Perfil de Competéncias

Freguesia de Benavente

Assistente Técnico/ Assistente

Técnico

Servicos Administrativos



Dados do Orgio/Servico

Entidade: Freguesia de Benavente.

Morada: Rua Diario de Noticias, n.2 2, 2130-181 Benavente.
Telefone: 263 589 583.

E-mail: atendimento@jf-benavente.pt.

Pagina Eletrénica: www.jf-benavente.pt.

Dados do Posto de Trabalho

Area funcional: Servicos Administrativos.

Superior hierarquico: Orgdo Executivo da Freguesia de Benavente.

Carreira: Assistente Técnico.

Categoria: Assistente Técnico.

Contetdo funcional da carreira, conforme anexo referido no n.2 2 do artigo
88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagio:

Fung¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios dominios de atuacéo
dos orgdos e servigos.

Local de trabalho: Instalagdes e area territorial da Freguesia de Benavente, sem
prejuizo das deslocagBes aplicaveis.

Horario: 09h00 - 12h30 e 14h00 - 17h30, sem prejuizo de outros horarios

aplicaveis.

Formacdo e Experiéncia

Habilitagdes académicas: 12.2 ano de escolaridade.
Experiéncia profissional: Experiéncia profissional no exercicio de tarefas

idénticas constitui um fator facilitador de adaptacao.
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Formagdo profissional: Formagdo profissional no exercicio de tarefas ldeny?as

constitui um fator facilitador de adaptac3o.

Competéncias

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

20 de setembro, referente a carreira de Assistente Técnico:

Orientacdo para a colaboragdo: estabelecer relacBes 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 cidaddo, otimizando a utilizacdo dos recursos,
garantindo elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da
atividade da Administragao Publica.

Gestdo do conhecimento: adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o

conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as informacdes e ao

conhecimento na Organizacio.

Andlise critica e resolugdo de problemas: recolher, interpretar e compreender
informagdo relacionada com a atividade, estabelecer relacdes e tirar conclusdes
l6gicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas,
utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas e recorrer a

diferentes fontes para encontrar solugbes em tempo util.

Responsabilidades

Garantir a qualidade e eficiéncia do atendimento aos fregueses;
Garantir o apoio administrativo ao Org3o Executivo;
Assegurar a realizagdo de variadas tarefas inerentes a adrea dos servicos

administrativos.

Tarefas/Atividades

Realizar o atendimento ao publico (telefénico e presencial) de acordo com as

normas internas;
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Executar todos os procedimentos administrativos inerentes a organizacéo,

o

arquivo e funcionamento interno da Freguesia;
Executar o registo de correspondéncia recebida e expedida;
Proceder a elaboragdo de atestados, oficios, atas e outros documentos;

Registar e manter atualizado a informacdo relativa aos cemitérios da Freguesia;

Realizar os procedimentos inerentes a contabilidade, tesouraria, patriménio,
aprovisionamento, contratacdo publica e recursos humanos;

Apoiar os 6rgdos autarquicos;

Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

Executar outras atividades enquadradas no conteudo funcional da carreira e
categoria de Assistente Técnico e as quais correspondem o grau de

complexidade funcional 2.

Instrumentos/equipamentos utilizados

Instrumentos e utensilios de escritério (computador, impressora, entre outros).

Aprovado em reunido de Qggdo Executivo de 30/06/2026.
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