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ANEXOlWl a Atan27,de 23 de julho de 2020

Procedimento Concursal de recrutamento de dois assistentes opera-
cionais na drea de manutencao e seguranga para ocupaciao de dois
postos de trabalho em regime de contrato de trabalho em fungdes pii-
blicas por tempo indeterminado- Edital n? 1293/2019, de 21 de no-
vembro

FICHA DE AVALIACAO DA

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Competéncias

P Competéncia
Competéncia .
Questdes Presente Nao demons-
trada / Ausente

(nivel atingido) (nivel atingido)

COMPETENCIAS

Relaciona-
mento Inter-
pessoal

1- Gere adequadamente o seu
tempo de trabalho, preocu-
pando-se em cumprir os pra-
zos estipulados para as
diferentes atividades?
Imagine que Ihe remetem um
pedido para executar uma ta-
refa, dez minutos antes da sua
hora de saida; o que faz?

2 — Se tivesse que trabalhar o
relacionamento interpessoal,
acha que “desenvalver a co-
municagao”, "escutar cominte-
resse”, “falar de si”, e "adaptar-
se as diferencas” seriam ful-
crais?

Porqué?

3 - Achaque nao manter as
formalidades, falar nas horas
certas, exercitar a inteligéncia
emocional, partilhar detalhes
da vida pessoal, evitar disputas
e conflitos, ser sempre presta-
vel, escolher o didlogo sem fu-
gir a discussao, e ser arrogante
podem ser limites no relacio-

namento interpessocal?
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Diga porqué.

4 — Numa situagdo concretada
sua vida profissional em que
foi abordada por uma pessoa
que a tratou, de principio a fim,
por tu e outros termos muito
informais, como procedeu?

Se acontecer na ESMAE, como
acha que deve proceder?

Trabalho de
equipa e coo-
peragao

5 — Privilegia o trabalho indivi-
dual ou em equipa? Diga por-
qué?

6 - Imagine que |he era pedido
a ultima da hora que substitu-
{sse um colega gue ia assequ-
rar o turno da noite? Como
reagia? E o que faria?

7 - Imagine que na vinda para
o servi¢o tinha um acidente de
viagao. O que faria?

COMPETENCIAS

Responsabili-
dadedee
compromisso
com o Servigo

8 — Se tivesse gue definir um
Assistente Operacional de
gualidade, como o faria?

9 - Compreende aimportancia
da suafungao no contexto da
gestdo da Unidade Organica?
A gue deveres se encontra vin-
culada no ambito das funcées?

10 - Defina assiduidade e pon-
tualidade.

Se os violar que consequéncias
podem dai advir?

11- )3 teve algum tipo de con-
flito com algum colega?

Como geriu o processo e como
procurou resalver a questao?

12 - Perante uma ordem diri-
gida de forma autoritaria e
agressiva, qual é a sua pos-
tura?

E que garantias poderia usar?
Se achar que aordem €ilegal, 0
que fard?
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13- No seu relacionamento JV !
comum colega, como reage ‘
quando deteta um erro?
Que medidas adota?

14 - Preocupa-se em alargar

1

s os seus conhecimentos e ex-
= v . eriéncia profissional para me-
3 g Conhecu.m en- Fhor respolzder as exig%ncias
o L | tos Profissio- do servico?

= E |_1ais. )

; bt ?;Li:::'sd; 15- Identifica claramente
4 questdes con- quais sao as_ﬂfngﬁes a’desem—
v = cretas. as penharlna atividade objeto do
o E quais'se procedimento, nomeadamente
& 5 | transcrevem | €™M sededeatendimentoe

5 w abaixo) gestao de acessos?

oz Quais as que desempenha ou
§ desempenhou na drea?

Questao 1- Como vé o papel dum assistente operacional na ESMAE ou qualquer outra escola?
Nas escolas, 0s assistentes operacionais sao os funciondrios que asseguram o bom funciona-
mento dos espagos, atuando muitas vezes como interlocutores e facilitadores entre os professo
res e o5 alunos. De entre as diversas atividades que o assistente operacional pode desempenhar
numa escola conta-se por exemplo o atendimento na secretaria, cafetaria e refeitrios da institui-
¢ao de ensino.

Questao 2 - Além de saber trabalhar em equipa e ter bom relacionamento interpessoal, que outra
competéncia considera ser muito importante no papel dum assistente operacional?

Estar orientado paraa Seguranca. Témde lidar a toda a hora com pessoas muitas vezes anecessitar
de auxilio e protegao, logo é fundamental que conhegam e executem as normas de Seguranca, Hi
giene e Saudde no Trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou
ambientais.

Questao 3 - Que fungdes sao normalmente atribuidas a um assistente operacional?
Independentemente do tipo de instituicdo em que trabalhe, sao atribuidas normalmente fungdes
de:

Natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, obedecendo a diretivas especificas cujos
graus de complexidade variam;

Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servi-
0s, as quais exigem normalmente algum esforgo fisico;

Responsabilidade pela guarda, uso e manutencao corretos por si ou por terceiro de equipamentos,
podendo ter que efetuar exercicios de manutencao e repara¢do dos mesmos.
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Questio 4 - Numa situacdo de Atendimento com um interlocutor dificil, que comportamentos
procuraria adotar?

Ser tdo neutro quanto possivel.

N3o atribuiria previamente “certos” e “errados”.

Controlar a emissao de juizos de valor.

Encorajar a falar do que o preccupa / precisa para poder encaminhar para a pessoa certa.
Demonstrar disponibilidade e confianca.

Utilizar vocabuldrio adequado do ponto de vista pessoal e técnico.

Questio 5 — No Aviso de Abertura mencionava-se que 0s/as candidatos/as com quem vier a ser
celebrado contrato de trabalho, podem ter de “executa outras tarefas simples, ndo especificadas,

de cardter manual, para as quais se requer esforgo fisico e conhecimentos priticos”; isto esta cor-
reto? E é justo e/ou legitimo?
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