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MAPA DE PESSOAL 2017

Numero de postos de trabalho
Cargos / Carreiras / Categorias Ocapatos Alprover Co:::::;zde
RIJEPTI RJEPTD | RIEPTI | RJEPTD

Dirigente Intermédio de 22 grau 6
Dirigente Intermédio de 32 grau d
Técnico Superior 37 5 ar 1
Especialista de Informatica 1
Coordenador Técnico 2 B*
Assistente técnico 38 3 15"
Encarregado Operacional 1
Assistente Operacional 139 8 4

TOTAL 218 16 23 5 7

RJEPTI- Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
RJEPTD- Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado
* Trabalhadores que se encontram em mobilidade



Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Mapa de Pessoal 2017 )

Area de formagio Postos de trabalho ocupados
académica e/ou Tempo Tempo Comissdo
profissional Indetermin. | Determin. Servico

Cargo / Carreira /
Categoria

Postos de trabalho vagos/a recrutar ||

Tempo
Indetermin.

Tempo | Comissdo |

Determin. || Servico ||

GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS DA AUTARQUIA

Assessoria técnico-administrativa aos eleitos locais, designadamente, nos dominios do secretariado, informagdo
e relagdes publicas; preparagdo, organizacdo e encaminhamento de todo o expediente dos eleitos; ligagdo com
os 6rgdos colegiais do municipio e freguesias; ligagdo aos organismos e entidades em que o Municipio ou a
Camara participam; implementagdo dos procedimentos necessarios para a realizagdo de reunides do presidente
e vereadores, audiéncias e cumprimento de agdes agendadas.

Assistente Técnico 129 Ano 2

Exercem fungdes de
secretdrios no Gabinete de
Apoio Pessoal;

Presidente / Vereador

SOMA 2 0 0

GABINETE DE SANIDADE PECUARIA

|Exercer as fungbes de médico veterinario, nomeadamente, colaborar na execugdo das tarefas de inspegdo higio-
sanitaria e controlo higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e
dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir
parecer, nas termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior;
elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagdo relativa ac movimento necrolégico dos animais; notificar
de imediato as doencas de declaracdo obrigatdria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas
pela autoridade sanitdria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doencas de cardcter
epizodtico; emitir guias sanitdrias de transito; participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterindria nacional do respetivo municipio; colaborar na realizagdo do
recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou econémico e prestar informagdo técnica
sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo e de transformagdo de produtos
de origem animal.

Técnico Superior Licenciatura 1.

SOMA 1 0 0

GABINETE TECNICO FLORESTAL

Exercer as funcdes de engenheiro florestal, nomeadamente prestar apoio a tramitagdo de processos
relacionados com a mobilizagdo de solos para efeitos de arborizagdo, produzir informagdo documental diversa
respeitante a medidas de Defesa da Floresta Contra Incéndios nomeadamente o Plano Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndios, respeitante @ Comissdo Municipal de Protecdo Civil, nomeadamente o Plano
Municipal de Emergéncia de Protecdo Civil de Anadia. Devera ainda prestar colaboragdo em trabalhos
relacionados com as atividades de planeamento e ordenamento do territdrio.

Técnico Superior Licenciatura 1

SOMA 1 0 0

ESPACO CIDADAO

Assegurar o funcionamento do espago cidaddo, nomeadamente, estudar, planear, programar, avaliar e aplicar
métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
|geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgdos e servigos; Exerce
estas funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado e
desenvolve funcdes, que se enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, tendo em vista assegurar o
funcionamento e o atendimento digital assistido no ambite do "Espago do Cidaddo".

Técnico Superior Licenciatura 1

SOMA 1 0 0
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Mapa de Pessoal 2017

profissio

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

As previstas Lei n.¢ 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptacdo a Administracdo Local da lei n.2 2/2004
de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servicos Municipais, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

Chefe Divisdo

Licenciatura

SOMA

0

0

SUBUNIDADE ORGANICA DE ADMINISTRACAO E DE GESTAO RECURSOS HUMANOS

As previstas no despacho n2 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados é responsavel;
programacéo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientagdes e diretivas
superiores; organizagdo de processos e elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da respetiva seccdo; gestdo corrente dos respetivos servigos; atendimento de utentes e prestagio de
informacdo sobre assuntos especificos da sua drea de atuagdo.

Coordenador
Técnico

122 Ano

Exercer fungdes de técnico-administrativas, nomeadamente, no dmbito da organizacdo e atualizagdo do
cadastro de pessoal; aplicacdo da legislacdo relativa a carreiras; organizacdo de processos de acidentes de
trabalho; controlo e tratamento da assiduidade; colaboragdo no desenvolvimento dos processos técnicos e
administrativos de avaliagdo de pessoal e na elaboragdo do balango social; processamento de vencimentos e
abonos; organizagdo e atualizagdo dos processos referentes a prestagbes sociais; elaboracdo de mapas de
quotizacdo para as diversas entidades; execugdo dos procedimentos administrativos relativos aos recursos
integrados no ambito de programas de atividade ocupacional.

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

122 Ano

Escolaridade
Obrigatdria

o e e

2

|Encontra-se em mobilidade na
carreira de coordenador
técnico

e e ——————

4
Encontram-se em mobilidade
na carreira de assistente
técnico

SOMA

3

SECCAO ADMINISTRACAO GERAL APOIO AOS ORGAOS MUNICI

PAIS

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, funcdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados € responsdvel;
programacéo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com crientagdes e diretivas
superiores; organizagio de processos e elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da respetiva secgiio; gestdo corrente dos respetivos servicos; atendimento de utentes e prestacdo de
informagdo sobre assuntos especificos da sua drea de atuagdo.

Coordenador
Técnico

12¢ Ano

Exercer funcbes de técnico-administrativas, nomeadamente, proceder a abertura didria da correspondéncia
recebida na Camara Municipal, bem como executar as tarefas inerentes a classificagdo e distribuicdo da mesma
e outros documentos, nomeadamente através do aplicagdo de informatica referente ao Sistema de Gestdo
Documental “SGD” ; controlar o andamento da correspondéncia recebida e informar o superior hierdrquico das
eventuais retengdes ou erros de registo ou remessa; assegurar todo o expediente e arquivo da seccdo;
assegurar a escrituracao do expediente ndo especialmente distribuido a outros servicos; elaborar, em matéria
de arquivo, estatisticas do servigo, preencher os respetivos impressos e remeté-los as entidades competentes,
se tal for determinado, nos prazos legais; catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a
todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servicos municipais; elaborar o
expediente relativo ao recenseamento militar; elaborar o expediente relativo aos processos eleitorais; assegurar
a ligagdo com os arquivos correntes, de cada unidade organica, de modo a garantir uma correta gestdo do
arquivo geral; propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagao de documentos; velar pela
conservacdo dos documentos arquivados; escriturar os livros ou suportes informaticos proprios da secgdo e
assegurar a sua conservagao e guarda.

Assistente Técnico

122 Ano

SOMA
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /

Area de formagio
académica efou

Postos de trabalho ocupados

Tempo

Tempo
Determin.

Comissdo

Postos de trabalhio vagos/a recrutar |

Tempo

Tempo

Comissdo

Categoria

SERVICO

profissional
TAXAS E LICENCAS

Indetermin.

Servico

Indetermin. |

Determin. |

Servico

Garantir a realizacdo das tarefas inerentes ao licenciamento e registo em matéria de publicidade, de ocupagdo
da via publica exceto para obras, de venda ambulante, de exercicio da caga, de armas e respetivo uso, de
condugdo e de veiculos, e outros ndo especificados nem particularmente afetos a outros servigos; Garantir a
lliquidacdo de taxas e tarifas ndo cometida a outro ou outros servigos; Executar, de um modo geral, todas as

Encontra-se 1(um) em
mobilidade na carreira de
Técnico Superior

tarefas administrativas que, ndo se encontrando cometidas a outras secgdes, tenham como finalidade a|Assistente Técnico 122 Ano 2
arrecadagio de receitas; Organizar os processos de venda de direitos sobre terrenos para sepulturas perpétuas
e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo; Assegurar todo o expediente e arquivo da secgdo.

SOMA 2 0 0 0 0 0

SERVICO ADMINISTRACAO SECRETARIADO A CAMARA MUNICIPAL

Exercer funcdes de ligagdo com os oOrgdos colegiais do municipio e freguesias; ligagdo aos organismos e
entidades em que o municipio ou a Camara participam; implementagdo dos procedimentos necessérios para a
realizacdo de reunides do presidente e vereadores, audiéncias e cumprimento de ages agendadas; elabora as|Assistente Técnico 122 Ano 1
atas do Executivo e da Assembleia Municipal, proceda & sua colocagdo na pagina da internet

SOMA 1 0 0 0 0 0

SUBUNIDADE ORGANICA DE EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS
As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungées de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados é responsavel;
programacdo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientagbes e diretivas Ganrdenadar
superiores; organizagdo de processos e elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia Técnico 122 Ano i !
da respetiva seccdo; gestdo corrente dos respetivos servicos; atendimento de utentes e prestagdo de
informacdo sobre assuntos especificos da sua drea de atuagdo.
Exercer fungdes de técnico-administrativas de apoio as atividades do servigo registado, redagdo e arquivo de Encontra-se em mobilidade na
expediente, elaboracdo de oficios e informagdes, organizagdo e tratamento de processos em curso no servico,|Assistente Técnico 122 Ano il il carreira de coordenador
prestacdo de informagdes e atendimento a utentes técnico
Assistente Escolaridade 1 |Encontra-se em mobilidade na
Operacional Obrigatdria carreira de assistente técnico
SOMA 2 0 0 2 0 0
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SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTRATOS PUBLICOS E NOTARIADO

Mapa de Pessoal 2017

profissio

As previstas no despacho n2 8076/2016, publicado no Diério da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados € responsavel;
programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientagdes e diretivas
superiores; organizagdo de processos e elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da respetiva secgdo; pgestdo corrente dos respetivos servigos; atendimento de utentes e prestacdo de
informagdo sobre assuntos especificos da sua drea de atuagdo.

Coordenador
Técnico

122 Ano

Executar as tarefas necessdrias a pratica dos atos a celebrar pelo notério privativo do municipio; Elaborar o
registo e relagdes de escrituras e envid-las as entidades competentes; Preencher verbetes onomasticos dos
outorgantes e manté-los devidamente ordenados; Preencher verbetes estatisticos e envid-los ao Ministério da
Justiga; Executar as tarefas necessarias a pratica dos atos de contratacdo da execugdo de empreitadas e de
fornecimentos de bens e servicos, a celebrar com intervengdo do oficial publico designado para o efeito;
Liquidar as contas dos atos e emitir as guias de receita respetivas; Organizar e remeter 0s processos que
carecem de fiscalizagdo prévia pelo Tribunal de Contas; Manter todos os processos devidamente ordenados e
instruidos; Executar o servico da delegagdo da Dire¢do Geral dos Espetaculos; Assegurar o expediente e arquivo
do gabinete.

Assistente Técnico

1292 Ano

Encontra-se em mobilidade na
carreira de coordenador
técnico

SOMA

SERVICO DE APOIO JURIDICO

Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas
do municipio; elaborar pareceres e informagbes sobre a interpretacéo e aplicagdo da legislagdo, bem como|
normas e regulamentos internos; recolher, tratar e difundir legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo necessaria ao servico em que esta integrado; pode ser incumbido de coordenar e superintender na
atividade de outros profissionais e, bem assim, de acompanhar processos judiciais.

Técnico Superior

Licenciatura

1{um) Exerce o cargo de Chefe
de Divisdo, em Comissdo de
Servigo

SOMA

2

SERVICO DAS TECNOLOGIAS INFORMAGAO E COMUNICACAO

Colaborar no estudo, definicdo, concegdo e implementagdo do sistema de informagdo; garantir a integragdo,
normalizagdo e coeréncia de todo o sistema; proceder ao levantamento e manter atualizado o inventério dos
meios necessarios ao sistema de informagdo; colaborar na gestdo das aplicagdes; propor e aplicar critérios de
seguranca e de privacidade dos dados e dos programas; estuda e define as regras de seguranga dos
equipamentos e das aplicacdes e os procedimentos de recuperagao em caso de falha; propor a definicdo das
infraestruturas tecnolégicas; exercer as fungdes de administrador de bases de dados e de sistemas e de
administracdo de dados; participar na concegdo, implementar, manter e atualizagdo da rede de comunicagdes e
na gestdo dos respetivos suportes l6gicos e equipamentos; elaborar normas e documentagdo técnica nos seus
dominios de atuagdo.

Especialista
Informatica

Licenciatura

Desenvolver atividades inerentes ao servico de assisténcia técnica e apoio ao utilizador, com conhecimentos a
nivel da microinformatica e suporte ao utilizador; sélidos conhecimentos no suporte a sistemas em ambiente
Windows, Linux, hardware, redes, base de dados AIRC, plataforma vortal, com vista a interagir com os
trabalhadores em situagdes ligadas a utilizagdo dos recursos e resolugdo de problemas.

Técnica Superior

Licenciatura

Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; prestar
informagdes, dentro do seu ambito; registar o movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as
mensagens que respeitem a assuntos de servico e transmite-as por escrito ou oralmente; zelar pela conservagao
do material a sua guarda; participar as entidades avarias detetadas.

Assistente
Operacional

Telefonista

SOMA
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /
Categoria

Area de formagio

académica efou
profissional

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA PATRIMONIAL E CONTROLO ORCAMENTAL

Postos de trabalho ocupados

Tempo Tempo Comissio
Indetermin. Determin. Servigo

Postos de trabalho vagos/a recrutar

Tempo
Indetermin.

Tempo

. Determin. ||

Comissdo

Servico ||

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo a Administracdo Local da lei n.? 2/2004
de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizacdo de Servicos Municipais, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

Chefe Divisdo

Licenciatura

SOMA

0

SUBUNIDADE ORGANICA NA AREA DA CONTABILIDADE

Garantir, ap6s rececdo dos necessarios elementos por parte dos diferentes servicos, a elaboragdo dos projetos
dos orcamentos e das grandes opges do plano e das respetivas modificagGes (revisdes e alteragdes); Garantir a
elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e respetivo relatorio de gestdo; Assegurar uma atividade
regular de informagdo interna relativa a situagdo financeira do Municipio; Estudar e propor formas para a
uniformizagdo de critérios de classificagdo orgamental e patrimonial; Acompanhar e fiscalizar os servigos de
tesouraria; Facultar a Camara um claro e continuo conhecimento da situagdo econdmico-financeira do
municipio, e da evolugdo dos gastos por unidade organica; Assegurar a elaboracdo e remessa as entidades
competentes dos elementos obrigatdrios por lei.

Técnico Superior

Licenciatura

Exerce o cargo de Chefe de
Divisdo, em Comissdo de
Servico

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Diario da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da sec¢do, por cujos resultados responsavel;
programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientacOes e diretivas)
superiores; organizagdo de processos e elaboragdo de pareceres e informages sobre assuntos da competéncia
da respetiva seccdo; gestdo corrente dos respetivos servigos; atendimento de utentes e prestacdo de
informacéo sobre assuntos especificos da sua area de atuagdo.

Coordenador
Técnico

122 Ano

Exercer funcGes de técnico profissional de contabilidade 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 varios dominios de atuacdo dos Grgdos e servigos. Para além das
funcdes descritas, deve ainda proceder a partir de instrugdes e orientagBes precisas, a recolha, tratamento, e
escrituracdo dos dados referentes as operagdes contabilisticas; aplicar conhecimentos de técnicas relacionadas
com fiscalidade e planos contabilisticos; executar todo o servico de expediente geral, nomeadamente
documentas respeitantes aos servicos de contabilidade; apoiar na elaboragdo dos documentos previsionais e de
prestacdo de contas.

Assistente Técnico

12¢ Ano

Exercer fungdes 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 atua¢do comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuagio dos 6rgdos e servigos. Para além das funcdes descritas, deve ainda proceder a
partir de instrugdes e orientagdes precisas, a recolha, tratamento, e escrituragdo dos dados referentes as
operacdes contabilisticas; aplicar conhecimentos de técnicas relacionadas com fiscalidade e planos
contabilisticos; executar todo o servico de expediente geral, nomeadamente documentos respeitantes aos
servicos de contabilidade; apoiar na elaboragdo dos documentos previsionais e de prestagdo de contas.

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

122 Ano

Escolaridade obrigatdria

e — e — ——— ]

Encontra-se 1{um) em
mobilidade na carreira de
coordenador técnico

Encontra-se 1 (um) em
mobilidade na carreira de
assistente técnico

SOMA

Pagina 5/ 23



) Mapa de Pessoal 2017 ) (

Area de formacao Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar |
académica e/ou Tempo Tempo Comissdo Tempo Tempo || Comissio |
profissional Indetermin, Determin. Servico Indetermin.. || Determin. || Servico |

SERVICO DE APROVISIONAMENTO

Cargo / Carreira /
Categoria

Atribuicdes / Competéncias / Atividades

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados é responsével;
programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientagBes e diretivas -

superiores; organizacdo de processos e elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia Técnico 122 Ano 1
da respetiva seccdo; gestdo corrente dos respetivos servigos; atendimento de utentes e prestacdo de

informagdo sobre assuntos especificos da sua area de atuagdo.

Efetuar estudos de mercado na Otica qualidade/preco e proceder as respetivas aquisi¢des; Proceder a execugdo
das ages prévias necessdrias aos diferentes procedimentos de aquisigdo de bens e servigos, nas condigbes
legalmente impostas, e acompanhar o respetivo processo nas diferentes fases do seu desenvolvimento;
Proceder, apés rececdo dos cadernos de encargos devidamente elaborados pelos servigos responsaveis, a
execugdo das restantes agdes prévias necessarias aos procedimentos para aquisigdes da responsabilidade de
outros servigos; Registar e zelar pelo cumprimento dos centratos de manutengdo e assisténcia técnica que
tiveram origem nos diferentes servigos municipais; Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com
critérios pré-estabelecidos; Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros, Assistente Técnico 122 Ano 1
necessarios ao funcionamento dos servigos e controlo das existéncias; Satisfazer os pedidos de materiais ou
equipamentos ndo existentes em armazém, colaborando na celebragdo de contratos de fornecimentos, nos
termos da legislacio em vigor; Manter atualizados os ficheiros dos consumos de cada servico, permitindo uma
informacdo atempada e facil de cada um; Proceder a execugdo das demais fungbes de cardcter técnico-
administrativo, inerentes a aquisicdo de bens e servicos, designadamente todo o tipo de requisi¢des para
posterior cabimento e ou compromisso.

SOMA 2 0 0 0 0 0
SERVICO TESOURARIA

Promover a arrecadacdo de receitas virtuais e eventuais e pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrugdes do servigo; proceder a guarda de valores monetdrios; controlar as
contas bancérias do Municipio; efetuar nas instituicdes bancdrias, os levantamentos, os depositos e as
transferéncias de fundos; movimentar, em conjuntoc com o Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicbes bancarias; manter devidamente
escriturados os documentos de tesouraria, cumpridas as disposi¢des legais e regulamentares sobre a matéria;
elaborar os didrios de tesouraria e resumos didrios, remetendo-os a contabilidade com os respetivos|Assistente Técnico 122 Ano 1
documentos de receita e despesa; elaborar balancetes diarios e mensais de tesouraria e balangos mensais de
tesouraria; efetuar pagamentos de ordens de pagamento, depois de cumpridas as condi¢des necessarias a sua
efetivacdo nos termos legais; elaborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso;
desenvolver todas as tarefas que Ihe forem atribuidas por despacho superior.

SOMA 1 0 0 0 0 0
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /

Categoria

Area de formagio
académica efou
profissional

SERVICO PATRIMONIO

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin,

Tempo
Determin.

Comissdo
Servigo

Postos de trabalho vagos/a recrutar
Comissdo
Servico |

Tempo
Indetermin.

Tempo

| Determin. |

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens do municipio e sua afetagdo; proceder ao
registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobilirio e equipamentos existentes nos servigos ou
cedidos pela Cdmara Municipal a outros organismos do Estado; promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na
conservatoria do registo predial de todos os bens préprios imobilidrios do municipio; acompanhar todos os
processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e alienagdo de bens méveis e iméveis da
Camara Municipal, atentas as regras estabelecidas pelo POCAL e demais legislagdo aplicavel; informar a Divisdo
de Informatica das alteragdes ao patriménio municipal para atualizagdo no SIG; estabelecer e fiscalizar o
sistema de responsabilizagdo sectorial pelos bens afetos a cada servigo; proceder ao inventério anual; proceder
a conferéncias fisicas — coordenar as verificacdes periodicas e parciais, de acordo com as necessidades do
servico e em cumprimento do plano anual de acompanhamento e controlo que deve propor ac 6rgdo executivo;
fornecer ao servico competente os elementos necessarios ao estabelecimento de sistema de seguros adequado
ao patrimonio; desenvolver todas as tarefas que Ihe forem atribuidas por despacho superior.

Técnico Superior

Licenciatura

Exercer fun¢des técnico-administrativas na area do patrimoénio, designadamente, no dmbito da organizagdo e
atualizacdo do inventédrio e cadastre de todos os bens do municipio; organizar e atualizar de processos e
ficheiros relativos aos seguros de todos os bens municipais; organizar dos processos de alienagdo do patriménio
mavel ou de abate; organizar e gestdo dos processos de atribuigdo de fogos municipais; organizar e gestdo das
concessdes de bens ou servigas do municipio.

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

12¢ Ano

Escolaridade
Obrigatdria

|Encontra-se em mobilidade na
carreira de assistente técnico

SOMA

SERVI

CO COMERCIAL

Exercer fungdes de assistente administrativo , que se enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo
em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servicos; executar
predominantemente as seguintes tarefas: assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os vdrios érgdos e
entre estes e 0s particulares, através do registo, redagdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas
de comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de texto; tratar informacdo, recolhendo e efetuando
tratamentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes: recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados
relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de fundo de maneiro;
recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade
com a legislaciio existente; organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situacdo de pessoal e a
aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, instalacbes ou servigos; participar, quando for caso disso,
em operagdes de langamento.

1
Assistente Técnico

122 Ano

Exercer funcbes de auxiliar administrativo, nomeadamente, executar atos de secretariado e demais tarefas de
apoio administrativo necessarios ao funcionamento do Departamento; elabora os registos e organiza a
tramitagdo dos processos e 0 seu arquivo.

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatdria

Exercer fungdes de fiscal de leituras e cobrangas, nomeadamente fazer cumprir os regulamentos, posturas,
editais e demais normas em vigor no ambito da sua competéncia de fiscalizacdo da leitura de contadores de
consumos; informar e verificar o fundamento de reclamagées dos consumidores; informar os servicos de factos
anomalos; fazer relatérios da atividade da sua drea.

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatdria

Encontra-se em mobilidade na
carreira de assistente técnico
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Area de formagéio Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar |
académica e/ou Tempo Tempo Comissio Tempo Tempo | Comissdo Obs.

Cargo / Carreira /

Atribuicbes / Competéncias / Atividades

| Categoria
O I N N 5 0 n v By o b mpntt BUTUC LF L SR s o SR S g | ‘i | profissional || Indetermin. || Determin. Servico || Indetermin, || Determin. || Servico | 2 : o T
Exercer fungdes de leitor — cobrador de consumos, nomeadamente ler contadores nas casas dos consumidores, ) _ Encontra-se 1 (um) em
os nimeros relativos aos gastos de dgua, anota-los em equipamentos informaticos, nomeadamente PDA -| ~ Assistente Esco'laﬂdafie 5 mobilidade na carreira de
recetor de leituras. Operacional Obrigatdria assistente técnico
SOMA 8 0 0 2 0 0
SERVICO DE ARMAZEM
Responsavel pelo economato do Municipio; desenvolver de fungdes técnico-administrativas de apoio as
atividades da divisdo: rececionar, entregar e arquivar expediente; organizar e tratar de processos em curso no|Assistente Técnico T 1
servico; organizar e atualizar os ficheiros da divisdo; prestar informagdes e atendimento de utentes. / Admin. no
Receber, armazenar, distribuir e registar de materiais diversos; proceder a gestdo dos bens armazenados;
controlar a distribuicio de materiais e respetivo registo; articular com o servico de aprovisionamento no ambito|Assistente Técnico 136 Ang 1
do funcionamento do sistema de gestdo do armazém. / Armaz.
SOMA 2 0 0 0 0 0

DIVISAO DESENVOLVIMENTO HUMANO CULTURAL E SOCIAL

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que pracedeu & adaptagdo a Administragdo Local da lei n.2 2/2004
de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servigos Municipais, publicade no
Diario da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

Chefe de Divisdo Licenciatura 1

SOMA 0 0 1 0 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DA EDUCACAO

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados é responsavel;
programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientagbes e diretivas aordenador

superiores; organizagao de processos e elaboracdo de pareceres e informag@es sobre assuntos da competéncia Técnico 122 Ano 1
da respetiva seccdo; gestdo corrente dos respetivos servicos; atendimento de utentes e prestacdo de

informagdo sobre assuntos especificos da sua area de atuacéo.

Exercer fung@es no gabinete de educagdo , nomeadamente, identificar e promover de iniciativas no ambito da 1(um) Exerce o cargo de Chefe
educacdo, do desporto e dos tempos livres que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos, de Divisdo, em Comissdo de
nomeadamente administrando programas de apoio ao desenvolvimento da comunidade educativa e desportiva, Servigo

e de ocupacdo dos tempos livres; programar e gerir o parque escolar e desportivo do municipio, e respetivo
equipamento, incluindo outros equipamentos educativos como a escola fixa de transito, em articulagdo com
outros 6rgdos e instituicdes do sector, quando necessario; implementar e gerir os servigos prestados pelo
municipio nesta drea, nomeadamente servicos de apoio a familia e agdo social escolar, transportes escolares,
refeicdes e outros que se considerem relevantes; implementacdo e gestdo dos servicos prestados pelo
municipio nesta area, nomeadamente servicos de apoio a familia e acdo social escolar, transportes escolares
refeicGes e outros que se considerem relevantes.

Técnico Superior Licenciatura 2

Exercer fungdes na area de desporto , nomeadamente, planear, elaborar, organizar e controlar de agdes
desportivas; gerir e racionalizar de recursos humanos e materiais desportivos; concegdo e aplicagdo de projetos
de desenvolvimento desportivo; desenvolver projetos e acdes ao nivel da intervengdo nas coletividades, de
acordo com o projeto de desenvolvimento desportivo; orientacdo, acompanhamento e desenvolvimento de
treino de jovens nos varios escaldes de formagdo desportiva; coadjuvar o diretor técnico da piscina na
implementacgdo e dinamizaciio de atividades curriculares e de lazer; lecionar as aulas da escola de natagdo e
aulas de hidroginastica.

Técnico Superior Licenciatura 5 2
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Atribuicbes / Competéncias / Atividades

== — - ———— —

Desenvolver fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade-processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o
funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestagdo de bens e servicos; executar predominantemente as|
seguintes tarefas: assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios Orgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
assegurar trabalhos de processamento de texto; tratar informagdo, recolher e efetuar tratamentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /
Categoria

Areade formacao

académica efou
profissional

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Comissdo
Servico

Postos de trabalho vagos/a recrutar

Tempo
Indetermin.

Tempo

Determin. |

Comissdo
Servico

Encontra-se 1(um) em
mobilidade na carreira de
coordenador técnico

existentes: recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transagdes financeiras e|Assistente Técnico 122 Ano 5 1
contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de fundo de maneiro; recolher, examinar e conferir
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente; organizar,
calcular e desenvolver os processos relativos a situacdo de pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instala¢des ou servicos; participar, quando for caso disso, em operacdes de langamento.
Exercer fungdes de auxiliar administrativo , nomeadamente executar atos de secretariado e demais tarefas de Encontra-se em mobilidade na
apoio administrativo necessarios ao funcionamento do departamento; elaborar os registos e organiza a Assistente Escolaridade 1 carreira de assistente técnico
tramitacdo dos processos e o seu arquivo. Operacional Obrigatéria
Exercer fungdes de auxiliar servicos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes;
colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; auxiliar a execucdo de cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacao e distribuicdo; executar Assistente Escolaridade
outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforco fisico e Operacional Obrigatdria 25 2
conhecimentos praticos.
Exercer funcdes de nadador-salvador, nomeadamente salvaguardar a seguranca e prestagdo de primeiros)
socorros aos utentes; manter a seguranga nos acessos e cais das piscinas; colaborar com os técnicos de natagdo| ~ Assistente Nadador-Salvador 3
quando solicitado superiormente. Operacional
Exercer funcdes de cozinheiro, nomeadamente, organizar e coordenar os trabalhos na cozinha, refeitdrio ou
bufete, tarefas cometidas a funcdo de cozinheiro; confecionar e servir as refeicdes e outros alimentos; prestar
as informacdes necessdrias para a aquisicdo de géneros e controlar os bens consumidos diariamente; assegurar Assistente Escolaridade
a limpeza e arrumacdo das instalagdes equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitdrio e do bufete, bem|  Qperacional Obrigatéria 3
COMO a sua conservagao.
Exercer fungtes de cantoneiro de limpeza , nomeadamente, remover lixos e equiparados, varrer e limpar ruas;
limpar sarjetas; lavar vias publicas; limpar chafariz; remover lixeiras; extirpar ervas. Assistente Escolaridade 2

Operacional Obrigatdria

SOMA 45 3 0 1 0 0
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Atribuicbes / Competéncias / Atividades

Mapa de Pessoal 2017

Area de formacio
académica efou
profissional

Cargo / Carreira /
Categoria

Postos de trabalho ocupados
Tempo
Indetermin.

| Postos de trabalho vagos/a recrutar

SERVICO CULTURAL E SOCIAL

Exercer fungdes de servico social , nomeadamente, colaborar na resolucdo de problemas de adaptagdo e
readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou
psicologica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o
diagndstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; estudar, conjuntamente
com os individuos, das solugdes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do equipamento social de
que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servicos sociais, obras de beneficéncia e
empregadores; colaborar na resolugdo dos seus problemas, fomentando uma decisdo responsavel; ajudar os
individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-os para a
realizacdo de uma agdo util a sociedade, pondo em execugdio programas que correspondem aos Seus interesses;
auxiliar as familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através dos
seus préprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes servicos lhes oferecem; tomar
consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participagdo na criagdo de servicos proprios para os
resolver, em colaboragdo com as entidades administrativas que representam os varios grupos, do modo a
contribuir para a humanizacdo das estruturas e dos quadros sociais; realizar estudos de cardcter social e
reunides de elementos para estudos interdisciplinares; realizar trabalhos de investigagdo, em ordem ao
aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais; aplicar processos de atuagdo, tais como entrevistas,

Exercer funcdes de Psicdlogo, nomeadamente, elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar apoio técnico,
tendo em vista o conhecimento de caréncias sociais das populagdes; prestar acompanhamento psicologico as
criangas do 12 ciclo do Ensino Basico; exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuictes que Ihe
sio cometidas por lei, despachos ou deliberagbes ou determinacdo superior; prestar apoio a Comissdo de
Protecdo de Criangas e Jovens em Risco.

Exercer funcdes de assistente técnico de biblioteca e documentagdo, nomeadamente, incumbir genericamente,
utilizando sistemas naturais ou automatizados, realizar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a
catalogacdo, a cotagdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catdlogos, os servicos de
atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagdo de instrumentos de difusdo,
aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de documentacdo de acordo com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos.

Exercer funcdes de assistente administrativo, nomeadamente, desenvolver funcdes, que se enquadram em
diretivas gerais de dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da
prestacdo de bens e servicos; executar predominantemente as seguintes tarefas: assegurar a transmissdo da
comunicacdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de texto; tratar
infarmacéo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes: recolher examinar, conferir e
proceder a escrituragdo de dados relativos as transacdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a
movimentacdo de fundo de maneiro; recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagdes
ou notas, em conformidade com a legislagdo existente; organizar, calcular e desenvolver os processos relativos
4 situagdo de pessoal e & aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos;
participar, quando for caso disso, em operagdes de lancamento.

Exercer funcdes de auxiliar administrativo, nomeadamente, executar atos de secretariado e demais tarefas de
apoio administrativo necessarios ao funcionamento do departamento; elaborar os registos e organiza a
tramitacdo dos processos e 0 seu arquivo.

|Encontram-se em mobilidade
na carreira de assistente
técnico

Técnico Superior Licenciatura
Técnico Superior Licenciatura
Assistente Técnico 12¢ Ano
Assistente Técnico 12¢ Ano
Assistente Escolaridade
Operacional Obrigatdria
SOMA
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Mapa de Pessoal 2017 ]

Area de formacgiio Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar
Cargo / Carreira / : ] - -
Atribuicées / Competéncias / Atividades Catertia académica efou Tempo Tempo Comissao Tempo Tempo || Comissio
i AR e s e il | LA profissional Indetermin. Determin. Servigo Indetermin. | Determin. || Servico |
SERVICO DE COMUNICACﬁO E CULTURA
Exercer fungdes na comunicagdo, nomeadamente, gestdo da Pégina do Municipio, apresentagio e conteddos;
contetidos multimédia; elaborar as notas de imprensa sobre as agdes desenvolvidas pelo Municipio e ligagdo| Técnico Superior Licenciatura 2
com a comunicagdo social.
Desenvolvimento de fungdes no dmbito da comunicagdo social; elaborar e organizar documentagdo relativa ao
concelho; organizar e preparar informagdo municipal destinada a divulgacdo; assegurar a edi¢do do boletim
municipal e folhas informativas da Camara; coordenar a informagdo e imagem do municipio na internet; leitura,
andlise e recqrt_e da imprensa nacional, regional ou local; estabelecer ‘as comumcac?es que forem definidas Acsistente Tecnico 129 Ano 1 1
como necessdrias com a comunicagdo social; aplicar novas tecnologias na captagdo e processamento da
imagem; levantar, tratar e arquivar fundos video-fotograficos.
Apoio operacional as atividades do gabinete, designadamente, na cobertura, desenvolvimento e divulgacdo de ! ) Encontra-se em mobilidade na
iniciativas organizadas pelos servicos municipais com recurso a meios fotograficos e audiovisuais; distribuir] ~ ASSistente Escolaridade 1 carreira de assistente técnico
informagdo do Municipio. Operacional Obrigatadria
SOMA 4 0 0 1 0 0
SERVICO SOCIAL
Exercer funcdes de acdo social, nomeadamente, colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e
readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou
psicoldgica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o] Técnico Superior Licenciatura 1
diagnostico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;
SOMA 1 0 0 0 0 0
SERVICO MUSEOLOGICO
Gestdo corrente do Museu do Vinho Bairrada; participar na concegao, redacdo e implementagdo de projetos no
ambito do museu municipal; coordenar e executar trabalhos especificos no &mbito da arqueologia; organizar e
conservar o acervo do museu; inventariar e documentar cole¢8es museoldgicas; preparar e coordenar servicos| Técnico Superior Licenciatura 1
educativos para as visitas guiadas sobre a historia e patrimonie locais; organizar e acompanhar exposi¢des e
visitas guiadas.
SOMA 1 0 0 0 0 0
SERVICO DE BIBLIOTECA
Exercer fungdes de biblioteca e documentagdo, nomeadamente conceber e planear servicos e sistemas de
informacio; estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos servicos; selecionar, classificar e
indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar
sistemas de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores;| ) ) _
definir procedimentos de recuperagao e exploragdo de informagéo; apoiar e orientar o utilizador dos servigos; Técnico Superior Licenciatura 1
promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informacgao primaria, secundaria e terciaria;
coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder
a avaliagdo dos resultados.
SOMA 1 0 0 0 0 0
DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTE E GESTAO DE FROTA
As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptacdo a Administragdo Local da lei n.2 2/2004
de 15 de janeiro, na redacdo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servicos Municipais, publicade no - .
. i i ! ) Chefe Divisdo Licenciatura
Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013. M 1
SOMA 0 0 1 0 0 0
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Postos de trabalho vagos/a recrutar |

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Comjssio |
Servico. |

Programar ou orientar estudos e agdes incidentes sobre o tratamento de espagos exteriores; Coordenar a
atividade dos sectores integrantes da divisdo; Emitir parecer sobre projetos que integrem componente de
tratamento de espagos exteriores; Colaborar na execugdo do plano plurianual de investimentos do municipio;
Coordenar a manutencdo dos espagos verdes e parques infantis; Promover a constru¢do de novos espagos)
verdes e a arborizacdo das vias municipais; Emitir parecer sobre os projetos relativos a rede viaria, previamente
3 abertura de concurso para a sua execugdo; Programar as operagdes de manutengdo e construgdo de novas
vias, transmitindo a informagdo necessaria a elaboragdo do plano anual de investimentos e or¢amento
municipais; Promover a elaboragdo de estudos de trafego e planos de circulagdo, transito e parqueamento;
programar e promover a organizagao dos servigos e instalagdes afetas a divisdo, tendo em vista a melhoria das
suas condicbes de funcionamento e da articulagdo com os diversos servicos da autarquia; programar as
inovagdes e as operagfes de manutengdo e substituicdo a efetuar pela divisdo, transmitindo a informagéo
necessaria para a elaboracdo do plano plurianual de investimentos e orcamento municipais; Assegurar o
acompanhamento das prestacdes de servigos relativas a assuntos a cargo da divisdo; Dar parecer sobre os
assuntos que correm pela divisdo, apos informagdo elaborada pelos diversos sectores integrantes da mesma;
Elaborar as listagens de veiculos abandonados na via ou espagos publicos, sugerindo a sua remogdo; Executar,
no dominio da toponimia dos arruamentos, pragas e outros, tadas as tarefas a ele inerentes, designadamente, a
aquisi¢io das placas toponimicas bem como dos demais procedimentos emergentes; Assegurar o controlo da
deposi¢do de residuos solidos urbanos na estagdo de transferéncia e avaliar o cumprimento do contrato
celebrado com a ERSUC; Proceder a limpeza publica na area do municipio; Proceder a gestdo dos cemitérios.

Exerce o cargo de Chefe de
Divisdo, em Comissdo de
Servigo

Exercer fungdes de engenharia do ambiente, nomeadamente realizar fungdes consultivas, de estudos de
avaliacio ambiental, sistemas de protegdo dos valores e recursos naturais, culturais, agricolas e florestais e da
estrutura ecoldgica municipal, planeamento urbanistico e ordenamento do territério municipal, programagdo,
avaliacdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica efou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo; elaborar, autonomamente ou em grupo, de relatorios de avaliagdo ambiental estratégica,
cartas tematicas, cartas de riscos naturais, classificagdo e qualificacdo do solo rural, definicdo de estratégias de
desenvolvimento do espaco rural, elaboragdo de relatérios e de contetdos materiais e documentais dos planos
municipais de ordenamento do territdrio, apreciacdo de projetos de licenciamento de industria extrativas,
vistorias, pareceres com diversos graus de complexidade, e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas de 6rgdos e servicos; Utilizar e
desenvolver trabalhos em Autocad e Geomedia.

Exercer fungdes de auxiliar de servicos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservacdo das
instalages; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmeontagem e conservagdo de
equipamentos; auxiliar a execugdo de cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo; executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

Exercer fungBes de fiel de mercados e feiras, nomeadamente, receber, arrumar, entregar e controlar todos os
bens de equipamento afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das fungdes atribuidas pelos
regulamentos dos mercados e feiras.

Exercer fungdes de jardineiro, nomeadamente, cultivar flores, drvores, arbustos ou outras plantas e semeia
relvados em parques ou jardins publicos, sendo o responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e & sua manutengdo e conservagao, tais como a preparagdo prévia do terreno,
limpeza, rega, tutoragem, aplicacio dos tratamentos fitossanitarios mais adequados e protegdo contra
eventuais condicdes atmosféricas adversas; proceder a limpeza e conservacdo dos arruamentos e canteiros;
quando existam viveiros de plantas, procede a cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, érvores e
flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagdo; operar com os diversos instrumentos necessarios a realizagdo
das tarefas inerentes & fungdo de jardinagem; é responsavel pela limpeza, afinagdo e lubrificacdo do
equipamento mecénico; proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo
do material.

Mapa de Pessoal 2017 1
o VY Area de formacao Postos de trabalho ocupados
académica e/ou Tempo Tempo Comisséo
Categoria
_ profissional | Indetermin, | Determin. ||  Servico
SERVICO DE AMBIENTE
Técnico Superior Licenciatura 1
Técnico Superior Licenciatura 1
Assistente Escolaridade 5 1
Operacional Obrigatdria
Assistente Escolaridade 1
Operacional Obrigatdria
Assistente Escolaridade 3
Operacional Obrigatdria
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Area de formagdo Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar
académica efou Tempo Tempo Comissio Tempo Tempo || Comissiio

Cargo / Carreira /

Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Categoria

B gty profissional Indetermin. Determin. Servico Indetermin. | Determin. || Servigo |
Exercer fungdes de motorista de pesados, nomeadamente, conduzir veiculos de elevada tonelagem que
funcionam com motores a gasolina ou a diesel; proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao
abastecimento das obras em execucdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo
antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo de cobertura de protegdo sobre materiais e
arrumando carga para prevengdo de eventuais danos; acionar os mecanismos necesséarios para a descarga de
materiais, podendo, quando este servigo é feito manualmente, prestar colaboragdo; assegurar a manutencao de
veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacdo; abastecer a viatura de combustivel, possuindo, para o efeito,
um livro de requisigdes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; executar pequenas Assistente Escolaridade q
reparacdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com vista a Operacional Obrigatdria
regularizacdo dessas situacdes; para este efeito, apresenta uma participagdo de ocorréncia no sector dos
transportes; preencher e entregar diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura,
mencionando o tipo de servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; colaborar, quando
necessario, nas operagdes de carga e descarga; conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.
Exercer fungBes de coveiro, nomeadamente, proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao Assistente Escolaridade
levantamento dos restos mortais; cuidar do sector que Ihe esta atribuido. Operacional Obrigatéria 2
Exercer funcées de condutores de maguinas pesadas e veiculos, nomeadamente, conduzir maquinas pesadas
de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservagdo e limpeza das Assistente Escolaridade
viaturas, verificar diariamente os niveis de dleo e agua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas Operacional QObrigatoria 3
viaturas; conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas.
Exercer fungdes de cantoneiro de limpeza, nomeadamente, remover lixos e equiparados, varrer e limpar ruas;
limpar sarjetas; lavar vias publicas; limpar chafariz; remover lixeiras; extirpacdo de ervas. Assistente Escolaridade 5 3
Operacional QObrigatoria
SOMA 21 5 0 0 0 0
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Area de formagao
académica e/ou
profissional

SERVIGO DE GESTAO DE FROTA

Cargo / Carreira /
Categoria

Tempo
Indetermin.

3

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Determin.

Comissdo
Servico

Postos de trabalho vagos/a recrutar

Tempo
Indetermin.

Tempo

. Determin.

Comissdo

Servico |

Exercer procedimentos administrativos relacionados com a gestdo dos consumos de combustiveis e
lubrificantes e tratar de toda a documentagéo inerente ao parque de viaturas e maquinas; executar o controlo
periodico e a manutengdo de viaturas, maquinas e restantes equipamentos eletromecanicos; rececionar os
matérias dos fornecedores, verificando a quantidade, qualidade e caracteristicas contratadas; alertar o superior
hierdrquico quanto & redugdo ou excesso de stocks, assim como prestam outras informagGes necessarias para a
contabilizagdo, controlo e gestdo de stocks; proceder ao registo de todas as entradas e saidas dos armazéns,
mantendo permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias e efetuando o inventério e controlo fisico dos
materiais armazenados; assegurar o zelo e manutencdo das condiges de limpeza, arrumacgdo e seguranca do
armazém; organizar o armazém dos materiais, por tipo de artigos devidamente classificados e se possivel,
simbolizados; executar a satisfacdo dos pedidos de material em armazém, apds autorizagdo e sempre mediante
requisicdo; executar todos os procedimentos administrativos que lhe sejam solicitados pelo seu superior
hierarquico.

Assistente Técnico 122 Ano

Exercer procedimentos administrativos relacionados com a gestdo dos consumos de combustiveis e
lubrificantes e tratar de toda a documentagdo inerente ao parque de viaturas e maguinas; executar o controlo
periddico e a manutengdo de viaturas, maquinas e restantes equipamentos eletromecdnicos; rececionar os{
matérias dos fornecedores, verificando a quantidade, qualidade e caracteristicas contratadas; alertar o superior
hierdrquico quanto a reduciio ou excesso de stocks, assim como prestam outras informagBes necessarias para a
contabilizagdo, controlo e gestdo de stocks; proceder ao registo de todas as entradas e saidas dos armazéns,
mantendo permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias e efetuando o inventario e controlo fisico dos
materiais armazenados; assegurar o zelo e manutenc¢do das condigfes de limpeza, arrumacéo e seguranga do
armazém; organizar o armazém dos materiais, por tipo de artigos devidamente classificados e se possivel,
simbolizados; executar a satisfagdo dos pedidos de material em armazém, apds autorizacdo e sempre mediante
requisicdo; executar todos os procedimentos administrativos que lhe sejam solicitados pelo seu superior
hierarquico.

Assistente Escolaridade
Operacional Obrigatdria

Encontram-se em mabilidade
na carreira de assistente
técnico

Exercer fungdes de condutor de maquinas pesadas e veiculos , nomeadamente, conduzir maquinas pesadas de
movimentacdo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservacéo e limpeza das
viaturas, verificar diariamente os niveis de oleo e dgua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas; conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas.

Assistente Escolaridade
Operacional Obrigatoria

11
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passageiros, tendo em atengdo a comodidade e seguranga das pessoas; pde o autocarro em funcionamento
acionando a ignigdo, dirigindo-0, manobrando o volante, engrenando as mudangas e acionando o travdo quando
necessario; fazer as mudangas e os sinais luminosos necessarios a circulagdo, tendo em atengdo o estado da via,
a poténcia e o estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a circulagdo de outras viaturas e pedes e as sinalizagOes
de transito e dos agentes de policia, regula a velocidade do veiculo, as regras de transito e a comodidade e
seguranca dos passageiros; parar os autocarros, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por
observagdo dos sinais feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada e salda de passageiros, assegura-se de
que todos os passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e
descarga de bagagens; no final de cada dia, procede a arrumagdo da viatura em local destinado para esse efeito;
receber diariamente, no sector de transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual
(normalmente cada motorista faz um trajeto delimitado em horarios definidos), pode, em funcdo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no
programa diario regular; assegurar o bom estado de funcionamento de veiculo, proceder a sua limpeza e zelar
pela sua manutengio e lubrificagdo; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de
requisi¢Bes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; proceder a pequenas reparagdes,
tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo
dessas situacGes; para esse efeito apresenta uma participacdo da ocorréncia no sector de transportes;
acompanhar posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparacdo a efetuar.

Exercer fungdes de motorista de transportes coletivos, nomeadamente, conduzir autocarros para transporte de

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /

Categoria

Assistente
Operacional

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Escolaridade
Obrigatéria

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Comissdo
Servico

Postos de trabalho vagos/a recrutar

Tempo
Indetermin.

Tempo [ Comissda
Determin. | Servico

Exercer funcbes de motorista de pesados, nomeadamente, conduzir veiculos de elevada tonelagem que
funcionam com motores a gasolina ou a diesel; proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao
abastecimento das obras em execu¢do, bem como de produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo
antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocacdo de cobertura de prote¢do sobre materiais e
arrumando carga para prevengdo de eventuais danos; acionar 0s mecanismos necessarios para a descarga de
materiais, podendo, quando este servigo é feito manualmente, prestar colaboragdo; assegurar a manutencgdo de
veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel, possuindo, para o efeito, um
|livro de requisicdes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; executar pequenas
reparacdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a
regularizacdo dessas situagdes; para este efeito, apresenta uma participagdo de ocorréncia no sector dos
transportes; preencher e entregar diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura,
mencionando o tipo de servico, quildmetros efetuados e combustivel introduzido; colaborar, quando
necessario, nas operagdes de carga e descarga; conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatdria

Exercer funces de eletricista , nomeadamente, instalar, conservar e repara circuitos e aparelhagem elétrica,
lguia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas, que interpreta;
cumprir com as disposigBes legais relativas as instalagdes de que trata; instalar as maquinas, aparelhos e
equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de for¢a motriz; determinar a posi¢do e instala
orgdos elétricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores,
interruptores e tomadas; dispor e fixar os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos|
metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabes no seu interior; executar e isolar as ligagdes
de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar e determinar as deficiéncias de instalagdo ou de|
funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecdo e de medida; desmontar, se necessario,
determinados componentes da instalagdo; apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os
conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda,
alicates, limas e outras ferramentas.

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatdria
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Cargo / Carreira /
Categoria
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académica e/ou
profissional

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Comissdo
Servigo

Postos de trabalho vagos/a recrutar ||

Tempo
Indetermin.

. Determin.

Tempo Comissdo |
| Servigo |

Exercer funcdes de lubrificador, nomeadamente, procede a lubrificagdo por pressdo e ou gravidade dos pontos
de maquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, dleos e massas
lubrificantes com vista 4 conservacdo e normal funcionamento; estuda, de acordo com esquemas ou instrugdes
recebidas, o processamento de trabalho a executar; prepara o material e ferramentas a utilizar; Coloca
tabuleiros ou baldes nos locais indicados para recolha de desperdicios de 6leo ou massa; desaperta os bujdes de
|limpeza utilizando chaves diversas; limpa com trapos e desentope os bicos e outras pegas de lubrificagdo e deixa

estratégicas definidas pela Camara Municipal para a drea do municipio; Delimitar dreas a sujeitar a planos
municipais; Promover a execugdo de planos municipais, elaborando os respetivos processos de concurso e
apreciando as respetivas propostas com vista a respetiva adjudicagdo; Acompanhar a elaboragdo de planos
municipais, fornecendo o seu enquadramento nas diretrizes pré-estabelecidas no Plano Diretor Municipal;
Definir normas cautelares para areas a ser objeto de planos municipais.

escorrer o dleo inutilizado; verifica e enche até a altura requerida aos niveis de dleo existentes nos diversos Assistente Escolaridade
drgdos das maquinas; muda lubrificantes nos copos, apoios, rolamentos, embraiagens, articulagdes, cirteres el QOperacional Obrigatdria 1
outros 6rgdos, utilizando almotolias, pistolas ou seringas de pressdo; remove a massa usada com trapos; aperta
o0s bujdes com ferramenta apropriada; retira os tabuleiros ou baldes que contém os desperdicios; por vezes, é
incumbido de fazer pequenas afinagdes, apertar pecas com folga ou chamar a aten¢do do encarregado para
efeitos detetados a fim de serem reparados.
Exercer funcBes de mecénico, nomeadamente, deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta
0s 6rgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou . i
ndo; executa outros trabalhos de mecanica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; Assmejnte Escu‘arld.ac'ie 2
faz a manutengdo e controlo de maquinas e motores. Operacional Cbrigatoza
SOMA 26 2 0 4 0 0
DIVISAO DE PLANEAMENTO E URBANISMO
As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo a Administragdo Local da lei n.2 2/2004
de 15 de janeiro, na redacgéo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servigos Municipais, publicado no Chefe Divis3 i . 1
Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013. el Icenglatlra
SOMA 0 0 1 0 0 0
SERVICO DE PLANEAMENTO
Acompanhar em continue a implementacdo do PDM; Aferir as disfungdes do PDM elencando os pontos do 1{um) Exerce o cargo de Chefe
mesmo que carecem de revisdo ou alteragdo; Uniformizar critérios e interpretagdes, conferindo objetividade na de Divisdo, em Comissdo de
sua aplicagdo; Propor o inicio do processo de revisdo ou alteragdo do PDM; Efetuar alteragbes ao PDM de Servico
acordo com o que for superiormente aprovado; Dinamizar a revisio do PDM, organizando o processo de
concurso e apreciando as respetivas propostas com vista a respetiva adjudicagdo; Acompanhar o processo de
revisdo do PDM fornecendo os elementos solicitados e fazendo o seu enquadramento nas diretrizes| ) . .
Técnico Superior Licenciatura 2 1
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Acompanhar em continuo a implementagdo do PDM; Aferir as disfungdes do PDM elencando os pontos do
mesmo que carecem de revisdo ou alteragdo; Uniformizar critérios e interpretacdes, conferindo objetividade na
sua aplicagdo; Propor o inicio do processo de revisdo ou alteragdo do PDM; Efetuar alteragbes ao POM de
acordo com o que for superiormente aprovado; Dinamizar a revisdo do PDM, organizando o processo de
concurso e apreciando as respetivas propostas com vista a respetiva adjudicacdo; Acompanhar o processo de
revisdio do PDM fornecendo os elementos solicitados e fazendo o seu enquadramento nas diretrizes

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /
Categoria

Area de formacio

académica e/ou
profissional

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin,

Comissio
Servigo

Postos de trabalho vagos/a recrutar |

Tempo
Indetermin.

Tempo

| Determin.

Comissdo |

. Servico |

g i 2 = i ey ; oo Assi Técnico 2
estratégicas definidas pela Camara Municipal para a drea do municipio; Delimitar éreas a sujeitar a planos sslstente-Teend 128 ANG 3
municipais; Promover a execu¢do de planos municipais, elaborando os respetivos processos de concurso e
apreciando as respetivas propostas com vista & respetiva adjudicagdo; Acompanhar a elaboracdo de planos
municipais, fornecendo o seu enquadramento nas diretrizes pré-estabelecidas no Plano Diretor Municipal;
Definir normas cautelares para dreas a ser objeto de planos municipais.
Exercer fungdes de operador de reprografia, nomeadamente, proceder a reprodugdo de documentos escritos
ou desenhados, operando com maquinas bibliogréficas, fotocopiadoras ou duplicadoras de mecanica simples e . .
. z & i < Assistente Escolaridade
efetuar pequenos acabamentos relativos 8 mesma reprodugdo, tais como algar, agrafar e encadernar, registar o y o 1
. ) ; ~ . Operacional Obrigatdria
movimento de reprografia e cuidar da manutengdo do equipamento a seu cargo.
SOMA 3 3 0 1 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DE PLANEAMENTO E URBANISMO
Exercer fungdes na drea do urbanismo, nomeadamente, assegurar a organizagdo de todos os processos relativos
& gestdo urbanistica no sentido de garantir o cumprimento das normas e procedimentos, e a conformidade dos
documentos; garantir que todos os antecedentes, quando existirem, sdo anexados aos processos de fermal Técnico Superior Licenciatura 1
organizada e por ordem cronoldgica; controlar os circuitos dos processos, garantindo o seu correto
encaminhamento.
As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 — 21 de junho de
2016, genericamente, fungBes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por cujos resultados € responsdvel;
programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo com orientacdes e diretivas
superiores; organizagao de processos e elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia Conr'de?ador 122 Ano 1
da respetiva seccdo; gestdo corrente dos respetivos servicos; atendimento de utentes e prestagdo de Tecnico
informacdo sobre assuntos especificos da sua area de atuagdo.
Exercer fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisdo: rececionar, entregar e arquivar Encontra-se 1(um)em
expediente; elaborar oficios e informag@es; organizar e tratar de processos em curso no servico; organizar €|Assistente Técnico 122 Ano 2 1 mobilidade na carreira de
atualizar os ficheiros da divisdo; prestar informagdes e atendimento de utentes. coordenador técnico
. — Encontra-se em mobilidade na
ASS'S@me SCO'EFI a‘ ¢ il carreira de assistente técnico
Operacional Obrigatoria
SOMA 4 0 0 2 0 0
SERVICO G U - FISCALIZACAO
Exercer fungdes de fiscalizagdo, nomeadamente, fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais
e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do
ambl—enlte natural, deposi¢do, remogao, transpor-‘(e, tfatamenlo e destino final dos rendf.ms_sohdos, pu-b]ICOS, Técnico Superior Licenciatura 1
domésticos e comerciais, preservacdo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do
territorio; Prestar informagdes sobre situaces de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas dreas
da sua atuagdo especifica,
SOMA 1 0 0 0 0 0
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| Determin. || Servigo |

Informar os projetos de arquitetura relativos a obras promovidas por entidades particulares, administragdo
central, administragdo local e outras, aferindo a sua regularidade com os planos e regulamentos em vigor;
Colaborar com a Divisio de Planeamento, comunicando as informagdes necessarias ao processo de
acompanhamento e avaliagdo continua do Plano Diretor Municipal; Informar os projetos de loteamentos
urbanos promovidos por entidades particulares, administragdo central, local ou outras, aferindo a sua
regularidade com os planos e regulamentos em vigor; Apreciar os projetos de infra - estruturas relativos a obras

de urbanizagdo, inseridas ou ndo em loteamentos, avaliando a sua conformidade regulamentar e Técnico Superior Licenciatura 2
compatibilidade com as infra - estruturas municipais existentes ou programadas e apoiar a fiscalizagdo durante
o0 processo de execugdo; Integrar a Comissdo de Vistorias quando para tal for indigitado ;Encaminhar e apreciar,
quando for o caso, os projetos de especialidades; Acompanhar as obras de especialidades para verificagdo da
conformidade das mesmas com os referidos projetos;
SOMA 2 0 0 0 0 0
DIVISAO DE EQUIPAMENTOS MOBILIDADE AGUAS E SANEAMENTO
As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo & Administracdo Local da lei n.2 2/2004
de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servigos Municipais, publicado no o . .
Diario da Repiblica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013, Chefe Divisdo Licentiatura 1
SOMA 0 0 1 0 0 0

SERVICO DOS EQUIPAMENTOS

Exercer funcbes de arquiteto, nomeadamente, concegdo e projecdo de conjuntos urbanos, edificagdes, obras
publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugdo;
elaborar informagdes relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacéo de projetos para licenciamento de obras de construgdo
civil ou de outras operagdes urbanisticas; colaborar na organizagdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administracdo central ou outros; colaborar na definico das propostas de Técnico Superior Licenciatura 1
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengBes urbanisticas e arquitetdnicas; coordenar
e fiscalizar a execugdo de obras. Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas|
do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Exercer funcdes de arquitetura paisagista, nomeadamente, estudar e planear o territério e a paisagem,
ordenando os diversos elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecoldgico e visual, tendo em
consideragdo aspetos bioldgicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de
sustentabilidade econdmica; projetar espagos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras
de arte a implantar e realizar estudos de integragdo paisagistica; articular as suas atividades com outros
profissionais, nomeadamente nas dreas do planeamento do territério, arquitetura, reabilitagdo social e urbana e
engenharia.

Técnico Superior Licenciatura 1
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Y Mapa de Pessoal 2017 ) | ( )

Area deformacio Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar

Cargo / Carreira /

AtribuicGes / Competéncias / Atividades Categorla

académica e/ou Tempo Tempo Comissdo Tempo Tempo | Comiss3o
profissional . Indetermin. . Determin. | Servico | Indetermin. Determin. | Servico |

Exercer fungdes de topdgrafo, nomeadamente, efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a
elaboracéo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparacdo e orientagdo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; efetuar levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices
geodésicos existentes; determinar rigorosamente a posigdo relativa de pontos notaveis de determinada zona de
superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulacdo, trilateragdo, poligonagdo, intersecgdes
direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros regula e utiliza os instrumentos de observacdo, tais
como taqudmetros, teodolitos, niveis, estadias, telurémetros, etc.; proceder a célculos sobre os elementos|Assistente Técnico 122 Ano 1
colhidos no campo; proceder a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes,
traca esbogos e desenhos e elabora relatdrios das operagdes efetuadas; pode dedicar-se, consoante a sua
qualificacdo, a um campo de topografia aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a minerologia
ou aerodromografia, e ser designado em conformidade como perito gedmetra ou agrimensor.

Exercer funcdes de desenhador, nomeadamente, executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou
graficos relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo
normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais, executar trabalhos de
pormenorizagio em projetos de construgdo civil e arquitetura; executar desenhos cartograficos de espagos
exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento]Assistente Técnico 129 Ano 1
urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de implantagdo topogréfica de espagos exteriores; executar
a ampliacio e redugdo de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo
especificados.

Exercer funcdes de pedreiro, nomeadamente, aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou
blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de Assistente Escolaridade 6
montagem de armaduras muito simples; executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Operacional Qbrigatdria
instruir ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afetos.

Exercer funcbes de cantoneiro de arruamentos, nomeadamente, vigiar, conservar e limpar um determinado
troco da estrada, comunicando aluimentos de via, limpa valetas, compde bermas e desobstrui aquedutos, de
modo a manter em boas condicdes o escoamento das aguas pluviais, compde pavimentos, efetuando Assistente Escolaridade

reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas betuminosas executa cortes|] ~ Operacional Obrigatdria 1
em arvores existentes nas bermas da estrada.

Exercer funcdes de cantoneiro, nomeadamente, fazer continuamente os trabalhos de conservagdo dos
pavimentos; assegurar o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre esse fim de limpar valetas, desobstruir
aquedutos e compor bermas; remove o pavimento da lama e as imundices; conservar obras de arte limpas da
terra, de vegetacdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuidar da conservagdo e limpeza dos marcos,
balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; levar para o local todas as ferramentas necessarias ao
servigo, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo devendo deixa-las abandonadas; nos pavimentos
de macadame utilizar: ancinho para brita, carrinho de mado metalico, cérceas para valetas, enxada rasa grande, Assistente Escolaridade
enxada rasa pequena, uma foicinha , forquilha, gadanha para corte de ervas, mago de madeira, pa de valador,|] Operacional Obrigatdria
pas de bico, um par de 6culos para britador, tesoura de podar, serrote de mdo; nos pavimentos de betuminoso
usar: uma ou mais caldeiras, escovas de palhetas de ago, mago de ferro para betuminoso, marreta de
escassilhar, regador para emulsdo, pa retangular, picadeira de dois bicos, par de 6culos de vidro para espalhador
de betume, colher para alcatrdo e fole para limpeza de pavimentos.

10
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Atribui¢des / Competéncias / Atividades

exercer funcdes de asfaltador, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas,
pavimentos de pontes e pistas para avides, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante
pulverizados ou uma pa; examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada
lavagem com agulheta; aquecer em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso com um magarico ou com
lenha, verificando no termdmetro a temperatura adequada; proceder a uma rega de colagem com este liquido,
servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador; espalhar e alisar as massas betuminosas até
determinados pontos de referéncia, utilizando uma pd e um rodo; orientar, dando instrugdes, na manobra da
caldeira e sua movimentagdo; detetar, ap6s esta primeira rega no terrenc, possiveis irregularidades,
procedendo a sua reparagdo; aplicar uma nova rega de asfalto a esta camada de massas, depois da adequada
cilindragem; espalhar p6 de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado; por vezes, proceder a reparagdo de
pavimentos realizando as tarefas indicadas; diligenciar a manutencdo, conservacdo e limpeza da caldeira e da
mangueira, providenciando a reparagdo de eventuais avarias; nas épocas em que ndo desenvolve fungbes
especificas de asfaltador, nomeadamente no Inverno, desempenhar atividades normais de um cantoneiro de
estradas.

Mapa de Pessoal 2017

Cargo / Carreira /

Categoria

Assistente
Operacional

Area de formagio

académica efou
profissional

Escolaridade
Obrigatdria

5

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Comissdo
Servico

Postos de trabalho vagos/a recrutar |

Tempo
Indetermin.

Tempo

. Determin.

Comissdo
Servico

Exercer funcBes de serralheiro , nomeadamente construir e aplicar, na oficina, estruturas metélicas ligeiras para
edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas;
cortar chapas de acgo, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros
processos; utilizar diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas,
martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; enformar chapas e perfilados de pequenas
sec¢des; furar e escarear os furos para os parafusos e rebites; por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira
chapas e perfilados, executa a ligacdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros
processos.

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

Exercer funcdes de auxiliar de servicos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservacdo das
instalagbes; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; auxiliar a execucdo de cargas e descargas; realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo; executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Escolaridade
Obrigatdria

SOMA

25
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Atribuictes / Competéncias / Atividades ;

Mapa de Pessoal 2017 3

Area de formacio Postos de trabalho ocupados

académicae/ou Tempo Tempo || Comissio
profissional Indetermin. || Determin. || Servico

Cargo / Carreira /
Categoria

Postos de trabalho vagos/a recrutar ||

Tempo
Indetermin.

Tempo

| Determin. |

Comissdo |
Servigo

SUBUNIDADE DE AGUAS E SANEAMENTO

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo a Administragdo Local da lei n.2 2/2004 "
\ 5 5 " r—— . Dirigente
de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizacdo de Servicos Municipais, publicado no I £dio 30 " -
Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013. I icenciatura 1
Grau
SOMA 0 0 1 0 0 0
SERVICO DE SANEAMENTO
Exercer fungdes, nomeadamente, desenvolver fungdes de estudo, concegdo e adaptagdo de métodos e
processos cientificos, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista assegurar,
designadamente, o funcionamento dos sistemas de drenagem de dguas residuais, tais como Estacdes| Técnico Superior Licenciatura 1
|Elevatérias de Aguas Residuais (EEARs) e EstacGes de Tratamento de Aguas Residuais (ETAR).
Exercer funcdes de encarregado operacional, nomeadamente, Fungdes de coordenagdo dos assistentes
operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados € responsavel; realizar tarefas de .
programagéo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; substituir o Encarfegado Escmfarnd.aQE 1
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. Operacional Obrigatdria
Exercer fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realizar tarefas de programacao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo : .
pessoal sob sua coordenacao; substituir o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. fusistente Escolarld'ade 1
Operacional Obrigatoria

Exercer fungdes de canalizador, nomeadamente, executar e reparar canalizagdes em edificios, instalagbes
industriais e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; cortar e roscar tubos e solda tubos de
chumbo, pléstico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executar redes de distribuicdo de dgua e respetivos
ramais de ligagdo, assentando tubagem e acessorios necessarios; executar redes de recolha de esgotos fluviais Assistente Escolaridade 11 2
ou domésticos e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; executar outros| ~ Operacional Obrigatdria
trabalhos similares ou complementares dos descritos.
E_xf_:rcer frncu:s :!e varejador, gomeadameme, fazer tarefas de desobstrugdo, limpeza de coletores e caixas de Necitanita Escalaridada 1
visita, utilizando ferramentas adequadas. Operacional Obrigatéria
Exercer fun¢Bes de operador estacGes elevatorias e de tratamento, nomeadamente, regular e assegurar o
funcionamento das instalagdes aptacdo, tratamento e elevagdo de dguas limpas ou residuais; efetuar ; ;

gy ] tOes de captacdo, 108 -elevagd0 re agy p Sl wiy Assistente Escolaridade
periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida; vigiar através do sistema de telegestdo, o conjunto Operacional Obrigatéria 2
de informagdes de funcionamento da rede em tempo real.
Exercer funcdes de pedreiro, nomeadamente, aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou
blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de Assistente Escolaridade 3 2
montagem de armaduras muito simples; executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Operacional Obrigatdria

SOMA 19 0 0 0 5 0
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Mapa de Pessoal 2017

Area de formagio
académica efou
___ profissional

SERVICO DAS AGUAS

Cargo / Carreira /

Categoria

y

Postos de trabalho ocupados

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Comissdo
Servico

Postos de trabalho vagos/a recrutar
Comisséo ||
Servico ||

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Exercer funges de engenheiro civil, nomeadamente, elaborar informagdo e pareceres de carécter técnico sobre
processos e viabilidade de construgdo; elaborar e realizar projetos de obras, preparando, organizando e
superintendendo a sua construgdo manutencdo e reparagdo; elaborar projetos de estrutura e fundagdes,
escavacdo e contencdo periférica, redes interiores de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gds; elaborar e
analisar projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de dguas
relativos a operagdes de loteamentos urbanos; estudar, se necessario, do terreno e do local mais adequado
para a construgdo da obra; executar célculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra considerada, e
tendo em atencao fatores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressdes de agua, resisténcia
aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; preparar o programa e coordenagdo das operagdes a medida
que os trabalhos prosseguem; preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutencdo e reparagdo de
construgdes existentes; fiscalizar e dire¢do técnica de obras; realizar vistorias técnicas; colaborar e participar em
equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia técnica
ou econdmica; elaborar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; preparar
0s elementos necessarios para langamento de empreitadas nomeadamente elaboracdo do programa de
concurso e caderno de encargos.

Técnico Superior Licenciatura

Exerce o cargo de Dirigente
Intermédio de 32 Grau em
Comissdo de Servigo

Exercer fungdes de engenheiro quimico, nomeadamente, fungdes de execugdo, sob orientacdo superior, de
trabalhos de apoio técnico em geral, realizando predominantemente as seguintes tarefas: Coordenar os
sectores/servicos de dguas ou saneamento, controlando o respetivo pessoal e mandando executar as obras e
servicos que superiormente forem destinados; Garantir a execugdo das obras de conservagdo e manutengdo
necessarias ao bom funcionamento das redes de aguas e saneamento, reparacdo de eventuais roturas no
sistema, fiscalizar o funcionamento dos reservatdrios e furos de abastecimento, controlar, dentro do possivel,
os volumes de perdas de sistema.

Técnico Superior Licenciatura

Exercer fungdes técnico-administrativas de apoio ds atividades do servigo registado, redagao e arquivo de
expediente, elaboracdo de oficios e informagdes, organizacdo e tratamento de processos em curso no servigo,
prestacdo de informacdes e atendimento a utentes.

Assistente Técnico 122 Ano

SOMA

TOTAL GERAL

218

16

23
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