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Unidade

Orgdnica/Cargo/Carreira

Mapa de Pessoal 2018

Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar

Area Funcional Mobillidade Comissdo

Servico

Comissio
Servigo

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin. |

Tempo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Observagio/lustificagio
Necessidade

GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS DA AUTARQUIA

Exercem fungdes de secretdrio no

Secretariado 2 Gabinete de Apoio & Presidéncia
Assistente Técnico
e 1 Exerce fungdes dle slecret.inn no
Gabinete de Apoio 3 Vereacio
Sub-Total 3 0 0 0 0 0 0
GABINETE DE SANIDADE PECUARIA
Técnico Superior Medicina Veterindria 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0
GABINETE TECNICO FLORESTAL
Técnico Superior Engenheiro Florestal 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0
ESPAGO CIDADAO
Técnico Superior 1
Assistente Técnico 2
Sub-Total 1 2 0 0 0 0 0
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
Chefe Divisdo Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0

SUBUNIDADE ORGANICA DE ADMINISTRAGAO E DE GESTAO RECURSOS HUMANOS

Coordenador Técnico Administrativa 1 1
Encontra-se em mobilidade na
Assistente Técnico Administrativa 3 carreira de coordenador técnico
Sub-Total 3 0 0 1 1 0 0

SECGAO ADMINISTRACAO GERAL APOIO ADS ORGAOS MUNICIPAIS

Coordenador Técnico

Administrativa 1

Assistente Técnico

Administrativa

Sub-Total 3 0 0 0 0 0 0
SERVICO TAXAS E LICENGAS
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0

SUBUNIDADE ORGANICA DE EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS

Coordenador Técnico Administrativa 1 1
Assistente Técnico Administrativa 2 Enconlré-se 1 (um) em mobilidade
na carreira de coordenador técnico)
Sub-Total 2 0 0 1 1 0 0

SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTRATOS PUBLICOS E NOTARIADO

Técnico Superior Licenciatura 1 1
Coordenador Técnico Administrativa 1 1
Encontra-se 1{um} em mobilidade
na carreira de coordenador
Assistente Técnico 122 Ano 2 técnico. Encontra—-se 1(um) em
mobilidade na carreira de técnico
superior.
Sub-Total 2 0 0 2 2 0 0
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Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar
icace Area Funcional Mobillidade ghssiyactofisHjcach
Organica/Cargo/Carreira Tempo Tempo Comissio Tempo Tempo Comissio Necessidade
Indetermin. Determin. Servico Indetermin. = Determin. Servigo
SERVICO DE APOIO JURIDICO
1(um) Exerce o cargo de Chefe de
Técnico Superior Juriidica 2 1 Divisdo, em Comissio de Servigo
Sub-Total 2 0 0 0 0 1 0

SERVICO DAS TECNOLOGIAS INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Especialista Informatica Informatica 1
Técnico Superior Informadtica 2
Assistente Técnico Administrativa 1
Assistente Operacional Telefonista 2
Sub-Total 5 1 0 0 0 0 0

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA PATRIMONIAL E CONTROLO ORCAMENTAL

Chefe Divisdo Dirigente 1

Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA NA AREA DA CONTABILIDADE

Exerce o cargo de Chefe de
Finangas,Contab. e 8

Técnico S iof Divisdo, em Comissdo de Servigo
denlea Siippriby Patriménio 1 s
Coordenador Técnico Administrativa 1 1
1
Assistente Técnico Administrativo Encontra-se 1{um) em mobilidade
5 na carreira de coordenador técnicol
A . Auxiliar
Assistente Operacional . . 1
Adminiatrativo
Sub-Total 8 0 0 1 1 0 0

SERVICO DE APROVISIONAMENTO

Coordenador Técnico Administrativo 1
Assistente Técnico Administrativo 1
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0
SERVICO TESOURARIA
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior Patrimanio 1
Assistente Técnico Administrativa
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0
SERVICO COMERCIAL
Assistente Técnico Administrativa 3
Assistente Operacional Leitor Cobrador 4
Sub-Total 7 0 0 0 0 0 0
Assistente Técnico Economato 1
Assistente Técnico Administrativo 1
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0 [\
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Unidade

Organica/Cargo/Carreira

Mapa de Pessoal 2018

Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar
Comissiio

Servigo

Area Funcional Mobillidade Comissdo

Servico

Tempo
Determin.

Tempo
Indetermin.

lerﬁpo
Indetermin.

Tempo
Determin.

Observacio/lustificagdo
Necessidade

DIVISAQ DESENVOLVIMENTO HUMANO CULTURAL E SOCIAL

Chefe de Divisdo

Dirigente 1

Sub-Total

0 0 1 0 0 0 0

SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DA EDUCAGAO

Coordenador Técnico

Administrativa 1 1

Educagdo,Cultura e

1{um) Exerce o cargo de Chefe de

b 2 Divisdo, em Comissdo de Servigo
Técnico Superior E5pono
Desporto 5 1
Encontra-se 1(um) em mobilidade
Assistente Técnico Administrativa 6 na carreira de coordenador técnicol
Educagio 17 8 14
Desporto 7
Assistente Operacional
Nadador Salvador 2
Cozinheira 2
Sub-Total a1 9 0 1 1 14 0
SERVICO CULTURAL
Técnico Superior Cultura 1
Assistente Técnico 1
Adminstrativa
Assistente Operacional 2
Sub-Total 4 0 0 0 0 0 0
SERVIGCO MUSEOLOGICO

Técnico Superior

Licenciatura

=
[

Assistente Técnico Administrativa 3
Sub-Total 4 0 0 0 0 1 0
SERVICO DE BIBLIOTECA
el Wl
Assistente Técnico Administrativa 6
Sub-Total 7 0 0 0 0 0 0
SERVICO DE COMUNICACAO
Técnico Superior Comunicagio 1
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0
SERVICO SOCIAL
Servigo Social 2 1
Técnico Superior
Psicélogo 1
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 3 1 0 1 0 0 0
DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTE E GESTAO DE FROTA
Chefe Divisdo Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
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Mapa de Pessoal 2018 ( )l

Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho vagos/a recrutar
Unidade

TR Mobiliidad : P Observacao/lustificagio
4o ‘ rea Funciona Tempo Tempo Comissio lobillidade Tempo empo missao Necessidad
Dtginica/ cargo/cansia . Indetermin. Determin. Servico Indetermin. = Determin. Servico s
SERVICO DE AMBIENTE
Exerce o cargo de Chefe de
Engenharia Civil 1 Divisdo, em Comissdo de Servigo
Técnico Superior
Engenharia do 7
Ambiente
Auxilar Servigos
Gerais > 1
Fiel Mercados e 1
Feiras
Jardineiro 3
Assistente Operacional | Motorista Pesados 3
Coveiro 2
Cond.Magq.Pes.e 3
Veiculos Especiais
Cantoneiro Limpeza 6 3
Sub-Total 24 4 0 0 0 1 0
SERVICO DE GESTAO DE FROTA
Assistente Técnico Administrativa 1 1 1
Auxiliar 1
Administrativo
Cond.Mag.Pes.e 10
Veiculos Especiais
Motorista
Transportes 3
Coletivos
Assistente Operacional
Motorista Pesados 5 1
Eletricista 2
Lubrificador 1
Mecinico 2
Sub-Total 25 0 0 1l 2 0 0
DIVISAO DE PLANEAMENTO E URBANISMO
Chefe Divisdo Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
SERVICO DE PLANEAMENTO
Arquiteto 1
Técnico Superior Planeamento 1 1
Engenheiro Civil 1
Assistente Operacional |Operador Repografia 1
Sub-Total 3 0 0 1 1 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DE PLANEAMENTO E URBANISMO
Técnico Superior Urbanismo 1
Coordenador Técnico Administrativa 1 1
Encontra-se 1{um)em mobilidade
Assistente Técnico Administrativa 4 na carreira de coordenador técnico
Sub-Total 5 0 0 1 1 0 0
SERVICO G U - FISCALIZACAO
Técnico Superior Fiscalizagdo 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0 A
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Unidade L Postos de trabalho ocupados. e Postos de "ab:.lho \ragosfacrecl;utar Observagdo/lustificacio
S A rea Funcion Tempo Tempo Comissio Tempo empo omissio N idadi
Oratnita/Cereo/ CATeics Indetermin. Determin. Servigo Indetermin. | Determin. Servico A
SERVICO G U - TECNICO
Arquiteto 1
Técnico Superior
Engenheiro Civil 1
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0
DIVISAO DE EQUIPAMENTOS MOBILIDADE AGUAS E SANEAMENTO
Chefe Divisdo Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
SERVICO DOS EQUIPAMENTOS
Arquiteto 1
Técnico Superior Engcnheiro 1
Paisagista
Engenheiro Civil s 3
Sub-Total 2 1 0 0 0 1 0
SERVICO DA MOBILIDADE
1(um) Exerce o cargo de Chefe de
Técnico Superior Engenheiro Civil 2 Divisdo, em Comissdo de Servigo
Topégrafo 1
Assistente Técnico
Desenhador 1
Pedreiro 6 1 1
Cantoneiro 1
Arruamentos
Cantoneiro 9
Assistente Operacional Asfaltador 1
Sinalética 2
Serralheiro 2
Auxilar Servicos 1
Gerais
Sub-Total 26 0 0 1 1 0 0
SUBUNIDADE DE AGUAS E SANEAMENTO
Dirigente Intermédio 3¢ Dirigente Intermédio 1
Grau
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
SERVICO DE SANEAMENTO
Encarregado Operacional Encarregado 1
Canalizador 11 2
Varejadar 1
Assistente Operacional Operador Estacao -
Elevatdria
Pedreiro 3
Sub-Total 18 4 0 0 0 0 0
SERVICO DAS AGUAS
Exerce o cargo de Dirigente
Engenheiro Civil ) Intermédio de 32 Grau em
Técnico Superior Comissao de Servico
Engenheiro Quimico 1
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total

TOTAL GERAL
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Nuimero de postos de trabalho

& Catteias/ic " Comissdo de
rgos / Carreiras / Categorias Ocupados A prover it
RIEPTI RIEPTD RIEPTI RIEPTD
Dirigente Intermédio de 22 grau 6
Dirigente Intermédio de 32 grau 1
Técnico Superior 35 3 4
|Especialista de Informatica 1
Coordenador Técnico 2
Assistente técnico 38 3
Encarregado Operacional 1
Assistente Operacional 139 16 1 14
TOTAL 216 22 1 18 il
RIEPTI- Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
RIEPTD- Relagio Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado
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CARREIRA

CATEGORIA CARGO

Area Funcional

AREA FORMAGAD

ACAD.EfOU

PROE DIITRNS

Mapa de Pessoal 2018

ATRIBUICOES/FUNCOES

GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS DA AUTARQUIA

COMPETENCIAS

Assistente
Técnico

Secretariado

122 Ano

Exercer fungfes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,na drea de secretariado,
designadamente,gestio de agenda, programagdo e organizagdo de reunides e eventos, arquivo,
expediente, tramitagdo e registo procedimental,

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para of
servico piblico.

GABINETE DE SANIDADE E PECUARIA

Técnico Superior

Medicina
Veterindria

Licenciatura

Exercer as fungdes de médico veterindrio, nomeadamente, colaborar na execugdo das tarefas de
inspegdio higio-sanitdria e contrelo higio-sanitdrio das instalagdes para alojamento de animais, dos
pradutos 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, nos termos da legislagdo vigente,
sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos . Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a
informagio relativa ao movimento necrolégico dos animais. Notificar de imediato as doengas de
declaragio obrigatdria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitdria veterindria naclonal sempre que sejam detetados casos de doengas de
caricter epizodtico. Emitir guias sanitdrias de trinsito. Participar nas campanhas de saneamento
ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitiria veterindria nacional do respetivo
municipio. Celaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecudrio e ou econdmico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos
de comercializagdo, de preparacio e de transformagdo de produtes de origem animal, Executa
medidas de profilaxia médica e sanitdria preconizadas na legislagio em vigor.

Orientagdo  para  resultados. Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e|
compromisse com o servico.lnovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

GABINETE TECNICO FLORESTAL

Técnico Superior

Engenharia Florestal

Licenciatura

Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as
agBes que na drea da defesa e ordenamento da floresta estejam j& incluidas. Acompanbhar,
executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem
como os programas de agdo previstos. Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos
espagos rurais do municipio. Centralizar a informagio relativa aos Incéndios Florestais. Coadjuvar
o Presidente da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta {CMDF) e da Comissdo Municipal
Protegdo Civil (CMPC) em reunides e em situagdes de emergéncia, quando relacionadas com
incéndios flarestais. Fromover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da
floresta contra incéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos municipios. Supervisionar
e controlar a qualidade das obras municipais e subcontratadas no dmbito da Defesa da Floresta
contra Incéndios (DFCI). Construir e gerir Sistemas de Informagio Geogrdfica (SIG's) de DFCI.
Avaliar e informar sobre autilizagio de fogo de artificio e outros artefactos pirotécnicos,
Acompanhar e divulgar o indice didrio de risco de incéndio. Emitir propostas e pareceres no
ambito das medidas e agdes de DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatdrios de dmbito
local, regional e nacional e das propostas de legislagdo. Planear as ages a realizar, no curto prazo,
no dmbito do controlo das ignigdes, designadamente, sensibilizar a populagdo, vigiar e adotar as
medidas de compressdo legalmente previstas, quando for caso disso. Atender e informar os
municipes sobre as agdes de gestdo de combustiveis e sobre as agdes de florestagdo e
reflorestagdo e disposigbes legais aplicdveis. Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as
acdes de florestacio ou reflorestagdo sujeitas a licenciamento camardrio. Propor, elaborar e
informar projetos de candidaturas a programas de financiamento plblico e coordenar a sua|
execugio fisica. Elaborar anualmente o Plano Operacional Municipal (POM). Promover agdes de
voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos participantes.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos|
especializados e experiéncia, Responsabilidade e
compromisso com o servico. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagdo.

ESPACO CIDADAO

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente
Técnico

122 Ano

Assegurar o funcionamento do espago cidadio, nomeadamente, estudar, planear, programar,
avaliar e aplicar métodos e processos de natureza téenica 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 dreas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgios e servigos. Exercer estas fungdes com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado e
desenvolver fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, tendo em
vista assegurar o funcionamento e o atendimento digital assistido no dmbito do "Espaco do
Cidadio".

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia, responsabilidade e
compromisso com o servico. Inovagdo e Qualidade,|
Trabalho de equipa e cooperagio.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o)
servigo piiblico.
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DIVISAQ DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu & adaptagdo a Administragio Local da
lei n.2 2/2004 de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servigos
Municipais, publicado no Didrio da Repiblica, 2.2 série — N.2 6 — § de janeiro de 2013.

SUBUNIDADE ORGANICA DE ADMINISTRAGAO E DE GESTAO RECURSOS HUMANOS

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

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 seccio, por
cujos resultados é responsdvel. Programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena,
de acordo com orientagGes e diretivas superiores, Organizacdo de processos e elaboragio de
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgio. Gestdo corrente
dos respetivos servigos. Atendimento de utentes e prestacdo de informagdo sobre assuntos
especificos da sua drea de atuagdo.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia,
Trabalho de equipa e cooperagiio, Orientagdo para of
servico publico.

Exercer atividades de apoio geral ou especializado na drea de Recursos Humanos, Representar o
drgdo ou service em assuntos da sua especialidade, tomando opgées de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Realizar o processamento mensal de
remuneragdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades
respetivas. Efetuar as penhoras de vencimentos e pensio de alimentos. Controlar a organizago,
informagao e atualizagdo dos processos referentes ao pagamento dos abonos e subsidios
familiares, bem como do controlar a parentalidade. Acompanhar o controlo da assiduidade dos
trabalhadores. Acompanhar o servigo de inscrigdo, controlo e cancelamento dos trabalhadores,
agentes e respetivos familiares na Assisténcia na Doenga aos Servidores do Estado (ADSE), bem
como das despesas de saude comparticipadas pela ADSE. Declarar e oficiar sobre assuntos
relacionados com o servigo. Elaborar modelos de impressos utilizados pelo servigo. Participar na
elaboragdo do argamento anual da despesa com pessoal dos trabalhadores do Municipio,
juntamente com a Contabilidade. Gerir a aplicagdo informdtica de recursos humanos e apresentar
sugestdes e propostas de desenvolvimento e atualizagdo. Apolar & diregdo do departamento
quando solicitado. Assegurar outras atribuigées que sejam superiormente cometidas em matéria
de recursos humanos.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo pliblico.

SECCAO ADMINISTRACAD GERAL APOIO ADS ORGADS MUNICIPAIS

Coordenador
Técnico

Administrativo

122 Ano

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 é responsdvel. Programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
de acordo com orientages e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de
pareceres e informagGes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente
dos respetivos servicos. Atendimento de utentes e prestagdo de informagdo sobre assuntos
especificos da sua drea de atuagdo,

Realizacdo e orientacdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o)
servigo publico.

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exercer fungGes técnico-administrativas, nomeadamente, proceder a abertura didria da
correspondéncia recebida na Camara Municipal, bem como executar as tarefas inerentes 2
classificagio e distribuigio da mesma e outros decumentos, nomeadamente através da aplicagio
de informdtica referente ao Sistema de Gestdo Documental “SGD” . Controlar o andamento da
carrespondéncia recebida e informar o superior hierirquico das eventuais retencdes ou erros de
registo ou remessa, assegurar todo o expediente e arquivo da secgdo. Assegurar a escrituragio do
expediente ndo especialmente distribuido a outros servigos. Elaborar, em matéria de arquivo,
estatisticas do servio, 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
servios municipais. Elaborar o expediente relativo ao recenseamento militar. Elaborar o
expediente relativo acs processos eleitorais. Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de
cada unidade organica, de modo a garantir uma correta gest3o do arquivo geral. Propor, logo que
decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagio de documentos. Velar pela conservagio dos
documentos arquivados. Escriturar ¢s livros ou suportes informiticos préprios da secgio e
assegurar a sua conservagdo e guarda.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cocperagdo. Orientagio para o,
servigo publico.

SERVICO TAXAS E LICENCAS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Garantir a realizagdo 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 serviges. Garantir a liquidagdo de taxas e tarifas n3o cometida a outro ou outros
servigos. Executar, de um modo geral, todas as tarefas administrativas que, n3o se encontrando
cometidas a outras sec¢des, tenham como finalidade a arrecadacdo 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.

Realizacdo e orientacdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagio para o,
servico puablico.
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CARREIRA
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Area Funcional
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ATRIBUICOES/FUNCOES

COMPETENCIAS

SUBUNIDADE ORGANICA DE EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Administrativo

122 Ano

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 secgio, por
cujos resultados é responsével. Programagdo e organizagio do trabalho do pesscal que coordena,
de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragio de
pareceres e informagGes scbre assuntos da competéncia da respetiva secgio. Gestdo corrente
dos respetivos servicos. Atendimento de utentes e prestagio de informagio sobre assuntos
especificos da sua drea de atuagdo.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.

Exercer fungBes técnico-administrativas de apoio &s atividades do servigo registado, redaciio e
arquivo de expediente, elaboragio de oficios e informagdes, organizagio e tratamento de
Processos em curso no servi¢o, prestagao de informagdes e atendimento a utentes.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia,
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o)
servico publico.

SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTRATOS PUBLICOS E NOTARIADO

Técnico Superior

Licenciatura

Executar as tarefas necessdrias & 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 Justica. Executar as tarefas necessdrias a prética dos atos
de contratacdo da execugdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servigos, 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 os processos que carecem de fiscalizacdo prévia
pelo Tribunal de Contas. Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos.
Executar o servico da delegagdo da Dire¢do Geral dos Espetdculos. Assegurar o expediente e
arquivo do gabinete.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e|
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientacdo para o
servigo publico.

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. Programagdo e organizagio do trabalho do pessoal que coordena,

Realizagdo e orlentagdo para resultados. Adaptagdo e

Coordenador i i " 2 i ; " - melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Administrativa de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagio de processos e elaboragio de| .
Técnico . 5 = p Trabalho de equipa e cooperagio. Orientagdo para o
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgio. Gestdo corrente series Bobllea
dos respetivos servigos. atendimento de utentes e prestagdo de informagdo sobre assuntos wop :
especificos da sua drea de atuagio.
Executar as tarefas necessarias a pratica dos atos a celebrar pelo notdrio privative do municipio.
12¢ Ano Elaborar o registo e relagdes de escrituras e envid-las as entidades competentes. Preencher|
|verbetes onomdsticos dos outorgantes e manté-los devidamente ordenados. Preencher verbetes
estatisticos e envid-los ao Ministério da Justiga. Executar as tarefas necessdrias A pratica dos atos| . .
- y . f Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
. de contratagdo da execugdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servios, a celebrar i 3 % g
Assistente . . 4 Z S ; : ¥ . melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
b Administrativa com intervengdo do oficial pablico designado para o efeito. Liquidar as contas dos atos e emitir as i p
Técnico . k ¢ e . ._|Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
guias de receita respetivas. Organizar e remeter o0s processos que carecem de fiscalizagdo prévia . PP
) L e servico publico.
pelo Tribunal de Contas. Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos.
Executar o servico da delegacdo da Diregdo Geral dos Espeticulos. Assegurar o expediente e
arquivo do gabinete.
SERVICO DE APOIO JURIDICO
—_—
. o : ) Qrientagdo ara  resultados.  Conhecimen
Analisar e dar pareceres juridicos em todos os processos que lhe sdo submetidos.Instruir g g P s i eftos
. o . 2 v especializados e experiéncia. responsabilidade e
Técnico Superior Juridica licenciatura processos de contra ordenagdo.Instruir processos disciplinares. Elaborar contratos e documentos A I
) A compromisso com o servico. Inovagio e Qualidade.
de cariz técnico juridico. Elaborar estudos e propostas de regulamenta, 5
Trabalho de equipa e cooperagdo.
SERVICO DAS TECNOLOGIAS INFORMAGAO E COMUNICACAD
Colaborar no estudo, definigdo, concegdo e implementagdo do sistema de informagdo. Garantir aj
integragdo, normalizacdo e coeréncia de todo o sistema. Proceder ao levantamento e manter
atualizado o inventdrio dos meios necessérios ao sistema de informacio. Colaborar na gestdo das
aplicagbes. Propor e aplicar critérios de seguranga e de privacidade dos dados e dos programas. Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
Especialista - UieBRatirE Estudar e definir as regras de seguranga dos equipamentos e das aplicagdes e os procedimentos|especializados e experiéncia. Responsabilidade e
Informdtica de recuperagdo em caso de falha. Propor a definigdo das infraestruturas tecnoldgicas. Exercer as|compromisso com o servio. Inovagio e Qualidade.
fungdes de administrador de bases de dados e de sistemas e de administracio de dados.|Trabalho de equipa e cooperagio.
Participar na concegdo, implementar, manter e atualizar a rede de comunicagdes e colaborar na
gestdo dos respetivos suportes |dgicos e equipamentos. Elaborar normas e documentacdo técnica
nos seus dominios de atuagdo.
Desenvolver atividades inerentes ao servigo de assisténcia técnica e apoio ao utilizador, com
conhecimentos a nivel da microinformatica e suporte ao utilizador. Sélidos conhecimentos no Orientacdo  para  resultados.  Conhecimentos
. i . suporte a sistemas em ambiente Windows, Linux, hardware, redes, base de dados AIRC, especializados e iéncia. responsabilidade e
Técnico Superiar Informatica Licenciatura 5

plataforma vortal, com vista a interagir com os trabalhadores em situagges ligadas a utilizagido dos
recursos e resolucdo de problemas.

compromisso com o servigo, Inovagio e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.
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ATRIBUICOES/FUNCOES

COMPETENCIAS

Assistente
Téenico

122 Ano

Desempenhar fungées numa das seguintes dreas funcionais. Infraestruturas tecnoldgicas e
Engenharia de software. As tarefas inerentes 3 4rea de engenharia de Infraestruturas tecnoldgicas
sdo, predomi ente, instalar ¢ es de hardware e software, designadamente, de
sistemas servidores, dispositivos de comunicagées, estagdes de trabalho, periféricos e suporte ldgico
utilitério, assegurando a respetiva manutengdoe e atualizagdo. Gerar e documentar as configuragdes e
organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagio e utilizagdo dos
sistemas e supartes légicos de base. Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento,
contralo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes
instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acBes
de regularizacdo requeridas. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e logica e pela
manutengdo do equipamento e dos suportes de informag3o e dento anual da despesa com pessoal
dos trabalhadores do Municipio, juntamente com a Contabilidade. Gerir a aplicagio informdtica de
recursos humanos e apresentar sugestdes e propostas de desenvolvimento e atualizagdo. Apoiar 3
direcdo do departamento quande solicitado. Assegurar outras atribuicdes que sejam superiormente
cometidas em matéria de recursos humanos.no curto prazo, no dmbito do controlo das ignigdes,
designadamente, sensibilizar a populagio, vigiar e adotar as medidas de compressdo legalmente
previstas, quando for casc disso. Atender e informar os municipes sobre as acBes de gestdo de
combustiveis e sobre as acdes de florestagdo e reflorestagio e disposigdes legais aplicaveis.
Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes de florestagio ou reflorestacdo sujeitas a
licenciamento camararic. Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de
financiamento publico e coordenar a sua execugio fisica. Elaborar anualmente o Plano Operacional
Municipal (POM), Promover agdes de voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e
treino dos participantes.

rganizagio e manutengdo de pastas de arquivo e na operagio dos produtas e aplicagées de
microinformatica disponiveis,

Assistente
Operacional

Telefonista

Escolaridade
obrigatéria

Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas
recebidas. Prestar informagdes, dentro do seu dmbito. Registar o movimento de chamadas e
anota, sempre que necessdrio, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo e transmiti-las
por escrito ou oralmente. Zelar pela conservagdo do material & sua guarda. Participar as entidades
avarias detetadas.

Orientagdo para o servico publico. trabalho de equipa
e cooperagdo. Responsabilidade e compromisso com
o servigo. Adaptagdo e melhoria continua. Inovagio e
qualidade.

DIVISAQ DE GESTAQ FINANCEIRA PATRIMONIAL E CONTROLO ORGAMENTAL

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu 3 adaptagio 3 Administragdo Local da
lei n.2 2/2004 de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servigos
Municipais, publicado no Didrio da Repuiblica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013,

SUBUNIDADE ORGANICA NA AREA DA CONTABILIDADE

Técnico Superior

Finangas,Contabilia
de e Patriménio

Licenciatura

Garantir, apds receqdo dos necessdrios elementos por parte dos diferentes servigos, a elaboragdo
dos projetos dos orcamentos e das grandes opgdes do plano e das respetivas modificagdes
(revisdes e alteracdes). Garantir a elaboragio dos documentos de prestagdo de contas e respetivo)
relatdrio de gestio. Assegurar uma atividade regular de informacdo interna relativa 4 situagdo
financeira do Municipio. Estudar e propor formas para a uniformizagdo de critérios de classificagio
orgamental e patrimonial. Acompanhar e fiscalizar os servigos de tesouraria. Facultar 4 Camara um
claro e continuo conhecimento da situagio econdmico-financeira do Municipio, e da evolugio dos
gastos por unidade orgdnica. Assegurar a elaboragdo e remessa s entidades competentes dos
elementos obrigatdrios por lel.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos|
especializados e experiéncia. responsabllidade e
compromisso com o servigo. Inovagio e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Administrativo

122 Ano

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, funges de chefia técnica e administrativa da secgio, por
cujos resultados ¢ responsdvel. Programagdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena,|
de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagio de processos e elaboragdo de|
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva seccio. Gestdo corrente
dos respetivos servigos. Atendimento de utentes e prestagdo de informagdo sobre assuntos
especificos da sua drea de atuagdo.

Exercer fungdes de técnico profissional de contabilidade de natureza executiva de aplicagdo de
métodos e processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
dos érgdos e servicos. Para além das fungdes descritas, deve ainda proceder a partir de instrugdes
e orientagdes precisas, a recolha, tratamento, e escrituracdo dos dados referentes s operagdes
contabilisticas. Aplicar conhecimentos de técnicas relacionadas com fiscalidade e planos
contabilisticos. Executar todo o servio de expediente geral, nomeadamente documentos
respeitantes aos servicos de contabilidade. Apoiar na elaboragdo dos documentos previsionais e
de prestagio de contas.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagio para o
servigo publico.

Exercer fungBes de natureza executiva de aplicagio de métodos e processos com base em)|
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos 6rgdos e servigos. Para além das|
funcdes descritas, deve ainda proceder a partir de instrucdes e orientagdes precisas, a recolha,
tratamento, e escrituragio dos dados referentes as operagdes contabilisticas. Aplicar
conhecimentos de técnicas relacionadas com fiscalidade e planos contabilisticos. Executar todo o
servico de expediente geral, nomeadamente documentos respeitantes aos servigos de
contabilidade. Apoiar na elaboracio dos documentos previsionais e de prestagdo de contas.

Orientagdo para o servio publico. Trabalho de
equipa e cooperagdc. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Adaptagio e melhoria
continua. Inovag3o e qualidade.
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SERVICO DE APROVISIONAMENTO

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 seccdo, por,
cujos resultados é responsdvel. Programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
Coordenador de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragio de

Técnico pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgio. Gestdo corrente
dos respetivos servicos. Atendimento de utentes e prestagdo de informagio sobre assuntos
especificos da sua drea de atuagdo.

Efetuar estudos de mercado na dtica qualidade/prego e proceder s respetivas aquisicdes.
Praceder & execugdo das agbes prévias necessdrias aos diferentes procedimentos de aquisicio de
bens e servigos, nas condi¢bes legalmente impostas, e acompanhar o respetivo processo nas
Administrativo 122 Ano diferentes fases do seu desenvolvimento. Proceder, apds recegdo dos cadernos de encargos
devidamente elaborados pelos servicos responsdveis, a execugdo das restantes agoes prévias
necessdrias aos procedimentos para aquisicdes da responsabilidade de autros servigos. Registar e|
zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengdo e assisténcia técnica que tiveram origem
nos diferentes servigos municipais. Assegurar um nivel minimo de stocks de acorda com critérios
pré-estabelecidos. Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros,
necessdrios ao funcionamento dos servigos e controlo das existéncias. Satisfazer os pedidos de
materiais ou equipamentos n3o existentes em armazém, colaborando na celebragdo de contratos
de forente relativo aos processos eleitorais. Assegurar a ligagio 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 inutilizagio de documentos. Velar pela conservagio dos|
documentos arquivados. Escriturar os livros ou suportes informaticos proprios da

{Realizacdo e orienta¢do para resultados. Adaptagio e|
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.|
Trabalho de equipa e cooperagio. Orientagdo para o
servigo publico.

Assistente
Técnico

SERVICO TESOURARIA

Promover a arrecadagdo 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 instituicGes bancdrias, os|
levantamentos, os depdsitos e as transferéncias de fundos. Movimentar, em conjunto com o
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para o efeito, os fundos
depositados em instituigdes bancarias. Manter devidamente escriturados os documentos de
tesouraria, cumpridas as disposigdes legais e regulamentares sobre a matéria. Elaborar os didrios Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
Assistente - : de tesouraria e resumos didrios, remetendo-os 4 contabilidade com os respetivos documentos de|melhoria continua, Conhecimentos e experiéncia.
Técnico Adminlstrativa 12%Ano receita e despesa. Elaborar balancetes didrios e mensais de tesouraria e balangos mensais de Trabalho de equipa e cooperag3o. Orientacdo para o
tesouraria. Efetuar pagamentos de ordens de pagamento, depois de cumpridas as condigdes|servico publico.

necessdrias 3 sua efetivaggo nos termos legais. Elaborar o expediente relativo as cobrangas
coercivas, quando for caso disso. Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por
despacho superior.

SERVICO PATRIMONIO

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens do Municipio e sua afetagéo,
Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobilidrio e equipamentos
existentes nos servigos ou cedidos pela Cdmara Municipal a outros organismos do Estado.
Promover a inscri¢do nas matrizes prediais e na conservatdria do registo predial de todos os bens
proprios imobilidrios do Municipio. Acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do,
transferéncia, abate, permuta e alienagio de bens méveis e imdveis da Cimara Municipal, atentas
as regras estabelecidas pelo POCAL e demais legislagio aplicivel. Informar a Divisio de
Informdtica das alteragGes ao patriménio municipal para atualizacio no SIG. Estabelecer e Orientagio  para  resultados.  Conhecimentos
fiscalizar o sistema de responsabilizagdo sectorial pelos bens afetos a cada servico. Proceder ao especializados e experiéncia. Responsabilidade e
inventdrio anual. Proceder a conferéncias fisicas - coordenar as verificagdes periddicas e parciais, compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
de acordo com as necessidades do servico e em cumprimento do plano anual de Trabalhe de equipa e cooperago.

acompanhamento e controlo que deve propor ao drgdo executivo. Fornecer ao servigo
competente os elementos necessarios ao estabelecimenta de sistema de seguros adequado ao
patrimdnio. Desenvolver todas as tarefas que Ihe forem atribufdas por despacho superior.

Técnico Superior Patriménio Licenciatura

Exercer fun¢Bes técnico-administrativas na drea do patrimdnio, designadamente, no ambito da
organizagdo e atualizagdo do inventdrio e cadastro de todos os bens do municipio. organizar e
atualizar de processos e ficheiros relativos aos seguros de todos os bens municipais. Organizar dos
Administrativo 122 Ano processos de alienagdo do patriménio mével ou de abate. Organizagdo e gestdo dos processos de
atribuigdo de fogos municipais. Organizar e gestdo das concessdes de bens ou servicos do
municipio.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientacdo para o
servigo publico.

Assistente
Técnico
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ATRIBUICOES/FUNCOES

COMPETENCIAS

SERVICO COMERCIAL

Exercer fungées 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 ¢ funcionamento dos drgios
incumbidos da prestagdo de bens e servigos. Executar predominantemente as seguintes tarefas:
Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios drgdos e entre estes e os particulares,
através do registo, redagio, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo. Assegurar trabalhos de processamento de texto. Tratar informagdo, 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

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e

Assistente i . proceder 3 escrituragio de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, podendo|melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Técnico Administrativo 1% Ang assegurar a movimentagio de fundo de maneiro. Recolher, examinar e conferir elementos|Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregio e servico publico.
andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagio
existente, Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos & situagdo de pessoal e 3
aquisi¢io e ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos. Participar, qguando
for caso disso, em operagées de langamento.,
Exercer fungdes de leitor - cobrador de consumas, nomeadamente ler contadores nas casas dos, Crlentacio’ para: o senvicar;piblico. Tra.balhc de
Assistente 2 Escolaridade . 2 o equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
Leitor Cobradar 7 consumidores, os nimeros relativos aos gastos de dgua, anatd-los em equipamentos informaticos, . i
Operacional Obrigatéria nomeadamente PDA — recetor de lelturas, compromisso com o servico. Adaptagdo e melhoria
continua. Inovagdo e qualidade.
SERVICO DE ARMAZEM
Responsdvel pelo economate do Municipio. Desenvolver funcdes técnico-administrativas de
apoio as atividades da divisdo. Rececionar, entregar e arquivar expediente, QOrganizar e tratar de
Economato 122 Ano processos em curso no servigo. Organizar e atualizar os ficheiros da divisdo. Prestar informagdes e
atendimento de utentes. Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
Assistente melhoria continua. Canhecimentos e experiéncia.
Técnico Receber, armazenar, distribuir e registar materiais diversos. Proceder a gestio dos bens lrab_alho :delequipa e cooperagdo. Orientacdo para o
armazenados. Cantrolar a distribuigo de materiais e respetivo registo. Articular com o servico de|S€Fviso publico.
Administrativo 122 Ano

aprovisionamento no dmbito do funcionamento do sistema de gestdo do armazém.

DIVISAO DESENVOLVIMENTO HUMANO CULTURAL E SOCIAL

Chefe de Divisio

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu & adaptagdo a Administracio Local da
lei n.2 2/2004 de 15 de janeiro, na redacdo atual, e no Regulamento de Organizagao de Servigos
Municipais, publicado no Didrio da Repiiblica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013,

SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DA EDUCACAD

Coordenador
Técnico

Administrativa

12° Ano

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Repuiblica, 2.7 série — N.9 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgio, por,
cujos resultados ¢ responsdvel, Programaciio e organizagdo do trabalho do pesscal que coordena,
de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de|
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgio. Gestdo corrente
dos respetivos servicos. atendimento de utentes e prestagdo de informagdo sobre assuntos
especificos da sua drea de atuagdo.

Realizagio e orientagdo para resultados, Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.

Técnico Superior

Educacdo Culturae
Desporto

Desporto

Licenciatura

Exercer fungdes no gabinete de educagdo , nomeadamente, identificar e promover iniciativas no.
ambito da educagdo, do desporto e dos tempos livres que proporcionem a melhoria da qualidade|
de vida dos cidaddos, nomeadamente administrando programas de apoio ao desenvolvimento da
comunidade educativa e desportiva, e de ocupagdo dos tempos livres. Programar e gerir o parque,
escolar e desportive do municipio, e respetivo equipamento, incluindo outros equipamentos,
educativos como a escola fixa de transito, em articulagio com outros orgdos e instituigdes do
sector, quando necessdrio. Implementar e gerir os servigos prestados pelo municipio nesta drea,
nomeadamente servicos de apaoio a familia e agdo social escolar, transportes escolares, refeicdes e
outros que se considerem relevantes. Implementar e gerir os servigos prestados pelo Municipio
nesta drea, nomeadamente servicos de apoio  familia e agdo social escolar, transportes escolares
refeicdes e outros que se censiderem relevantes.

Exercer fungdes na drea de desporto , nomeadamente, planear, elaborar, organizar e controlar
acBes desportivas. Gerir e racionalizar de recursos humanos e materiais desportivos. Concecio e
aplicagdo de projetos de desenvolvimento desportivo. Desenvolver projetos e agdes ao nivel da
intervengdo nas coletividades, de acordo com o projeto de desenvolvimento desportivo. Orientar,
acompanhar e desenvolver o treino de jovens nos vérios escaldes de formagio desportiva.
Coadjuvar o diretor técnico da piscina na implementacio e dinamizagdo de atividades curriculares
e de lazer, Lecionar as aulas da escola de natagdo e aulas de hidrogindstica.

Orientagdo para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisse com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagdo.
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ATRIBUICOES/FUNCOES

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 érgdos incumbidos da prestagio de
bens e servigos. Executar predominantemente as seguintes tarefas: assegurar a transmissio da
comunicagdo entre os virios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redagio,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo. Assegurar trabalhos de
processamento de texto. Tratar informagio, recolher e efetuar tratamentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quandoe ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo
eficaz dos dados existentes: Recolher, examinar, conferir e praceder a escrituragdo de dados

COMPETENCIAS

Realizagdo e orientagdo para resultados, Adaptagio e

Assltente Administrativo 122 Ano relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagio de fundo malhoria cnntln.ua. Cunhccimfntos & “?mié"da‘
Técnico de maneiro. Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anctando faltas Trab.alho .dc equipa e cooperagda. Orientagio para o
ou anomalias e providenciando pela sua corregiio e andamento, através de oficios, informacées ou|*¢1¢¢ piblico,
notas, em conformidade com a legislagio existente. Organizar, calcular e desenvalver os precessos
relativos a situagdo de pessoal e 4 aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento,
instalagdes ou servigos. Participar, quando for caso disso, em operagdes de langamenta.
Exercer fungdes de auxiliar servicos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservagdo das
instalagdes. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
canservagdo de equipamentos. Auxiliar a execugio de cargas e descargas. Realizar tarefas de
Educagiio arrumagdo e distribuigdo. Executar outras tarefas simples, nio especificadas, de cardcter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentas praticos.
Exercer fung@es de nadador-salvador, nomeadamente salvaguardar a seguranga e prestagio de Orientagdo para o scmco‘pﬂbllco. trabalho de equipa
Assistente primeiros socorros aos utentes. Manter a seguranga nos acessos e cais das piscinas. Colaborar ecoa?eracéu. RE‘Dcnmb'”da‘?E € compromisso com
Operacional Nadador Salvador com s técnicos de natagio quando solicitado superiormente. o servigo. Adaptagio e melhoria continua. Inovagdio e|
qualidade.
Exercer fungbes de cozinheiro, nomeadamente, organizar € coordenar os trabalhos na cozinha,
refeitdrio ou bufete, tarefas cometidas  funcio de cozinheiro, Confecionar e servir as refeigGes e
. outros alimentos. Prestar as Informagdes necessérias.Assegurar a limpeza e arrumagdo das
Cozinhelra instalagBes equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a sua
conservagdo.
SERVICO DE CULTURA
Participar na planificagio e execugdo das atividades culturais promovidas pela Divisio de Cultura |Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
Técnico Superior Culturs liechditir nomeadamente: festivais, recriagdo histérica, encontros, mostras, exposicdes, programas especializados e experiéncia. Responsabilidade e
comemarativos, concursos, descentralizagdo cultural e promogdo de parcerias estratégicas, compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
Participar ativamente na erganizacdo e acompanhamento das atividades culturais dirigidas ac Trabalho de equipa e cooperagio.
publico escolar .
Realizagdo e orientagio para resultados. Adaptagio e
Assistent; . ri b i éncia.
Té:nicue Administrativo 122 Ano Exercer fungdes administrativas na cultura, nomeadamente: dar apoio administrativo assegurando ::r:;: dlu:;T;z Ec:;:e:::;;:_“:;,i:m::;:r:;::
a organizagdo e tramitagdo dos processos. Assegurar o atendimento ac publico. Prestar apoio ao servigo publico.
des lvi o de atividades promovidas no dmbito de festivais, encontros, programas
comemorativos, concursos. Executar atividades do servigo educativo, bem como outras fungdes
) ndo especificadas. Orientagdo para o servico publico. Trabalho de
Asslsteinte A Esm'land’afie equipa ,E cooperacdo.  Responsabilidade e
Operacional obrigatéria compromisso com o servigo. Adaptagdo e melhoria

continua. Inovagdo e qualidade.

SERVICO MUSEOLOGICO

Técnico Superior

Licenciatura

Licenciatura

Gestdo corrente do Museu do Vinho Bairrada. Participar na conceciio, redacdo e implementagdo
de projetos no dmbito do museu municipal. Coordenar e executar trabalhos especificos no dmbito
da arqueologia. Organizar e conservar o acervo do museu. inventariar e documentar colegdes
museoldgicas. Preparar e coordenar servigos educativos para as visitas guiadas sobre a histéria e
patriménio locais. Organizar e acompanhar exposiges e visitas guiadas.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos|
especializados e experiéncia. Responsabilidade e|
compromisso com © servigo. Inovagio e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

Assistente
Técnico

Administrativo

122 Ano

Exercer fungdes de assistente administrativo, nomeadamente, desenvolver fungdes, que se
enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, de expediente, arquivo. Assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os vdrios 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 informagdo, recalhendo e efetuando tratamentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes. Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos|
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correg3o 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 a aquisi¢3o e ou manutengio
de material, equipamento, instalagdes ou servicos.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.
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SERVICO DE BIBLIOTECA

Exercer fungdes de biblicteca e documentagdo, nomeadamente conceber e planear servigos e
sistemas de informacdo. Estabelecer e aplicar critérios de organizagio e funcionamento dos
servigos. 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 recuperacio e ' P i
Técnico Superior Biblioteca e licenciatura  |exploragdo de informagdo. Apoiar e orientar o utilizador dos servigos. Promover agdes de difusio,[#sPecializades e experiéncia. Responssbilidade e

Documentago a fim de tornar acessiveis as fontes de informagso priméria, secunddria e tercidria. Coordenar e|€OMPromisso com o servio. Inovagdo e Qualidade,

supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios s atividades a desenvolver e proceder|Trabalho de equipa e cooperagdo.

a avaliagdo dos resultados.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos

Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte, segundo as
normas aplicdveis em bibliotecas e servigos de documentagdo. Participar na avaliagio, selecdo,|Realizacio e orientagio para resultados. Adaptagdo e
Assistente Administrativo 129 Ano aquisigio e eliminagio de documentos, de acordo com os principios estabelecidos e as politicas|Melhoria cantinua. Conhecimentos e experiéncia.
Técnico seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servigo de documentagio. Participar na construgio de| Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
inventdrios, catdlogos, guias e Indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em|servico publico.
bibliotecas e servicos de documentagdo. Fazer a gestio de catilogos. Realizar servico de
atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica. Colaborar na elaboragiio de estatisticas
de utilizagdo dos servigos.

SERVICO DE COMUNICACAO
Exercer fungdes na comunicagdo, nomeadamente, gestdo da Pagina do Municipio, apresentagdo e
canteldos. contetdos multimédia. Elaborar as notas de imprensa sobre as agdes desenvolvidas Orientagdo  para  resultades.  Conhecimentas
pelo Municipio e ligagdo com a comunicagao social, especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servi¢o. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

Técnico Superior Comunicagdo Licenciatura

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¢3o do boletim municipal e folhas informativas da Cimara. Coordenar a
Administrativo 122 Ano informagdo e imagem do Municipio na internet. Leitura, andlise e recorte da imprensa nacional,
regional ou local. Estabelecer as comunicagdes que forem definidas como necessérias com a
comunicacdo social. Aplicar novas tecnologias na captagdo e processamento da imagem. levantar,
tratar e arquivar fundos video-fotograficos.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servico publico.

Assistente
Técnico

SERVICO SOCIAL

Exercer fun¢Bes de servico social , nomeadamente, colaborar na resolugdo de problemas de
adaptacdo e readaptagdo social dos individuos, grupoes ou comunidades, provocados por causas
de ordem social, fisica ou psicoldgica, através da mobilizagio de recursos internos e externos,
utilizando o estudo, a interpretagdo e o diagndstico em relagdes profissionas, individualizadas, de
grupo ou de comunidade. Estudar, conjuntamente com os individuos, as solugdes possivels do seu
problema, tais como a descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de
estabelecer contactos com servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores. Colaborar na
resolugdo dos seus problemas, fomentando uma decisdo responsdvel. Ajudar os individuos a
utilizar o grupo a que pertencem para o seu préprio desenvalvimento, orientando-os para a
realizagdo de uma acdo util 3 sociedade, pondo em execugdo programas que correspondem aos
seus interesses. Auxiliar as familias ou outros grupos a resolverem os seus préprios problemas,
tanto quanto possivel através dos seus préprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os
diferentes servigos Ihes aferecem. Tomar consciéncia das necessidades gerals de uma comunidade
e participagdo na criagdo de servigos préprios para os resolver, em colaboragio com as entidades,
administrativas que representam os vérios grupos, do modo a contribuir para a humanizagiio das
estruturas e dos quadros sociais. Realizar estudos de caricter social e reunides de elementos para|Orientagio  para  resultados.  Conhecimentos
estudos interdisciplinares. Realizar trabalhos de investigagdo, em ordem ao aperfeicoamento dos|especializados e experiéncia. Responsabilidade e
métodos e técnicas profissionais. Aplicar processos de atuagio, tais como entrevistas, mobilizagio|compromissa com o servigo. Inovagdc e Qualidade.
dos recursos da comunidade, prospecdo social, dinamizagdo de potencialidades a nivel individual,|Trabalho de equipa e cooperagio.

interpessoal e intergrupal, apaiar a ag3o sacial escolar,

Servigo Social

Técnico Superior Licenciatura

Exercer fungdes de Psicdlogo, nomeadamente, elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar|
apoio técnico, tendo em vista o conhecimento de caréncias sociais das populagdes.Prestar
acompanhamento psicoldgico as criancas do 12 ciclo do Ensino Basico, Exercer as demais fungdes,
Psicélogo procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe s3o cometidas por lei, despachos ou deliberagdes
ou determinacdo superior. Prestar apoio 3 Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens em Risco.
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Exercer fungdes de assistente administrativo, nomeadamente, desenvolver fungdes, que se
enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, de expediente, arquivo. Assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do
registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo. Assegurar
trabalhos de processamento de texto. Tratar informagdo, recolhendo e efetuando tratamentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes, Recclher, 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 a situagio de pessoal e a aquisigio e ou manutengio
de material, equipamento, instalagdes ou servigos.

COMPETENCIAS

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagio. Orientagdo para o
servigo publico.

DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTE E GESTAO DE FROTA

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo a Administragdo 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,

SERVICO DE AMBIENTE

Técnica Superior

Engenharia Civil

Engenharia do
Ambiente

Licenciatura

Programar ou orientar estudos e agdes incidentes sobre o tratamento de espagos exteriores.
Coordenar a atividade dos setores integrantes da divisio. Emitir parecer sobre projetos que
integrem componente de tratamento de espagos exteriores. Colaborar na execuc¢do do plano
plurianual de investimentos do Municipio, Coordenar a manutengdo dos espagos verdes e parques
infantis. Promover a construgdo de novos espagos verdes e a arborizagdo das vias municipais. Emitir
parecer sobre os projetos relativos a rede vidria, previamente a abertura de concurso para a sua
execugdo. Programar as operagbes de manutengdo e construgdo de novas vias, transmitindo a
informagdo necessiria & elaboragdo do plano anual de investimentos e orgamento municipais.
Promover a elaboragdo de estudos de trifego e planos de circulagdo, trinsito e parqueamento.
Programar e promover a organizaglo dos servicos e instalagdes afetas 4 divisdo, tendo em vista a
melhoria das suas condigdes de funcionamento e da articulagdo com os diversos servigos da a, 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
participac3o na criagdo de servigos proprios para os resolver, em colaboragio com as entidades
administrativas que representam os vdrios grupos, do modo a contribuir para a humanizagdo das
estruturas e dos quadros sociais. Realizar estudos de cardcter social e reunides de elementos para
estudos interdisciplinares, Realizar trabalhos de investigagio, em ordem ao aperfeipamento dos
métodos e técnicas profissionais. Aplicar processos de atuagdo, tais como entrevistas, mobilizagdo
dos recursos da comunidade, prospegdo social, dinamizagdo de potencialidades a nivel individual,
interpessoal e intergrupal, apoiar a agdo social escolar.laborar e informar projetos de candidaturas a
programas de financiamento publico e coordenar a sua execugdo fisica. Elaborar anualmente o P

Exercer fungdes de engenharia do ambiente, nomeadamente realizar fungdes consultivas, de
estudos de avaliagdo ambiental, sistemas de protegdo dos valores e recursos naturais, culturais,
agricolas e florestais e da estrutura ecolégica municipal, planeamento urbanistico e ordenamento
do territério municipal, programagdo, avaliagdo e aplicagio de métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o. Elaborar, autonomamente ou em
grupo, de relatérios de avaliagio ambiental estratégica, cartas tematicas, cartas de riscos naturais,
classificagdo e qualificagio do solo rural, definigdo de estratégias de desenvolvimento do espago
rural, elaboragio de relatdrios e de conteddos materiais e documentais dos planos municipais de
ordenamento do territdrio, apreciagio de projetos de licenciamento de industria extrativas,
vistorias, pareceres com diversos graus de complexidade, e execu¢dio de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas de érgios e
servigos. Utilizar e desenvolver trabalhos em Autocad e Geomedia.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia, Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagio e Qualidade,
Trabalho de equipa e cooperagio.
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ATRIBUICOES/FUNCOES

COMPETENCIAS

Auxilar Servigos
Gerals

Fiel Mercados e
Feiras

Jardineiro

Assistente
Operacional

Motarista Pesados

Coveiro

Cond.Maq.Pes.e
Veiculos Especials

Cantoneiro Limpeza

Escolariedade
Obrigatéria

Escolariedade
Obrigatdria

Exercer fungdes de auxiliar de servi¢os gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservacdo
das instalagdes. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos. Auxiliar a execu¢do de cargas e descargas. Realizar tarefas de
arrumacdo e distribuigdo. Executar outras tarefas simples, niio especificadas, de caricter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos

Exercer fun¢des 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 fun¢des de jardineiro, nomeadamente, cultivar flores, drvores, arbustos ou outras plantas
e semeia relvadas em parques ou jardins piblicos, sendo o responsdvel por todas as operagées|
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutengdo e conservagio, tais como
a preparacio prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplica¢do dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados e protecdo contra eventuais condi¢des atmosféricas adversas.
Proceder & limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros. Quando existam viveiros de
plantas, procede a cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, drvores e flores, ao ar
livre ou em estufa, para propagacdo. Operar com os diversos instrumentos necessdrios 3
realizagio das tarefas inerentes a fungdo de jardinagem. E responsavel pela limpeza, afinacio e
lubrificagio do equipamento mecdnico, Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em casol
de avarias maiores o arranjo do material.

Exercer fun¢des de motorista de pesados, nomeadamente, conduzir velculos de elevada
tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou a diesel. Proceder ao transporte de diversos
materiais destinados ao abastacimento das obras em execugdo, bem coma de produtos sobrantes
das mesmas. Examinar o veiculo antes, durante e apés o trajeto, providenciando a colocagdo de
cobertura de protegio sobre materiais e arrumando carga para prevencio de eventuais danos.
Acionar s mecanismos necessarios para a descarga de materiais, podendo, quando este servigo é
feito manualmente, prestar colaboragdo. Assegurar a manutencio de veiculo, cuidando da sua
limpeza e lubrificagdo. Abastecer a viatura de combustivel, possuindo, para o efeito, um livro de
requisicdes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento. Executar pequenas
reparagées, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com
vista & regularizagio dessas situagdes. Para este efeito, apresenta uma participacio 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 necessdrio, nas operagdes de carga e descarga. Conduzir,
eventualmente, viaturas ligeiras.

Exercer fungdes de coveiro, nomeadamente, proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao
depdsito e ac levantamento dos restos mortais. Cuidar do sector que Ihe esta atribuido.

Exercer funcdes de condutores de mdguinas pesadas e velculos especiais, nomeadamente,
conduzir mdquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou velculos destinados 4 limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas, Zelar pefa conservagio e limpeza das viaturas, verificar diariamente
os niveis de dleo e dgua e comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas 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 pdblicas. Limpar chafariz. Remover lixeiras. Extirpagdo de
ervas.

Orientagde para o servio publico. trabalho de equipa
e cooperagdo. Responsabilidade e compromisso com|
o servigo. Adaptagdo e melhoria continua. Inovagdo e
qualidade,

SERVICO DE GESTAO DE FROTA

Assistente
Técnico

Administrativo

122 Ano

Exercer procedimentos administrativos relacionados com a gestdo dos consumos de combustiveis
e lubrificantes e tratar de toda a documentagiio inerente ao parque de viaturas e méquinas.
Executar o controlo periddico e a manutengdo de viaturas, maquinas e restantes equipamentos
eletromecénicos. Rececionar os materiais dos fornecedores, verificando a quantidade, qualidade e|
caracteristicas contratadas. Alertar o superior hierdrquico quanto & redugio ou excesso de stocks,
assim como prestar outras informagdes necessarias para a contabilizagiio, controlo e gestio de
stocks. Proceder ao registo de todas as entradas e saidas dos armazéns, mantendo
permanentemente atualizado o ficheire de existéncias e efetuando o inventdrio e contralo fisico
dos materiais armazenados. Assegurar o zelo e manuten¢3o das condicdes de limpeza, arrumagdo
e seguranca 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 autorizagdo e sempre mediante requisicio. Executar todos os procedimentos
administrativos que lhe sejam solicitados pelo seu superior hierdrquico.

Realizacio e orlentagdo para resultados. Adaptagdo e|
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo puablico.
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AREA FORMACAD
CARREIRA

a Funcional ATRIB! ES/FUNCOES COMPETENCIAS
CATEGORIA CARGO  *\7¢" Funciona ACAD.E/OU UICOES/!

PROF NUTRNS

Exercer fungdes de conduter de mdquinas pesadas e velculos , nomeadamente, conduzir
maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos destinados 3 limpeza urbana
ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecinicos complementares das

Cond.Maq.Pes.e viaturas. Zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas, verificar diariamente os niveis de dleo e
Veiculos Especials dgua e comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas, Conduzir outras viaturas ligeiras
e pesadas.

Exercer fungbes de motorista de transportes coletivos, nomeadamente, conduzir autocarros para
transporte de passageiros, tendo em aten¢lio a comodidade e seguranga das pessoas. Por o
autocarro em funcionamento acionando a ignigdo, dirigindo-o, manobrando o volante, engrenando
as mudangas e acionando o travio quando necessério, Fazer as mudangas e os sinais luminosos
necessdrios a circulagdo, tendo em atengdo o estado da via, a poténcia e o estado do veiculo, a
legislagdo em viger, a circulagdo de outras viaturas e pedes e as sinalizagdes de trinsito e dos agentes|
de policia, regular a velocidade do veiculo, as regras de trénsito e a comodidade e seguranga dos
passageiros. Parar os autocarros, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por observagio
dos sinais feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros, assegura-se de que
todos os passageiros que transporta estio credenciados para o efeito. Por vezes colabora na carga e

Motorista descarga de bagagens. No final de cada dia, procede & arrumagiio da viatura em local destinado para
Transportes esse efeito. Receber diariamente, no sector de transportes, o servio para o dia seguinte, que, para
Coletivos além da rotina habitual (normalmente cada motorista faz um trajeto delimitado em horarios

definidos), pode, em funcdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagBes ou
qualquer outro tipo de tarefas nio previstas no programa diério regular. Assegurar o bom estado de
funcionamento de veiculo, proceder 3 sua limpeza e zelar pela sua manutengdo e lubrificagdo.
Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicdes, cujo original
preenche e entrega no posto de abastecimento. Proceder a pequenas reparages, tomando, em caso|
de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com vista & regularizagdo dessas
situagdes. Para esse efeito apresenta uma participagio da ocorréncia no sector de transportes.
Acompanhar posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparagfio a efetuar.

Exercer fungdes de lubrificador, nomeadamente, procede a lubrificagio por pressio e ou
gravidade dos pontos de méquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas
apropriadas, dleos e massas lubrificantes com vista @ conservagio e normal funcionamento.
Estudar, de acordo com esquemas ou instrugdes recebidas, o processamento de trabalho a
executar. Preparar o material e ferramentas a utilizar. Colocar tabuleiros ou baldes nos locais
indicados para recolha de desperdicios de dleo ou massa. desaperta os bujdes de limpeza
utilizando chaves diversas. Limpar com trapos e desentope os bicos e outras pegas de lubrificagdo
e deixa escorrer o dlea inutilizado. Verificar e encher até & altura requerida aos niveis de dleo
Motorista Pesados existentes nos diversos érgdos das maquinas. Mudar lubrificantes nos copos, apoios, rolamentos,
Assistente embraiagens, articulagGes, cirteres e outros érgios, utilizando almotolias, pistolas ou seringas de
122 Ano pressdo. Remover a massa usada com trapos. Apertar os bujdes com ferramenta apropriada.
Retirar os tabuleiros ou baldes que contém os desperdicios. Por vezes, ¢ incumbido de fazer
pequenas afinages, apertar pecas com folga ou chamar a atengdo do encarregado para efeitos
detetados a fim de serem reparados.

Orientagdo para o servigo publico. Trabalho de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Adaptagio e melhoria
continua. Inovagio e qualidade.

Operacional

Exercer fun¢des de eletricista , nomeadamente, instalar, conservar e repara circuitos e
aparelhagem elétrica, guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras
especificagdes técnicas, que interpreta. Cumprir com as dispasicdes legais relativas as instalagdes|
de que trata. Instalar as mdquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos,
luminasos ou de forga motriz. Determinar a posigdo e instala érgdos elétricos, tais como os
quadros de distribuido, caixas de fusiveis e de derivaglio, contadores, interruptores e tomadas.
Dispor e fixar os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metalicos,
pldsticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interlor. Executar e isolar as|
Eletricista ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos. Localizar e determinar as deficidncias
de instalagio ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detegdo e de
medida. Desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagdo. Apertar, soldar,
reparar por qualguer outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede 3
respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Exercer fungdes de lubrificador, nomeadamente, procede a lubrificagdo por pressio e ou
gravidade dos pontos de maquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas
|apropriadas, dleos e massas lubrificantes com vista a conservagio e normal funcionamento.
Estudar, de acorde com esquemas ou instrugdes recebidas, o processamento de trabalho a|
executar. Preparar o material e ferramentas a utilizar. Colocar tabuleiros ou baldes nos locais
indicados para recolha de desperdicios de élec ou massa. Desapertar os bujdes de limpeza
utilizando chaves diversas. Limpar com trapos e Verificar e enchre até a altura requerida aos niveis
de dleo existentes nos diversos drgios das maquinas. Mudar lubrificantes nos COpoS, apoios,
rolamentos, embraiagens, articulagdes, cérteres e outros 6rgdos, utilizando almotolias, pistolas ou
seringas de pressdo. Remover a massa usada com trapos, Apertar os bujées com ferramental
apropriada. Retirar os tabuleiros ou baldes que contém os desperdicios. Por vezes, é incumbido de|
fazer pequenas afinagGes, apertar pegas com folga ou chamar a atengdo do encarregado para
efeitos detetados a fim de serem reparados.

Lubrificador

Exercer fun¢des de mecanico, nomeadamente, deteta as avarias mecanicas, Reparar, afinar,
montar e desmontar os drgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como
Mecinico 122 Ano outros equipamentos motorizados ou ndo. Executar outros trabalhos. Fazer a manutengdo e
controlo de maquinas e motores, |

Orientacdo para o servio publico. Trabalho dej
equipa e cooperagio. Responsabilidade e
compromisso com o sm({ Adaptacdo e melhoria

Assistente
Operacional

continua. Inovagdo e qual
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CARREIRA

Area Funcional ACAD.E/OU

CATEGORIA CARGO

PROF OLITROS

AREA FORMACAD

Mapa de Pessoal 2018

ATRIBUICOES/FUNCOES

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu 4 adaptagdo 3 Administracio Local da
lei n.2 2/2004 de 15 de janeiro, na redagio atual, e no Regulamento de Organizagdo de Servigos

COMPETENCIAS

Técnico Superior Licenciatura

Planeamento

Engenheiro Civil

Chefe Divisio Dirigente Licenciatura | pmunicipais, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.
SERVICO DE PLANEAMENTO
9 Acompanhar em continuo a implementagio do PDM. Aferir as disfunges do PDM elencando os
Arquiteto

pontos do mesmo que carecem de revisdo ou alteragdo. Uniformizar critérios e interpretagdes,
conferindo objetividade na sua aplicagdo. Propor o inicio do processo de reviso ou alteracio do
PDM. Efetuar alteragdes ao PDM 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 adjudicagdo. Acompanhar o processo de revisio do PDM fornecendo os
elementos solicitados e fazendo o seu enquadramento nas diretrizes 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 adjudicagio. Acompanhar a elaboragio
de planos municipais, fernecendo o seu enquadramento nas diretrizes pré-estabelecidas no Plano
Diretor Municipal. Definir normas cautelares para dreas a ser objeto de planos municipais.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagio e Qualidade,
Trabalho de equipa e cooperagdo.

Exercer fungdes de operador de reprografia, nomeadamente, proceder & reproducio de,
documentos escritos ou desenhados, operando com maquinas bibliograficas, fotocopiadoras ou
duplicadoras de mecdnica simples e efetuar pequenos acabamentos relativos &4 mesma
reprodugdo, tais como algar, agrafar e encadernar, registar o movimento de reprografia e cuidar
da manutencdo do equipamento a seu cargo.

Orientagdo para o servio publico. Trabalho de
equipa e cooperagdo.  Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Adaptagio e melhorial
continua. Inovagio e qualidade.

SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DE PLANEAMENTO E URBANISMO

Exercer funcdes na drea do urbanismo, nomeadamente, assegurar a organizagio de todos os
pracessos relativos a gestdo urbanistica no sentido de garantir o cumprimento das normas e
procedimentos, e a conformidade des documentos. Garantir que todos os antecedentes, quando
existirem, sdo anexados aos processos de forma organizada e por ordem cranoldgica. Controlar os
circuitos dos processos, garantindo o seu correto encaminhamento.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade,|
Trabalho de equipa e cooperagdo.

As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fun¢des de chefia técnica e administrativa da seccdo, que|
por cujos resultados & responsdvel. programagio e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagio 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 informacio,
sobre assuntos especificos da sua drea de atuagdo.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptacio e|
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.,
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o)
servigo publico.

Exercer fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisdo. Rececionar, entregar e
arquivar expediente. Elaborar oficios e informag@es. Organizar e tratar de processos em curso no
servico. Organizar e atualizar os ficheiros da divisdo. Prestar informagdes e atendimento de
utentes.

Realizacdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia,
Trabalho de equipa e cooperagiio. Orientagdo para o
servico publico.

SERVIGO G U - FISCALIZACAO

Assistente Operador Escolaridade
Operacional Repografia Obrigatéria
Técnico Superior Urbanismo Licenciatura
Coordenador
Técnico
Administrativo 122 Ano
Assistente
Técnico
Técnico Superior Fiscalizagdo Licenciatura

Exercer funcdes de fiscalizagio, nomeadamente, fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos,
posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagio da via poblica,
publicidade, trinsito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, preservagio do ambiente natural, deposicio, remogdo, transporte,
tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, doméstices e comerciais, preservacio do
patrimdnio, seguranca no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério. Prestar informagiies
sobre situagdes de facto com vista & instrug3o de processos municipais nas reas da sua atuagdo
especifica.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servico. Inovagdo e Qualidade,
Trabalho de equipa e cooperagdo.

Pagina 12/16

110



CARREIRA

CATEGORIA CARGO

Area Funcional

AREA FORMAGAD
ACAD.E/OU
BROE OLITRNS

Mapa de Pessoal 2018

ATRIBUICOES/FUNCOES

SERVICO G U - TECNICO

COMPETENCIAS

Técnico Superior

Arquiteto

Engenheiro Civil

Licenciatura

Infermar 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 Divisdo de Planeamento, comunicando as informacées
necessdrias ao processo de acompanhamento e avaliagie 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 urbanizacio, inseridas ou

ade com as infra -

ndo em loteamentos, avaliando a sua conformidade regul tar e comp.
estruturas municipais existentes ou programadas e apoiar a fiscalizagdo durante o 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.

Orientagdo  para resultados. Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servico. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

DIVISAO DE E_Q_L'JiPAMENTOS MOBILIDADE AGUAS E SANEAMENTO

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu 4 adaptaciio 3 Administragio Local da
lei n.2 2/2004 de 15 de janeiro, na redagdo atual, e no Regulamento de Organizagiio de Servigos
Municipais, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013,

SERVICO DOS EQUIPAMENTOS

Técnico Superior

Arquiteto

Engenheira
Paisagista

Engenheiro Civil

Licenciatura

Exercer fungdes de arquiteto, nomeadamente, concecio e projesdo de conjuntos urbanos,
edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagio no
decurso da respetiva execugdo. Elaborar informages relativas a processos na drea da respetiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagio de
projetos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagBes urbanisticas.
Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragio central ou outros. Colaborar na definicio das propostas de estratégia, de
metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquiteténicas. Coordenar
e fiscalizar a execugdo de obras. Articular as suas atividades com outros profissionais,|
nomeadamente nas dreas do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitacdo social
e urbana e engenharia,

Exercer funcBes de arquitetura paisagista, nomeadamente, estudar e planear o territério e a
paisagem, ordenando os diversos elementes de modo a garantir a permanéncia do equillbrio,
ecoldgico e visual, tendo em consideragdo aspetos bioldgicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos,
socials, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica. Projetar espacos e estruturas
verdes, estudo do equipamente mobilidrio e obras de arte a implantar e realizar estudos de
integragio paisagistica. Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas
dreas do planeamento do territdrio, arquitetura, reabilitagio social e urbana e engenharia,

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos

Exercer fungdes de engenheiro civil, nomeadamente, elaborar informagdo e pareceres de cardcter
técnico sobre processos e viabilidade de construgdo. Concessionar e realizar de projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutengdo e reparagao. Elaborar
projetos de estrutura e fundagdes, escavacio e contengdo periférica, redes interiores de dgua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gds. Elaborar e analisar projetos de arruamentos, drenagem
de aguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de dguas relativos a operagdes de
loteamentos urbanos, Estudar, se necessario, o terreno e o local mais adequado para a construgdo
da obra. Executar dos cdlculos, assegurando 2 residéncia e a estabilidade da obra considerada, e
tendo em atengio fatores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressdes de
agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura. Preparar o programa e|
coordenar as operagdes a medida que os trabalhos prosseguem. Preparar, organizar e
superintender os trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgdes existentes. Fiscalizar e
diregdo técnica de obras. Realizar vistarias técnicas. Colaborar e participar em equipas
multidisciplinares para elaboragio de projetos para obras de complexa ou elevada importancia
técnica ou econdmica. Elaborar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e
orgamentos, planes de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e
outros equipamentos necessarios. Preparar os elementos necessirios para lancamento de
empreitadas nomeadamente elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos.

compromisso com o servico. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

specializados e experiéncia. Responsabilidade e
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AREA FORMAGAO
Area Funcional ACAD.E/OU ATRIBUICOES/FUNCOES COMPETENCIAS

PROE OUITROS

CARREIRA

CATEGORIA CARGO

SERVICO DA MOBILIDADE

Exercer fungdes de engenheiro civil, nomeadamente, elaborar informacio e pareceres de caracter,
técnico sobre processos e viabilidade de construgiio. Elaborar e realizar projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutencio e reparagdo. Elaberar
projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo e contengio periférica, redes interiores de dgua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gds. Concecionar , analisar projetos de arruamentos,
drenagem de 3guas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de dguas relativos a
operagdes de loteamentos urbanos. Estudar, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado
para a construgdo da obra. Executar cdlculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atencdo fatores como a natureza dos materiais de construcio a utilizar,
pressdes de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura. Preparar o
programa e coordenar as operagdes 3 medida que os trabalhos prosseguem. Preparar, organizar e|Orientacio  para "‘35_”"3“’3" Conhecimentos|
Técnico Superior | Engenheiro Civil Licenciatura  |$uPerintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgdes existentes. Fiscalizar e especia\iz:ados e cxporigncia. R“P"“‘“”‘"“_“ L
proceder a dire¢do técnica de obras. Realizar vistorias técnicas. Colaborar e participar em equipas|COMPromisso com o servico. Inovagio e Qualidade.
multidisciplinares para elaboragio de projetos para obras de complexa ou elevada importancial Trabalho de equipa e cooperagio.

técnica ou econdmica. Concecionar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de
custo e orcamentos, planos de trabalho e especificagées, indicando o tipo de materiais, maquinas
e outros equipamentos necessdrios. Preparar os elementos necessdrios para lancamento de
empreitadas nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos.

Exercer funcdes de topdgrafo, nomeadamente, efetuar levantamentos topograficos, tendo em
vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam & preparacio e orientagdo
de trabalhos de engenharia ou para outros fins. Efetuar levantamentos topograficos, apoiando-se
normalmente em vérlices geodésicos existentes. Determinar rigorasamente a posicdo relativa de
pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém
por triangulagdo, trilateracdo, poligonagdo, intersecgbes direta e inversa, nivelamento, processos,
graficos ou outros regula e utiliza os instrumentos de observagiio, tais como taquémetros,
teodolitos, niveis, estadias, telurometros, etc. Proceder a cilculos sobre os elementos colhidas no

Topdgrafo campo. Proceder & implantagio no terreno de pontos de referéncia para determinadas
construgdes, tragar esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas. Pode
dedicar-se, consoante a sua qualificagio, a um campo de topografia aplicada, como a hidrografia,
a ductografia, a imbegrafia, a minerologia ou aerodromografia, e ser designado em conformidade
como perito geémetra ou agrimensor. Realizacdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
Assistente 129 Ano melhoria cantinua. Conhecimentos e experiéncia.
Técnico Trabalho de equipa e cooperagio. Orientagdo para o

servigo plblico.

Exercer fungdes de desenhador, nomeadamente, executar e ou compor maquetas, desenhos,
mapas, cartas ou grificos relativos 4 drea de atividade dos servigos a partir de elementos que Ihe
sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes
artes finais, executar trabalhos de permenorizagiio em projetos de construgio civil e arguitetura.,
Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo & construgdo civil e
Desenhador 2onas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico. Executar desenhos
de plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores. Executar a ampliacdo e redugdo de
desenhos, Efetuar o cdlculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nio
especificados,

Levantar e revestir macicos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos e realizar
coberturas com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e maquinas adequadas,
Ler e interpretar os desenhos e outras especificagdes técnicas da obra a executar. Escolher,
seccionar e se necessdrio, assentar na argamassa que previamente dispds e os blocos de material.
Percuti-los, a fim de melhar os inserir no aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento. Verificar
Pedreiro a qualidade do trabalho realizado por meio de fio de prumo, niveis, réguas, esquadros e outros
instrumentos. Executar rebocos e coberturas da talha. Proceder 3 instalagio de sanitérios e
respetivos escoamentos através de manilhas de grés. Assentar azulejos e pavimentos de mosaicos
ou de betonilha. Por vezes, montar elementos de pré-esforcados.

Orientag3o para o servigo publico. trabalho de equipa
Exercer fungdes de cantoneiro de arruamentos, nomeadamente, vigiar, conservar e limpar um| € €90Perag3o. Responsabilidade e compromisso com
determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, limpar valetas, compor bermas e © Servico. Adaptagdo e melhoria continua. Inovagio e
desobstruir aguedutes, de modo a manter em boas condigdes o escoamento das dguas pluviais, qualidade.

Assistente
Operacional

Cantoneiro compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou

APaTiemos derrame de massas betuminosas. Executar cortes em drvores existentes nas bermas da estrada.
Proceder  vigilincia, conservagio e limpeza de vias municipais. Executar pequenas reparagdes e
desimped| os. Li letas, i

Cantonialis pedir os acessos. Limpar valetas, compor bermas, desobstruir aquedutos e sistemas de

drenagem de dguas pluviais. Compor pavimentaes, efetuando reparaces de calcetamento ou com
massas betuminosas. Executar corte em drvores existentes nas bermas das estradas.
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CARREIRA
CATEGORIA CARGO

Assistente
Operacional

Area Funcional

Asfaltador

Sinalética

Serralheiro

Auxilar Servigos
Gerais

AREA FORMAGAO
ACAD.E/OU
PROE DIITRNOS

Escolaridade
Obrigataria

Mapa de Pessoal 2018

ATRIBUICOES/FUNCOES

Exercer fungges de asfaltador, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos.
de estradas, pavimentos , nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante
pulverizados ou uma pa. Examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido &
adequada lavagem com agulheta. Aquecer em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso
com um magarico ou com lenha, verificando no termémetro 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 determinades pontos de referéncia, utilizando uma
pé e um rodo. Orientar, dando instrugdes, na manobra da caldeira e sua movimentagdo. Detetar,
apos esta primeira rega no terreno, possiveis irregularidades, procedendo 3 sua reparacio. 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 & reparacio de pavimentos
realizando as tarefas indicadas. Diligenciar a manutengio, conservagiio e limpeza da caldeira e da
mangueira, providenciando a reparago de eventuais avarias. Nas épocas em que nio desenvolve
fun¢des especificas de asfaltador, nomeadamente no Inverno, desempenhar atividades normais
de um cantoneiro de estradas.

Exercer fung@es de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis, nomeadamente. Assegurar
a gestdo, conservagdo, manutengdo e reabilitagdo da rede vidria municipal, Executar as obras
relativas & construgdo de redes vidrias . Executar as obras do Municipio que a Cimara Municipal
delibere realizar com recursos internos. Promover o ordenamento do transito, a manutengdo e
implantagdo de nova sinalizagdo vertical, horizontal e toponimica. Promover a conservagio e
manuten¢do dos equipamentos especificos, mantendo-os em boas condigdes de
operacionalidade. Assegurar atempadamente o fornecimento de material a utilizar nas obras e
promover a sua utilizag3o racional,

Exercer fungdes de serralheiro , nomeadamente construir e aplicar, na oficina, estruturas
metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras, Interpretar
desenhos e outras especificacdes técnicas. Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos,
por meio de tesouras mecinicas, magaricos ou por outros processos. Utilizar diferentes matérias
para as obras a realizar, tais como macacos hidrdulicos, marretas, martelos, cunhas, material de
corte, de solda e de aquecimento. Enformar chapas e perfilados de pequenas secgdes. Furar e
escdrear os furos para os parafusos e rebites. Por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira
chapas e perfilados, executa a ligagdo de elementos metdlicos por meio de parafusos rebites e
outros processos.

Exercer fungdes de auxiliar de servicos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservagio
das instalagdes. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentes. Auxiliar a execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de
arrumagdo e distribuigdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos prdticos.

COMPETENCIAS

Qrientagdo para o servigo publico. trabalho de equipa

e cooperagdo. Responsabilidade e compromisso com

o servico. Adaptagdo e melhoria continua. Inovagdo e
qualidade.

SUBUNIDADE DE AGUAS E SANEAMENTO

Dirigente
Intermédio 32
Grau

Dirigente
Intermédio

Licenciatura

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu 3 adaptagdo a Administragio Local da
lei n.# 2/2004 de 15 de janeiro, na redagfio atual, e no Regulamento de QOrganizagdo de Servigos
Municipais, publicado no Didrio da Republica, 2.7 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013,

SERVICO DE SANEAMENTO

Encarregado
Operacional

Encarregado

Assistente
Operacional

Canalizador

Varejador

Operador Estagio
Elevatéria

Pedreiro

escolaridade
obrigatéria

Exercer fungdes de encarregado operacional, nomeadamente, fungdes de coordenagdo dos
assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é respensavel,
Realizar tarefas de programacdo, organizagdo e controlo das trabalhos a executar pelo pessoal sob
sua coordenagdo. Substituir o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Orientagdo para o servio piblico. Trabalho de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Adaptagdo e melhoria|
continua. Inovagio e qualidade.

Exercer fungdes de canalizador, nomeadamente, executar e reparar canalizagdes em edificios,
instalagBes industriais e outros lecais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos. Cortar e
roscar tubes e solda tubos de chumbo, pldstico, ferro, fibrocimento e materiais afins. Executar,
redes de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de ligagio, assentando tubagem e acessérios
necessdrios. Executar redes de recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respetivos ramais de|
ligagiio, assentando tubagens e acessérios necessdrios, Executar outras trabalhos similares ou
complementares dos descritos,

Exercer fungdes de varejador, nomeadamente, fazer tarefas de desobstrugdo, limpeza de
coletores e caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas.

Exercer funcdes de operador estagdes elevatdrias e de tratamento, nomeadamente, regular e
assegurar o funcionamento das instalagdes de captagdo, tratamento e elevagdo de dguas limpas
ou residuais. Efetuar periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida. Vigiar através do
sistema de telegestdo, o conjunto de informagées de funcionamento da rede em tempo real.

Exercer fungdes de pedreiro, nomeadamente, aparelhar pedra em grosso. Executar alvenaria de
pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco. Proceder aol
assentamento de manilhas, tubos e cantarias. Executar muros e estruturas simples, com ou sem)
armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples. Executar|
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Orientagdo para o servio publico. Trabalhe de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servico. Adaptagdo e melhoria
continua. Inovagdo e qualidade.

SERVICO DAS AGUAS

|
—
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CARREIRA
CATEGORIA CARGO

Técnico Superior

Area Funcional

Engenheiro Civil

Engenheiro Quimico

AREA FORMAGAC
ACAD.E/OU
PROF DUITROS

Licenciatura

Mapa de Pessoal 2018

ATRIBUICOES/FUNCOES

Exercer funcdes de engenheiro civil, nomeadamente, elaborar informagdo e pareceres de cardcter
técnico sobre processos e viabilidade de construgio. Elaborar e realizar projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutencdo e reparagio. Elaborar
projetos de estrutura e fundagdes, escavagio e contengdo 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 necessdrio, do terreno e do local mais adequado para a
construgio da obra, Executar cdlculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atengdo fatores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar,
pressdes de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura. Preparar o
programa e coordenacdo das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem. Preparar,
organizar e superintender os trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgdes existentes.
Fiscalizar e direcio técnica de obras. Realizar vistorias técnicas. Colaborar e participar em equipas
multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa ou elevada importincia
técnica ou econdmica, Elaborar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e
orcamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, mdquinas e
outros equipamentos necessarios. Preparar os clementos necessarios para langamento de
empreitadas nomeadamente elaboragio do programa de concurso e caderno de encargos.

Exercer fungdes de engenheiro quimico, nomeadamente, fungées de execug3o, sob crientagdo|
superior, de trabalhos de apoio técnico em geral, realizando predominantemente as seguintes
tarefas. Coordenar os sectares/servigos de dguas ou saneamento, controlando o respetivo pessoal
e mandando executar as obras e servigos que superiormente forem destinados, Garantir a
execugdo das obras de conservagio e manutengdo necessarias ac bom funcionamento das redes
de dguas e saneamento, reparagdo de eventuals roturas no sistema, fiscalizar o funcionamento
dos reservatérios e furos de abastecimento, controlar, dentro do possivel, os volumes de perdas
de sistema.

Orientagdo  para
especializados e experiéncia, Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

COMPETENCIAS

resultados.  Conhecimentos|

Assistente
Técnico

Administrativo

129 Ano

Exercer fung@es técnico-administrativas de apoio s atividades do servico registado, redagiio e
arquivo de expediente, elaboragdo de oficios e informagdes, organizagio e tratamento de
Processos em curso no servigo, prestagio de informagdes e atendimento a utentes.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o

servigo publico.
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