0s seus
interlocutores, para rede
relacional colaborativa e promover um clima de

contribuir uma

bem-estar para alcangar objetivos comuns.

e Estabelece de forma proativa relagbes de
trabalho colaborativas.

® Reconhece a contribuicdo dos outros.

e Apresenta contributos para os objetivos
comuns.

ORIENTACAO PARA A MUDANGA E INOVAGAO
Encarar a mudanga como uma oportunidade de
melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a
novas ideias e solugbes que permitem uma
resposta consequente aos desafios atuais e
futuros da Administragdo Publica.

* Adapta-se a diferentes situagdes e mudancas,
mantendo uma atitude positiva e otimista.

* Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou
instrumentos de trabalho.

* Adota solugGes de melhoria que impactam nas
suas praticas de trabalho.

ORIENTACAO PARA OS RESULTADOS

Focar a a¢do em objetivos que acrescentam
valor para a sociedade e para o cidadao,
otimizando a utilizacao dos recursos, garantindo
elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a
sustentabilidade da atividade da Administragao
Publica.

¢ Atua centrado/a nos objetivos definidos para
alcangar resultados.

e Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de
forma sustentdvel.

e |dentifica e cumpre os padrbes de qualidade
estabelecidos, tendo em vista os resultados a
alcancar.

INICIATIVA

Agir proativamente no sentido de alcancar os
objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do
ambito da sua intervengdo com o propésito de
facilitar a resolugao de problemas, procurar
solugdes mesmo que nao tenha sido solicitado/a
a fazé-lo, atuar com prontiddo perante as
solicitagOes da organizagao.

o |dentifica e reporta rapidamente situa¢des
problematicas que ponham em causa o normal
funcionamento do servico.

e Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando
orientagdes perante situa¢des novas.

* intervém sempre que necessario para facilitar
a atividade da equipa.

ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE
PROIJETOS
Assegurar uma de
garantir o
cumprimento de prazos, procedimentos, custos
e padrdes de qualidade, gerir as expectativas
das partes interessadas, realizar ou respeitar o
planeamento da atividade, sua e de outros, e
preparar-se antecipadamente para as tarefas e

atividades.

metodica
equipamentos,

utilizagao
informagdes e

e Executa as tarefas segundo uma ordem légica,
de forma a garantir o seu cumprimento.

e Cumpre o planeamento estabelecido para as
suas tarefas.

¢ |dentifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos
prazos e dos padroes de qualidade exigidos, no
ambito da sua intervengdo nos projetos.
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ORIENTACAO PARA A SEGURANCA

Priorizar a seguranga no trabalho em todas as
atividades e decisGes, seguir as regras e
procedimentos relacionados com a seguranga,
identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para
0s outros e para o meio ambiente, identificar
oportunidades de melhoria nos procedimentos

e praticas de seguranca.

* Verifica a conformidade dos procedimentos de
seguranga e de confidencialidade, cumprindo os
regulamentos  especificos inerentes ao
desempenho da sua fungdo.

e Segue procedimentos padrdao para mitigar
riscos através de uma abordagem atenta e
conscienciosa.

e Zela pelo bom estado de conservagdao de
materiais e equipamentos, e comunica as

avarias e desconformidades.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Gerir as emogfes, mostrar empatia e

sensibilidade as emoc¢des dos outros e tomar
decisdes equilibradas e refletidas.

* Mantém um desempenho estavel mesmo em
ambientes de pressdo e face a criticas e
contrariedades.

e Demonstra preocupagdo com o bem-estar dos
outros.

* Toma decisOes ponderadas e que respondem
adequadamente as exigéncias do
relacionamento interpessoal e da seguranga de
pessoas e bens.
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