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Divisao de Educacdo, Juventude e Biblioteca

I. DADOS DO ORGAO OU SERVICO

Entidade: Municipio de Avis

Morada: Largo Candido dos Reis 11, 7480-116 Avis
Telefone: 242 410 060

Endereco eletrénico: geral@cm-avis.pt

Pagina Eletrénica: www.cm-avis.pt

il. DADOS DO POSTO DE TRABALHO

Divisdo de Educagdo, Juventude e Biblioteca
Superior hierarquico: Presidente/Orgado Executivo

Competéncias Genéricas: (conforme anexo referido no n.2 2 do artigo 8.2 da Lei n.2 2/2004, de
15 de janeiro, na sua redacdo atual)

* Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir
0 cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servi¢co, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios;

* Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores em fungBes publicas e proporcionando lhes os adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
Servigo a prestar;

* Divulgar junto dos trabalhadores em fungBes publicas os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer asacdes
a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o
empenho e a assungdo de responsabilidades por parte dos trabalhadores em func¢des
publicas;

* Proceder de forma objetiva a avaliagio do mérito dos trabalhadores em funcdes
publicas, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se
empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

= |dentificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores em funcdes
publicas da sua unidade organica e propor a frequéncia das acdes de formacdo
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consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do

direito a autoformacdo;

= Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores em fun¢des publicas da sua unidade

organica;

® Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a

restituicdo de documentos aos interessados.

Competéncias Especificas:

Responsabilidade de apoiar na diregdo e coordenagdo nas areas que integram a (DEJB):

=  Educacgdo;
= Juventude;
= Biblioteca.

As atribuicbes e atividades de cada Divisdo encontram-se descritas no Regulamento de
Organizagdo dos Servigos Municipais, publicado pelo Aviso n.2 18487/2024/2 no Diario da

Republica n.2 163, 2.2 série de 23 de agosto de 2024.

Local de trabalho: Sede do Municipio de Avis.
Hordrio de trabalho: 09h00 as 17h00.
EQUIPAMENTOS

= Computador
= Material de escritdrio em geral;
= OQutros necessarios para as fungdes exercidas.

RELACIONAMENTOS
Interlocutores habituais

= Eleitos;

= Superiores hierdrquicos;

= Trabalhadores da sua divisdo e do Municipio em geral
= Entidades externas.

o
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Divisédo de Educagdo, Juventude e Biblioteca

Il. FORMACAO E EXPERIENCIA

HABILITACOES ACADEMICAS
Licenciatura.

FATORES FACILITADORES DA ADAPTACAO

Experiéncia Profissional: Nas areas de intervengdo do cargo e em fun¢des de chefe de divisdo.

EXIGENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

= Trabalhador/a em fungBes publicas contratado/a ou designado/a por tempo
indeterminado;

* Aptiddo para o exercicio de fun¢des de diregdo, coordenacio e controlo;

Quatro anos de experiéncia profissional em fung@es, cargos, carreiras ou categorias

para, cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.
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Orientagao para o Servigo Publico

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 reforcar a imagem de uma Administragdo Publica (AP) ao servico do interesse
coletivo. Traduz-se nos seguintes comportamentos: define e ou assegura as normas e 0s
procedimentos para garantir padrdes elevados de conduta ética na organizagdo, consistentes
com os principios e valores da AP; desenvolve, propde e controla o alinhamento organizacional
com os pressupostos do interesse publico; gere as atividades de equipas, unidade(s) organica(s)
ou entidade, garantindo um padrdo de conduta organizacional consistente com a missio da AP.

Orientagdo para a mudanga e inovagio

Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolugio e evidenciar abertura a
novas ideias e solugdes que permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros
da Administragdo Publica. Traduz-se nos seguintes comportamentos: Promove uma cultura de
inovagdo, assegurando a participagdo e a gestdo de processos de mudanga; promove a troca de
ideias, estimulando a discussdo e apoiando a contribui¢do dos outros com vista a inovagao; lidera
o desenvolvimento e a implementagdo de novas solugdes, considerando riscos, beneficios e
garantindo o alinhamento estratégico.

Orientagao para os resultados

Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidad3o, otimizando
a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a
sustentabilidade da atividade da Administragdo Publica. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos: estabelece metas ambiciosas, mas realistas, e garante que sdo
postas em pratica agbes preventivas/corretivas para que os resultados sejam alcangados; cria
procedimentos e praticas que incentivam a utilizagdo eficiente dos recursos e realiza avaliacbes
periddicas sobre a sustentabilidade das operagdes; concebe metas especificas e mensuraveis
para a qualidade, acompanhando o progresso através de métricas e indicadores de desempenho.

Orientagdo para a participacio

Garantir a participagdo dos cidaddos, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos
trabalhadores no processo de tomada de decisdo, na otimizacdo da resposta dos servigos
publicos e na estratégia da organizagdo. Traduz-se nos seguintes comportamentos: Implementa
iniciativas para o envolvimento dos cidaddos, agentes econdmicos e trabalhadores no ambito
das suas atividades; identifica canais de comunicagdo para interagir com os cidad3os, agentes
economicos e trabalhadores no ambito das atividades que coordena; implementa alteragbes nas
atividades que coordena, tendo em conta as preocupagdes, sugestdes e questdes dos cidadaos,
dos agentes econdmicos e dos trabalhadores.
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Gestdo e diregao da organizagao

Definir a estrutura da organizagdo, atender aos processos organizacionais, identificar
oportunidades de melhoria, gerir os recursos materiais de forma sustentada e os recursos
humanos de forma equilibrada e favoravel a criagdo de um ambiente de trabalho positivo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos: colabora na definigdo de estruturas organizacionais
que considerem as necessidades e dindmicas de partes especificas da organizac¢do; fomenta a
otimizagdo de processos na(s) unidade(s) orgdnica(s) que gere e antecipa melhorias necessarias,
concebendo solugdes de otimizagdo com impacto noutra(s) unidade(s) organica(s); estima de
forma realista e faz uma gestdo rigorosa e eficiente dos recursos financeiros, materiais e
humanos necessarios na(s) unidade(s) organica(s) que gere, considerando os principios de um
desenvolvimento sustentavel

Lideranga

Liderar grupos e distribuir o trabalho com base em capacidades e potencial, dar responsabilidade
aos outros e motiva-los para o desempenho elevado, acompanhando os colaboradores para
atingirem o seu maximo potencial, definir expectativas e padrdes claros para o desempenho,
estabelecer metas e prazos, disponibilizar a informag@o e recursos que assegurem a eficacia da
equipa. Traduz-se nos seguintes comportamentos: refor¢a a autonomia e promove a delegacdo
de autoridade e responsabilidade em todos os niveis da(s) unidade(s), orgénica(s)/entidade que
lidera; cria estratégias e programas que contribuem para o desenvolvimento continuo dos
trabalhadores, alinhado com as melhores praticas e necessidades futuras; fomenta uma cultura
de elevado desempenho e motivagao, desenvolvendo uma visdo partilhada e inspiradora do
valor da missd@o e objetivos da(s) unidade(s) organica(s)/entidade que gere e promovendo um
ambiente empoderador.

As competéncias acima mencionadas foram extraidas da lista que consta na Portaria n.2
236/2024/1, de 27 de setembro, referente aos Dirigentes Intermédios.

Aprovado em reunido de Orgdo Executivo em 12/03/2025.



