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PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL

(2019)
Nota Justificativa

O Mapa de Pessoal é tido como um importantissimo instrumento de gestdo e
planeamento dos recursos humanos, com vista a assegurar as necessidades resultantes do

desenvolvimento do Municipio.

O Mapa de Pessoal da Camara Municipal como instrumento de gestao e planeamento
€ elaborado nos termos do Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (Lei Geral de
Trabalho em Fung&es Publicas - LTFP), conjugado com o Artigo 32 do Decreto-Lei n2 209/2009,
de 3 de setembro, prevé os postos de trabalho necessdrios para o desenvolvimento das

atividades das respetivas unidades e subunidade organicas.

O posto de trabalho designa o trabalho especifico cuja caracterizagdo deve concretizar-
se em fungdo da atribuicao, competéncia ou atividade que o seu ocupante devera cumprir ou a
executar, do cargo ou carreira que lhe correspanda complementado com as competéncias

associadas a especificidade do posto de trabalho.

Os postos de trabalho preveem um conjunto de tarefas destinadas a realizagdo de um
objetivo laboral pré-definido, com aptidGes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo

em conta a unidade organica em que estdo inseridos.

As atividades que cada trabalhador exerce, ndo prejudicam o exercicio de fungdes que
lhe estejam funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo adequada,
mesmo que ndo descrita no conteudo funcional das carreiras gerais onde se encontram
mencionadas as fungdes genéricas de Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente

Operacional.

Assim as fungdes a desempenhar pelos trabalhadores sdo determinadas por um
conjunto de tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades organicas

diferentes, com caracteristicas semelhantes.
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Assim, descreve-se, de forma geral, as atribuicGes, competéncias e atividades dos
postos de trabalho constantes do mapa de pessoal, que se propde e se junta em anexo, bem

como o numero de lugares a preencher de acordo com a necessidade do servigo.

Acresce que, a presente proposta assenta numa matriz de rigor na gestdo dos recursos
humanos que vem sendo seguida pelo Municipio de Anadia nos ultimos anos na sequéncia de

diversas injungdes decorrentes dos sucessivos Orgamentos de Estado.

Pese embora o Orgamento de Estado de 2018 tenha atenuado as restrigdes impostas
pelos anteriores Orcamentos de Estado desde 2009 tém vindo a dificultar bastante a gestdo
dos servicos, pois, os recursos humanos vao rareando ndo havendo possibilidade de proceder
a sua reposigdo, salvaguardando-se casos excecionais devidamente fundamentados, cujo

recrutamento foi devidamente aprovado pela Assembleia Municipal.

N3o obstante, os servigos continuam a ser prestados dentro dos mesmos parametros
de eficiéncia, qualidade e quantidade, mas, importa referir que, face a tais condicionalismos a
camara municipal tem vindo a solucionar o problema, recorrendo a trabalho extraordinario e
ao IEFP- Instituto de Emprego e Formacdo Profissional, recrutando trabalhadores, no dmbito
de um conjunto de medidas emprego, direcionadas para diversos tipos de publico (jovens
desempregados, desempregados que recebem subsidio de desemprego e desempregados

carenciados) e financiadas pelo Fundo Social Europeu.

De referir que existem trés trabalhadores que se encontram na situagdao de mobilidade
intercarreiras, seis trabalhadores na situagdo de mobilidade intercategorias e trés

trabalhadores em mobilidade na categoria cuja consolidagdo podera acontecer durante o ano

2019.

Nestes termos e aquando da preparacdo da proposta de orgamento, os servigos
planearam as atividades de natureza permanente ou temporaria a desenvolver durante a sua
execucao, e elaboraram o respetivo mapa de pessoal, que teve em consideragdo
nomeadamente a missao, as atribuicdes, a estratégia, os objetivos superiormente fixados, e,
sobretudo, recursos financeiros disponiveis, conseguindo-se mesmo assim um equilibrio na

previsao de despesas com o pessoal.
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A competéncia para aprovar o Mapa de Pessoal é da Assembleia Municipal, conforme
determina Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho conjugado com a alinea a) do n22 do
artigo 32 do Decreto-Lei n? 209/09, de 3 de setembro, pelo que se propde que a Camara
Municipal submeta para aprovacdo da Assembleia Municipal a presente proposta de Mapa de

Pessoal, para o ano 2019.

Pacos do Municipio de Anadia, 25 de outubro de 2018.

A Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Organizacional,
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Cargos / Carreiras / Categorias

'MAPA DE PESSOAL 2019

Numero de postos de trabalho

Comissdo de servico

Ocupados A prover
RIEPTI RIEPTD RIEPTI RJEPTD

|Dirigente Intermédio de 29 grau 6
IDirigente Intermédio de 32 grau

Técnico Superior 41 1 4
|Especialista de Informatica 1

Coordenador Técnico 2

Assistente técnico 55 2 2
|Encarregado Operacional 1 1

Assistente Operacional 132 28 5

TOTAL 232 29 3 11 7

RIEPTI- Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado

RJEPTD- Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado

140 1~ 132

® Ocupados RIEPTI
® Ocupados RIEPTD
= A prover RIEPTI

m A prover RIEPTD
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Mapa de Pessoal 2019 ( )

_ Postosdetmbahoocupados |

j Tempo Indetermin,

| Tempo Determin. ||

GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS DA AUTARQUIA

Secretariado 2 secretdrio no Gabinete de
Apoio 3 Presidéncia.

A Téamico Exerce fungdes de secretario
Secretariado 1 no Gabinete de Apoio 3
Vereagdo.
Sub-Total 3 0 0 0 0 0 0
GABINETE DE APOIO AO EMPREENDEDORISMO E UNIVERSIDADE SENIOR

Assistente Técnico Administrativa 2

Sub-Total 0 0 0 0 2 0 (1]

GABINETE DE SANIDADE PECUARIA

Técnico Superior Medicina Veterindria 1

Sub-Total 0 0 0 0 0 1 0

GABINETE TECNICO FLORESTAL

Técnico Superior Engenharia Florestal 1

Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0

ESPACO CIDADAO

Técnico Superior 1
Assistente Técnico Administrativa 2

Sub-Total 3

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
C°‘;:::LT°’ Administrativa 1 1

Encontra-se 1(um)em
Assistente Técnico Administrativa 3 mobilidade na carreira de
coordenador técnico,

Sub-Total 3 0 0 1 1 0 0
SECCAO ADMINISTRAGAO GERAL APOIO AOS ORGAOS MUNICIPAIS
com,d"_‘adm Administrativa 1
Técnico
Assistente Técnico Administrativa 2
Sub-Total 3 0 0 0 0 0 0
SERVICO TAXAS E LICENCAS
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA DE EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS
Goordenadar Administrativa p ! 1
Técnico

Encontra-se 1 (um) em
Assistente Técnico Administrativa 2 mobilidade na carreira de
coordenador técnico.

Sub-Total 2 0 0 1 1 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTRATOS PUBLICOS E NOTARIADO

Técnico Superior 1
Caur-derjmdor Administrativa 1 1
Técnico
Encontra-se 1{um) em
mobilidade na carreira de
coordenador técnico.
Assistente Técnico Administrativa 1 Encontra--se 1(um) em
mobilidade na carreira de
técnico superior,
Sub-Total 2 0 0 1 1 0 0
SERVICO DE APOIO JURIDICO
1(um) Exerce o cargo de Chefe
Técnico Superior Juridica 2 1 de Divisdo, em Comissio de
Servigo.
Sub-Total 2 0 0 0 0 1 0
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Mapa de Pessoal 2019 ( )

Unidade _ Postosdetabathoocupados | ] _ Postos de trabalho vagos/a recrutar
AreaFuncional | : - Vi R — e

Tempo Indetermin. | Tempo Determin. || ComissdaServiga | | Tempo Indetermin. || Tempo Determin. Comissio Servico

SERVICO DAS TECNOLOGIAS INFORMACAO E COMUNICACAQ
Expeciuiitta Informética 1
Informatica
Técnico Superior Informatica 2
Assistente Técnico Administrativa 1
Assiste_nte Telefonista 2
Operacional
Sub-Total 6
DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA PATRIMONIAL E CONTROLO ORCAMENTAL
Chefe Divisio Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA NA AREA DA CONTABILIDADE
Exerce o cargo de Chefe de
Finam;art,l:un'tah. e 1 Divis3o, em Comissdo de
Patrimoénio Servigo.
Técnico Superior
Economia/Gestio 1
(empreendedorismo)
Cour’denadcr Administrativa 1 1
Técnico
1
Assistente Técnico Administrativa Encontra-se 1{um) em
5 mobilidade na carreira de
coordenador técnico.
Assisu?nte Aux.Administrativa 1
Operacional
Sub-Total 8 1 1 1
SERVICO DE APROVISIONAMENTO
Cmr‘defaador Administrativa 1
Técnico
Assistente Técnico Administrativa 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
SERVICO PATRIMONIO
Técnico Superior Patrimdnio 1
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0
SERVICO COMERCIAL
Assistente Técnico Administrativa 2 2
Assisu.tnte Aux.Administrativa 1
Operacional
Assish?nle Leitor Cobrador 4
Operacional
Sub-Total 7 0 0 0 0 2 0
SERVICO DE ARMAZEM
Assistente Técnico Econemato 1
Assistente Técnico Administrativa 1
Sub-Total 2 0 0 0 0 0 0
DIVISAQ DESENVOLVIMENTO HUMANO CULTURAL E SOCIAL
Chefe de Divisdo Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
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Mapa de Pessoal 2019

) Unidade o T T
Orgénica/Cargo/Car  AreaFuncional
2l S A
v
Coor'denadar Administrativa 2 1 /
Técnico
B 1(um) EW@ de Chefe
Educagdo,Cultura e 5 de Divisd5; em Comissdo de
Técnico Superior Daspoeta Servigo.
Desporto 6
Encontra-se 1(um) em
Assistente Técnico Administrativa 6 mobilidade na carreira de
coordenador técnico.
Educagio 20 26
Assistente DEshono 4
Operacional Nadador Salvador 2
Cozinheira 1
Sub-Total 41 26 0 1 1
SERVICO CULTURAL
Técnico Superior Cultura 1
Turismo 1 1
A Técnico
Adminstrativa 1
Assistente 5
Operacional
Sub-Total 4 0 0 1 1
SERVICO MUSEOLOGICO
1
Técnico Superior
Museologia 1
Assistente Técnico Administrativa 3
Assiste:nte Aux.Serv.Gerais 1
Operacional
Sub-Total 6 0 0 0 0
SERVICO DE BIBLIOTECA
Técnico Superior Bibiictec e_ 1 1 1
Documentacdo
Encontra--se 1(um) em
Assistente Técnico Administrativa 6 mobilidade na carreira de
técnico superior.
Sub-Total 7 0 0 1 1
SERVICO DE COMUNICACAO
Técnico Superior Comunicagio ik 1 2
Encontra--se 1(um) em
Assistente Técnico Administrativa 1 mobilidade na carreira de
técnico superior.
Sub-Total 2 0 0 1 1
SERVICO SOCIAL
Servigo Social 2 1
Técnico Superior
Psicologia 1
Assistente Técnico Administrativa X
Sub-Total 4 0 0 1 0
DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTE E GESTAO DE FROTA
Chefe Divisdo Dirigente 1
Sub-Total 0 0 1 0 0
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Mapa de Pessoal 2019 ( )

Unidade [l Pososdetrabathoocupados _ Postos de trabalho vagos/a recrutar
Orginica/Cargo/Car Area Funcional I i | ST oL AEE T Tk Mobilidade [ 1 s
':ﬂllﬂf il 2 Tempo Indetermin. ~ Tempo Determin. “ Comissio Servigo Tempo Indetermin. | Tempo Determin. = Comissic Servico
SERVICO DE AMBIENTE
Exerce o cargo de Chefe de
Engenharia Civil 1 Divisdo, em Comissdo de
Técnico Superior Servigo.
Engenharia do Ambiente 1
Encarregado Operacional 1
Auxilar Servigos Gerais 6
Fiel Mercados e Feiras 1
Aaalitents Jardineiro 3
Operadional Motorista Pesados 2 1
Coveiro 2
Cond.Maq.Pes.e Veiculos 3
Especiais
Cantoneiro Limpeza 10 4 2
Sub-Total 28 6 0 0 1 2 0
SERVICO DE GESTAO DE FROTA
Assistente Técnico Administrativa 2
Cond.Mag.Pes.e Veiculos
R 10
Especiais
Motorista Transportes 3
Coletivos
Assistents Motorista Pesados 8
Operacional
Eletricista 2
Lubrificador 1
Mecinico 2
Sub-Total 28 0 0 0 0 0 0
DIVISAO DE PLANEAMENTO E URBANISMO
Exerce o cargo de Chefe de
Chefe Divisio Dirigente H i Divisdo, em Comissdo de
Servigo.
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 0
SERVICO DE PLANEAMENTO
Arquiteto 1
Técnico Superior Planeamento 1 1 1
Engenharia Civil 1
Assistgnte Operador Repografia 1
Operacional
Sub-Total 4 0 0 1 1 0 0
SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DE PLANEAMENTO E URBANISMO
Técnico Superior Urbanismo 1
Cuordellwadur Administrativa 1 1
Técnico
) Encontra-se em mobilidade
Agsktante Administrativa 1 enAsslstnte Téchico:
Operacional
Assistente Técnico Administrativa 3 b 1
Sub-Total 5 0 0 2 2 0 0
SERVICO G U - FISCALIZACAO
Técnico Superior Fiscalizagdo 1
Sub-Total 1 0 0 0 0 0 0
SERVICOG U - TECNICO
Arquiteto 11
Técnico Superior
Engenharia 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
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Unidade

reira

Orgénica/Cargo/Car

Area Funcional

Tempo Indetermin.

Mapa de Pessoal 2019

Postos de trabalho ocupados

Tempo Datarmin.

Comissdo Servigo

| mobillidade

SERVICO DOS EQUIPAMENTOS

Postos de trabalho vagos/a recrutar

Tempo Indetermin.

Tempo Determin.

Coraissio Servigo

Observagio/Justificaciio

Necessidade

Arquiteto -
Arquitetura Paisagista 1
Técenico Superior
Engenharia Mecanica 1
Engenharia Civil 1
Sub-Total 4 0 0 0 0 0 0
SERVICO DA MOBILIDADE
1{um) Exerce o cargo de Chefe
Técnico Superior Engenharia Civil 2 de Divisdo, em Comissdo de
Servigo.
Topégrafo 1
Assistente Técnico
Desenhador 1
Assistente Pedreiro 7
Operacional
Cantoneiro Arruamentos 1
Cantoneiro Limpeza 1
Cantoneiro 8
Asfaltador 1
Sinalética 1
Serralheiro 2
Eletricista 1
Auxilar Servicos Gerais 1
Sub-Total 26 0 0 0 0 1 0
SUBUNIDADE DE AGUAS E SANEAMENTO
Dicigente Dirigente Intermédio pl
Intermédio 32 Grau g
Sub-Total 0 0 1 0 0 0 1]
SERVICO DE SANEAMENTO
Enr,arre.gzdu Encarregado i
Operacional
"”‘“F"‘e Canalizador 11 1
Operacional
Varejador 1
Operador Estagio
s 2
Elevatéria
Cantoneiro Limpeza 2
Pedreiro 3 2
Sub-Total 18 3 0 0 0 2 0
SERVICO DAS AGUAS
Exerce o cargo de Dirigente
Engenharia Civil 1 Intermédio de 32 Grau em
Técnico Superior Comissdo de Servigo.
Engenharia Quimica 1
Assistente Técnico Administrativa 2
Sub-Total 4 0 0 0 0 0 0
() i
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Mapa de Pessoal 2019

ATRIBUICOES/FUNCOES

GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS DA AUTARQUIA

Assistente
Técnico

Secretariado

122 Ano

Exercer fungdes 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, tramitacdc e registo procedimental.

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

GABINETE DE EMPREENDEDORISMO E UNIVERSIDADE SENIOR

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo 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, programagao e organizagdo de reunides e eventos, arquive,
expediente, tramitagdo e registo procedimental.

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

servigo publico.

GABINETE DE SANIDADE E PECUARIA

Técnico
Superior

Medicina
Veterinaria

Licenciatura

Exercer as fungGes de médico veterindrio, nomeadamente, colaborar na execugio das tarefas de
inspe¢do higio-sanitdria e controlo higio-sanitdrio das instalagGes para alojamento de animais, dos
produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais
ou produtos de origem animal e seus derivados. Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente,
sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos . Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a
informacdo relativa ao movimento necrolégico dos animais. Notificar de imediato as doencas de
declaragdo obrigatéria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitdria veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de
caracter epizodtico. Emitir guias sanitarias de transito. Participar nas campanhas de saneamento
ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria veterindria nacional do respetivo
municipio. Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecudrio e ou econdmico e prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos)
de comercializagdo, de preparacdo e de transformagdo de produtos de origem animal. Executa
medidas de profilaxia médica e sanitdria preconizadas na legislagdo em vigor.

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

GABINETE TECNICO FLORESTAL

Técnico
Superior

Engenharia Florestal

Licenciatura

Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as
agdes que na area da defesa e ordenamentc da floresta estejam ja incluidas. Acompanhar,
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 informagdo 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 florestais. Promover 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 ambito da Defesa da Floresta
contra Incéndios (DFCI). Construir e gerir Sistemas de Informagdo Geografica (SIG's) de DFCI.
Avaliar e informar sobre autilizagio de fogo de artificio e outros artefactos pirotécnicos.
Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio, Emitir propostas e pareceres no
dmbito 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 agdes a realizar, no curto prazo,
no dmbito do controlo das igni¢des, 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 gestio de combustiveis e sobre as acdes de florestagdo e
reflorestacdo e disposigdes legais aplicdveis. Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as
agdes de florestagdo ou reflorestagdo sujeitas a licenciamento camardrio. Propor, elaborar e
informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e coordenar a sua
execucdo fisica. Elaborar anualmente o Plano Operacional Municipal (POM). Promover agdes de
voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvalvimenta e treino dos participantes.

Orientacdo para resultados.  Conhecimentos;
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagao e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagdo.

ESPACO CIDADAQ

Técnico
Superior

Licenciatura

Assistente
Técnico

122 Ano

Assegurar o funcionamento do espago cidadao, nomeadamente, estudar, planear, programar,
avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de

Orientagdo  para resultados. Conhecimentos
especializados e experiéncia. responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.

Trabalho de equipa e cooperagdo.

complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos. Exercer estas fungdes com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado e
desenvolver fungGes, que se enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o funcionamento e o atendimento digital assistido ne dmbito do "Espago do Cidadao".

Realizagac e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagac para ©
servigo publico.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Chefe Divisao

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a 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, publicade no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.
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Mapa de Pessoal 2019

ATRIBUICOES/FUNCOES

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 Repliblica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por
cujos resultados é responsdvel. Programagdo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena,
de acordo com orienta¢des e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragio de
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente dos
respetivos servigos. Atendimento de utentes e prestagio de informagdo sobre assuntos especificos
da sua drea de atuagdo.

Realizacao e orientagao para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperacdo. Orientagao para ©
servigo publico.

Exercer atividades de apoio geral ou especializado na drea de Recursos Humanos. Representar o
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des 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 pensdo de alimentos. Controlar a organizagao,
informagao e atualizacdo 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 salide comparticipadas pela ADSE. Declarar e oficiar sobre assuntos
relacionados com o servico, Elaborar modelos de impressos utilizados pelo servigo. Participar na
elaboragdo do orgamento anual da despesa com pessoal dos trabalhadores do Municipio,
juntamente com a Contabilidade. Gerir a aplicagao informatica de recursos humanos e apresentar
sugestdes e propostas de desenvolvimento e atualizagdo. Apoiar a diregdo do departamento
quando solicitado. Assegurar outras atribuigdes que sejam superiormente cometidas em matéria
de recursos humanos.

Realizagac e orientag3o para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.,
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.

SECCAO ADMINISTRACAO GERAL APOIO AOS ORGAOS MUNICIPAIS

Coordenador
Técnico

Administrativa

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 secgao, por
cujos resultados é responsavel. Programacgdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
de acordo com orientagBes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de
pareceres e informagoes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente dos

respetivos servigos. Atendimento de utentes e prestagdo de informagao sobre assuntos especificos|

da sua drea de atuagdo.

Realizagao e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagao. Orientagdc para o
servigo plblico.

Exercer fungdes técnico-administrativas, nomeadamente, proceder & abertura didria da
correspondéncia recebida na Cimara Municipal, bem como executar as tarefas inerentes a
classificagdo e distribuigdo da mesma e outros documentos, nomeadamente através da aplicagdo
de informdtica referente ao Sistemma de Gestdo Documental “SGD” . Controlar o andamento da

|correspondéncia recebida e informar o superior hierdrquico das eventuais retengdes ou erros de

registo ou remessa. assegurar tedo o expediente e arquivo da sec¢do. Assegurar a escrituragao do
expediente ndo especialmente distribuido a outros servicos. Elaborar, em matéria de arquivo,
estatisticas do servigo, preencher os respetives impressos e remeté-los as entidades competentes,
se tal for determinado, nos prazos legais. Catalogar, indexar, arquivar ou dar cutros tratamentos
adequados a todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos
servicos municipais. Elaborar o expediente relativo ao recenseamento militar. Elaborar o
expediente relativo aos processos eleitorais. Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de
cada unidade orginica, de modo a garantir uma correta gestao do arquive geral. Propor, logo que
decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos. Velar pela conservagao dos
documentos arquivados. Escriturar os livros ou suportes informdticos préprios da secgdo e
assegurar a sua conservagao e guarda.

|melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.

Realizacdo e arientagdo para resultados, Adaptagio e|

Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servico publico.

SERVICO TAXAS E LICENCAS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Garantir a realizacdo das tarefas inerentes ao licenciamento e registo em matéria de publicidade,
de ocupagdo da via publica exceto para obras, de venda ambulante, de exercicio da caca, de armas
e respetivo uso, de condugdo e de veiculos, e outros ndo especificados nem particularmente
afetos a outros servigos. Garantir a liquidagdo de taxas e tarifas ndo cometida a outro ou outros
servicos. Executar, de um modo geral, todas as tarefas administrativas que, ndo se encontrando
cometidas a outras secgdes, tenham como finalidade a arrecadagdc 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 secgio.

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

SUBUNIDADE ORGANICA DE EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS

Coordenador
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, fung@es de chefia técnica e administrativa da sec¢do, por
cujos resultados é responsavel. Programagio e organizagidc do trabalho do pessoal que coordena,
de acorde com orientagGes e diretivas superiores. Organizagdo de praocessos e elaboragdo de|
pareceres e informac@es sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente dos
respetivos servigos. Atendimento de utentes e prestagdo de informagdo sobre assuntos especificos
da sua drea de atuagdo.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e|
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o|
servigo publico.
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Exercer fungGes técnico-administrativas de apoio as atividades do servigo registado, redagio e

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e

Assistente ) N . - R melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
S5 arquivo de expediente, elaboragdo de oficios e informagdes, organizagio e tratamento de| A = 5
Técnico . _ ) . ) Trabalho de equipa e cooperagao. Orientagdo para o
processos em curso no servigo, prestagdo de informagdes e atendimento a utentes. i i
servigo publico.
SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTRATOS PUBLICOS E NOTARIADO
Executar as tarefas necessarias a prdtica dos atos a celebrar pelo notario privativo do Municipio.
Elaborar o registo e relagdes de escrituras e envid-las as entidades competentes. Preencher
verbetes onomasticos dos outorgantes e manté-los devidamente ordenados. Preencher verbetes
estatisticos e envid-los ao Ministério da Justiga. Executar as tarefas necessdrias a pratica dos atos s = A = =
> - . . A Realizacao e orientagdo para resultados. Adaptagao e|
o de contratagdo da execugdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servigos, a celebrar| s % = T
Técnico N . ) il i . ) ) L. . melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia,
: Licenciatura com intervengio do oficial piblico designado para o efeito. Liquidar as contas dos atos e emitir as _ = 2 k2
Superior K K . R e . ._|Trabalho de equipa e cooperagao. Orientagdo para o
guias de receita respetivas. Organizar e remeter os processos que carecem de fiscalizagdo prévia i kTG
pelo Tribunal de Contas. Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos. P :
Executar o servigo da delegacdo da Direcdo Geral dos Espetdculos. Assegurar o expediente e
arquivo do gabinete.
As previstas no despacho n? 8076/2016, publicado no Didric da Republica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por —— ’ e -
: 2! 2 2 O Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagio e|
cujos resultados é responsdvel. Programacdo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, z . L
Coordenador . i 4 - S ; T o melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.|
. Administrativa de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de . - " -
Técnico B i 5 : = & Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente dos S—
: i © i > ., % ico piblico.
respetivos servigos. atendimento de utentes e prestacio de informagdo sobre assuntos especificos Gl
da sua drea de atuagdo.
Executar as tarefas necessarias a pratica dos atos a celebrar pelo notdrio privativo do municipio.
122 Ano Elaborar o registo e relagdes de escrituras e envia-las as entidades competentes. Preencher
verbetes onomasticos dos outorgantes e manté-los devidamente ordenados. Preencher verbetes
estatisticos e envid-los ao Ministério da Justiga. Executar as tarefas necessdrias a prdtica dos atos o v & -
= t 4 i , Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagao e|
. de contratagdo da execugdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servicos, a celebrar % i i
Assistente w i A g 3 v i = o melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.|
L Administrativa com intervencdo do oficial publico designado para o efeito. Liquidar as contas dos atos e emitir as _ _ X i
Técnico . ; : S . ._|Trabalhe de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
guias de receita respetivas. Organizar e remeter os processos que carecem de fiscalizagdo prévia . L
: 3 : % servigo publico.
pelo Tribunal de Contas. Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos.
Executar o servico da delegagdo da Diregdo Geral dos Espetdculos. Assegurar o expediente e
arquivo do gabinete.
SERVIGO DE APOIO JURIDICO
i - < Orientagdo ara  resultados. nhecimen
— Analisar e dar pareceres juridicos em todos s processos que lhe sdo submetidos.Instruir ; ga P i £ ec antey
Técnico e . . 2 : S especializados e experiéncia. responsabilidade e
) Juridica licenciatura precessos de contra ordenagdo.Instruir processos disciplinares. Elaborar contratos e documentos . ‘ _
Superior S s e compromissa com o servigo, Inovagdo e Qualidade.
de cariz técnico juridico. Elaberar estudos e propostas de regulamento. . -
Trabalho de equipa e cooperagio.
SERVICO DAS TECNOLOGIAS INFORMACAQ E COMUNICAGAO
Colaborar ne estudo, definigdo, concegdo e implementagdo do sistema de informacdo. Garantir a
integragdo, normalizagdo e coeréncia de todo o sistema. Proceder ao levantamento e manter
atualizado o inventidrio dos meies necessarios ao sistema de informagao. Colaborar na gestdo das
aplicagGes. Propor e aplicar critérios de segurancga e de privacidade dos dados e dos programas.|Orientagdo  para  resultades.  Conhecimentos
Especialista ilsiidtics Estudar e definir as regras de seguranga dos equipamentos e das aplicagdes e os procedimentos de|especializados e experiéncia. Responsabilidade e
Informdtica recuperagdo em caso de falha. Propor a definicdo das infraestruturas tecnoldgicas. Exercer as|compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
fungdes de administrador de bases de dados e de sistemas e de administragdo de dados. Participar|Trabalho de equipa e cooperagdo.
i in na concegdo, implementar, manter e atualizar a rede de comunicagdes e colaborar na gestdo dos
icenciatur; . 3o N A
eRncia respetivas suportes |dgicos e equipamentos. Elaborar normas e documentagdo técnica nos seus
dominios de atuagdo,
Desenvolver atividades inerentes ao servigo de assisténcia técnica e apeio ao utilizador, com " . "
: % I A3 Lo Sk Z Orientagdo para resultados. Conhecimentos|
Téenico conhecimentos a nivel da microinformadtica e suporte ao utilizador. 56lidos conhecimentos no ializad &nc bilidad
- ; : 5 E especializados e experiéncia.
Z Informatica suporte a sistemas em ambiente Windows, Linux, hardware, redes, base de dados AIRC, Pe ) Pe e, cla resp_onsa L
Superior compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.

plataforma vortal, com vista a interagir com os trabalhadores em situagdes ligadas a utilizagdo dos
recursos e resolugdo de problemas.

Trabalho de equipa e cooperagdo.
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Desempenhar funges numa das seguintes dreas funcionais. Infraestruturas tecncldgicas e
Engenharia de software. As tarefas inerentes a drea de engenharia de infraestruturas tecnolégicas
sdo, predominantemente, instalar componentes de hardware e software, designadamente, de
sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagGes de trabalho, periféricos e suporte
logico utilitdrio, assegurando a respetiva manutengdo e atualizagdo. Gerar e documentar as
configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagao, operagdo e
utilizagdo dos sistemas e suportes logicos de base. Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar
o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de
comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e
desencadear as agGes de regularizacdo requeridas. Zelar pelo cumprimento das normas de
seguranca fisica e légica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacgao,
nomeadamente copias de seguranga, de protegdo da integridade e de recuperagao da informacgao.
Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolucdo dos
respetivos problemas. As tarefas inerentes & drea de engenharia de software sdo,
predominantemente, projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagGes
informdticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacdo definidos, com
recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas. Instalar, configurar e
assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no
mercado. Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagdo dos sistemas
operatives e adaptagdo de suportes ldgicos de base, de forma a otimizar o desempenho e facilitar
a operagdo dos equipamentos e das aplicagGes. Colaborar na formagao e prestar apcio aos
utilizadores na programacdo e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagao de ficheiros e
bases de dados, na organizagdo e manutengac de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e
aplicac@es de microinformatica disponiveis.

Assistente
Operacional

Telefonista

Escolaridade
obrigatoria

Estabelecer ligacdes telefdnicas 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 servico e transmiti-las
por escrito ou oralmente. Zelar pela conservagdo do material & sua guarda. Participar as entidades
avarias detetadas.

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

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA PATRIMONIAL E CONTROLO ORCAMENTAL

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu & adaptagdo 8 Administragdc 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 Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeirc de 2013,

SUBUNIDADE ORGANICA NA AREA DA CONTABILIDADE

Licenciatura

Garantir, apos rece¢da dos necessdrios elementas por parte dos diferentes servigos, a elaboracao
dos projetos dos orcamentos e das grandes opgdes do plano e das respetivas modificagdes
(revisBes e alteragSes). Garantir a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e respetivo
relatorio de gestdo. Assegurar uma atividade regular de informacgado interna relativa a situacao
financeira do Municipio. Estudar e propor formas para a uniformizagdo de critérios de classificagao
orgamental e patrimonial. Acompanhar e fiscalizar os servigos de tesouraria. Facultar a Cimara um
claro e continuo conhecimento da situagdo econémico-financeira do Municipio, e da evolugde dos
gastos por unidade organica. Assegurar a elaboragdo e remessa as entidades competentes dos
elementos obrigatérios por lei.

resultados.  Conhecimentos
e experiéncia. responsabilidade e|
compromisso com o servi¢o. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.

Orientagdo  para
especializados

Prestar apoiar em todo o ciclo do empreendedor, desde a sensibilizacdo até a criagdo da empresa
e pds arranque e também prestar apoio as empresas e empresarios ja instalados no Municipio de|
Anadia, ajudando a promover as empresas, organizando sessdes de partilha de conhecimento em
rede e criando estimulos para a dinamizagdo dos espagos de acolhimento empresarial ja
existentes, no ambito do programa Invest em Anadia. Prestar informagdo Otil e rigorosa
relativamente a apoios e incentivos financeiros, formalidades para criagdo de empresas, formagao,
licenciamentos, legislagdo e contactos de interesse. Promover uma relagdc personalizada com os
agentes econémicos do concelho. Promover o empreendedorismo e estimular a valorizagdo
profissional. Estabelecer parcerias com as associagoes e agéncias empresariais, com o objetivo de
desenvaolver estratégias para a promogdo do dinamismo empresarial local. Prestar informagio
sobre incentivos, formalidades legais e contactos necessirios, Conceber e organizar conferéncias,
semindrios, sessdes informativas e encontros temdticos, direcionados ao setor empresarial do
concelho. Promover agdes de formagdc profissional, permitindo diminuir défices de
competéncias profissionais detetados no meio empresarial local. Desenvolver todas as tarefas que
lhe forem atribuidas por despache superior.

Conhecimentos|
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com © servigo, Inovagdc e Qualidade,|
Trabalho de equipa e cooperagao.

Orientagdo  para resultados.

Técnico Finangas,Contabilia

Superior de e Patriménio
Empreendedoris-

Técnico mo, Investimento e

Superior Criagdo de

Empresas
Coordenador
Técnico

As previstas no despacho n2 8076/2016, publicado no Didrio da Replblica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, por
cujos resultados é responsdvel. Programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
de acardo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de|
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgao. Gestdo corrente das
respetivos servicos. Atendimento de utentes e prestagio de informagdo sobre assuntos especificos
da sua drea de atuagdo.

do e orientacdo oara resultados. Adaotacio el
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Exercer fungdes de técnico profissional de contabilidade de natureza executiva de aplicagdo de
métodos e processos com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagaoc dos
orgdos e servigos. Para além das fungdes descritas, deve ainda proceder a partir de instrugdes e
orientagdes precisas, a recolha, tratamento, e escrituragdo dos dados referentes as operaces
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 elaboragdo dos documentos previsionais e
de prestagdo de contas,

melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.

Exercer fungdes 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 drgdos e servigos. Para além das|
fungdes descritas, deve ainda proceder a partir de instrucSes e orientagdes precisas, a recolha,
tratamento, e escrituragdo dos dados referentes as operagGes 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 elaboragdo dos documentas previsionais e de prestagio de contas.

Orientagdo para o servico publico. Trabalho de|
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servico. Adaptacdo e melhoria
continua. Inovagao e qualidade.

SERVICO DE APROVISIONAMENTO

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 secgdo, por
cujos resultados é responsavel. Programacao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena,
de acordo com orientacdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente dos
respetivos servigos. Atendimento de utentes e prestagdo de informagao sobre assuntos especificos
da sua drea de atuagdo.

Efetuar estudos de mercado na dtica qualidade/prego e proceder 3s respetivas aquisicdes.
Proceder a execugdo das agdes prévias necessdrias aos diferentes procedimentos de aquisicao de
bens e servigos, nas condigdes legal har o respetivo pracesso nas
diferentes fases do seu desenvolvimento. Proceder, apds rece¢do dos cadernos de encargos
devidamente elaborados pelos servigos responsdveis, @ execucdo das restantes agdes prévias
necessdrias aos procedimentos para aquisicdes da responsabilidade de outros servicos. Registar e
zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengao e assisténcia técnica que tiveram origem
nos diferentes servigos municipais. Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com critérios
pré-estabelecidos. Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros,
necessdrios ao funcionamento dos servigos e controlo das existéncias. Satisfazer os pedidos de
materiais ou equipamentos ndo existentes em armazém, colaborando na celebragao de contratos
de for for caso disso. Desenvolver todas as tarefas que lhe forem atribuidas por despacho
superior.e cada servio, permitindo uma informagdo atempada e facil de cada um. Proceder a
execugdo das demais fungdes de cardcter técnico-administrativo, inerentes a aquisicdo de bens e
servigos, designadamente todo o tipo de requisigdes para posterior cabimento e ou compromisso.

ite imp e acomp

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

SERVICO TESOURARIA

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Promover a arrecadagdo de receitas virtuais e eventuais e pagamento de despesas, nos termos
legais e regulamentares e no respeito das instrugGes do servigo. proceder a guarda de valores
monetdrios. Controlar as contas bancdrias do Municipio. Efetuar nas instituigdes bancarias, os|
levantamentos, os depdsitos e as transferéncias de fundos. Movimentar, em conjunto ccm o
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para o efeito, os fundos
depositados em instituigdes bancérias. Manter devidamente escriturados os documentos de
tesouraria, cumpridas as disposigdes legais e regulamentares sobre a matéria. Elaborar os didrios,
de tesouraria e resumes didrios, remetendo-os a contabilidade com os respetivos documentos de
receita e despesa. Elaborar balancetes didrios e mensais de tesouraria e balangos mensais de
tesouraria. Efetuar pagamentos de ordens de pagamento, depois de cumpridas as condigdes
necessdrias @ sua efetivagdo nos termos legais. Elaborar o expediente relativo as cobrangas
coercivas, quando for caso disso. Desenvolver todas as tarefas que |he forem atribuidas por
despacho superior.

Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhcria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.
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ATRIBUICDES/FUNCOES

SERVICO PATRIMONIO

COMPEENCIAS

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens do Municipio e sua afetagdo.
Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mabilidrio e equipamentos
existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a outros organismos do Estado.
Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatdria do registo predial de todos os bens
préprios imebilidrios do Municipio. Acompanhar todos es processos de inventariagdo, aquisigao,
transferéncia, abate, permuta e alienagdo de bens moveis e iméveis da Camara Municipal, atentas
as regras estabelecidas pelo POCAL e demais legislagdo aplicavel. Informar a Divisdo de Informatica
das alteragGes ao patriménio municipal para atualizagdo no SIG. Estabelecer e fiscalizar o sistema
de responsabilizagio sectorial pelos bens afetos a cada servigo, Proceder ao inventdrio anual,
Proceder a conferéncias fisicas — coordenar as verificagGes periddicas e parciais, de acordo com as
necessidades do servigo e em cumprimento do plane anual de acompanhamento e controlo que
deve propor ao orgdo executivo. Fornecer ao servigo competente os elementos necessarios ao,
estabelecimento de sistema de seguros adequado ao patrimdnic. Desenvolver todas as tarefas que|
Ihe forem atribuidas por despacho superior.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com a servigo. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagao.

Exercer fungdes técnico-administrativas na drea do patriménio, designadamente, no ambito da
organizagdo e atualizagio de inventdrio e cadastro de todos os bens do municipic. crganizar e
atualizar de processos e ficheiros relativos aos seguros de tedos os bens municipais. Organizar dos
processos de alienagdo do patriménio mével ou de abate. Organizagdo e gestdo dos processos de
atribuicdo de fogos municipais. Organizar e gestdo das concessdes de bens ou servigos do
municipio.

Realizagdo e orientagdc para resultados, Adaptagio e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para ©
servigo pablico.

SERVICO COMERCIAL

Exercer funcSes de assistente administrativo , que se enguadram 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 drgaos
incumbidos da prestagdo de bens e servigos. Executar predominantemente as seguintes tarefas:
Assegurar a transmissdao da comunicagdo entre os varios Orgaos 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, recolhendo e
efetuando tratamentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando
qualquer outra ferma de transmissio eficaz dos dados existentes. Recolher, examinar, conferir e
proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, podendo
assegurar a movimentagdo de fundo de maneiro. Recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e
andamento, através de oficios, informagbes ou notas, em conformidade com a legislagdo
existente, Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e a
aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos. Participar, quando
for caso disso, em operagdes de langamento.

Realizagdo e orientagdc para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia,
Trabalho de equipa e cooperagao. Orientagdc para o
servigo publico.

Exercer fungdes de leitor — cobrador de consumos, nomeadamente ler contadores nas casas dos
consumidores, os nimeros relativos aos gastos de dgua, anotd-los em equipamentos informaticos,
nomeadamente PDA - recetor de leituras.

Orientagdo para © servigo publico. Trabalho de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servigo, Adaptagao e melhoria
continua. Inovagdo e qualidade.

SERVICO DE ARMAZEM

Responsdvel pelo economato do Municipio. Desenvolver fungGes técnico-administrativas de apoio
as atividades da divisdo. Rececionar, entregar e arquivar expediente. Organizar e tratar de
processos em curso no servigo. Organizar e atualizar os ficheiros da divisdo. Prestar informagdes e
atendimento de utentes.

Realizagdo e orientacdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.

Receber, armazenar, distribuir e registar materiais diversos. Proceder a gestdo dos bens
armazenados. Controlar a distribuicdo de materiais e respetivo registo. Articular com o servigo de|

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

Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.

DIVISAO DESENVOLVIMENTO HUMANO CULTURAL E SOCIAL

Técnico =z 2 7
N Patriménio Licenciatura
Superior
Assistents
oS Administrativa 122 Ano
Técnico
Assistente
R Administrativa 122 Anc
Técnico
Assistente Escolaridade
i Leitor Cobrador A .
Operacional Obrigatdria
Econcmato 122 Ano
Assistente
Técnico
Administrativa 122 Ano
Chefe de Divisdo Dirigente Licenciatura

As previstas Lei n.? 43/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo @ 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 Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.
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ATRIBUICOES/FUNCOES

SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DA EDUCAGAO

Coordenador
Técnico

Administrativa

129 Ano

As previstas no despacho n2 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, per
cujos resultados é responsdvel. Programacao e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
de acordo com crientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e elaboragdo de
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. Gestdo corrente dos|
respetivos servicos. atendimento de utentes e prestagao de informacgado sobre assuntos especificos|
da sua drea de atuagao.

Realizagdo e crientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperacdo. Orientagao para o
servigo publico.

Técnico
Superior

Educagdo Cultura e
Desporto

Desporto

Licenciatura

Exercer fungBes no gabinete de educagdo , nomeadamente, identificar e promover iniciativas no
ambito da educacgio, do desporto e dos tempos livres que proporcionem a melhoria da qualidade
de vida dos cidadaos, 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 desportivoe do municipio, e respetivo equipamento, incluindo outros equipamentos
educativos como a escola fixa de transito, em articulagdo com outros orgios e instituicdes do
sector, quando necessario. Implementar e gerir os servigos prestados pelo municipio nesta drea,
nomeadamente servigos de apoio a familia e agdo social escolar, transportes escolares, refeigdes e
outros que se considerem relevantes. Implementar e gerir os servicos prestados pelo Municipio
nesta area, nomeadamente servigos de apoio a familia e agdo social escolar, transportes escolares

|refei¢Ges e outros que se considerem relevantes.

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

Exercer fungGes na drea de desporto , nomeadamente, planear, elaborar, organizar e controlar
agdes desportivas. Gerir e racionalizar de recursos humanos e materiais desportivos. Concegdo e
aplicag@o de projetos de desenvalvimenta desportivo. Desenvolver projetos e agdes ao nivel da
intervengao nas coletividades, de acordo com o projeto de desenvolvimento desportive. Orientar,
acompanhar e desenvolver o treino de jovens nos vdrios escaldes de formagdo desportiva.
Coadjuvar o diretor técnico da piscina na implementagao e dinamizagao de atividades curriculares
e de lazer. Lecionar as aulas da escola de natagdo e aulas de hidroginastica.

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolver fungGes, 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 transmissdo da
comunicagdo entre os vdrios 6rgaos e entre estes e os particulares, através do registo, redagao,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo. Assegurar trabalhos de
processamento de texto. Tratar informagdo, recolher e efetuar tratamentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de transmissio
eficaz dos dados existentes: Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados
relativos as transacdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagio de fundo
de maneiro. Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua corregao e andamento, através de oficios, informagées ou
notas, em conformidade com a legislagdo existente. Organizar, calcular e desenvolver os processos
relativos a situagdo de pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento,
instalagGes ou servigos. Participar, quando for caso disso, em operagGes de langamento.

Realizag3o e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.,
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdc para o
servigo publica.

Assistente
Operacional

Educagdo

Nadador Salvador

Cozinheira

Escolaridade
obrigatéria

Exercer fungdes de auxiliar servigos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservagio das
instalagdes. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagao de equipamentos. Auxiliar a execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de
arrumagdo e distribuicdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e
exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Exercer funcdes de nadador-salvador, nomeadamente salvaguardar a seguranga e prestagdo de
primeiros socorros aos utentes. Manter a seguranga nos acessos e cais das piscinas. Colaborar com
os técnicos de natagio quando solicitado superiormente.

Orientagdo para o servigo publico. trabalho de equipa
e cooperagao. Responsabilidade e compromisso com
o servigo. Adaptagdo e melhoria continua. Inovagdo e
qualidade.

Exercer fungdes de cozinheiro, nomeadamente, organizar e coerdenar os trabalhes na cozinha,
refeitdrio ou bufete, tarefas cometidas a fungdo de cozinheiro. Confecionar e servir as refeigdes e
outros alimentos. Prestar as informagdes necessarias.Assegurar a limpeza e arrumagdo das
instalagoes equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a sua
conservagao.
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AREA FORMAGCAO

ACAD.EfOU
PROF.OUTROS
REQUISITOS

|
|
1

Mapa de Pessoal 2019

ATRIBUICOES/FUNCOES

SERVICO DE CULTURA

Técnica
Superior

Cultura

licenciatura

Participar na planificagdo e execugdo das atividades culturais promovidas pela Divisdo de Cultura
nomeadamente: festivais, recriago histdrica, encontros, mostras, exposiges, programas
comemorativos, concursos, descentralizagdo cultural e promogdo de parcerias estratégicas.
Participar ativamente na organizagao e acompanhamento das atividades culturais dirigidas ao
publico escalar .

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

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Assistente
Operacional

Administrativa

Escolaridade
obrigatoria

Exercer fungdes administrativas na cultura, nomeadamente: dar apoio administrativo assegurando
a organizagdo e tramitagdo dos processos. Assegurar o atendimento ao publico. Prestar apoio ao
desenvolvimento de atividades promovidas no ambito de festivais, encontros, programas
comemorativas, concursos. Executar atividades do servigo educativo, berm coma outras fungdes
ndo especificadas.

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

Orientagdo para o servigo publico. Trabalho de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisse com o servigo, Adaptagdo e melhoria
continua. Inovagdo e qualidade.

SERVICO MUSEOLOGICO

Técnico
Superior

Museologia

Licenciatura

Gestdo corrente do Museu do Vinho Bairrada. Participar na concegdo, redagao 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
museclogicas. Preparar e coordenar servigos educativos para as visitas guiadas sobre a historia e
patrimodnio locais. Organizar e acompanhar exposigdes e visitas guiadas.

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

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exercer fungGes 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 virios érgdos 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, recolhendo 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 corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente. Organizar,
calcular e desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e & aquisicdo e ou manutengidc
de material, equipamento, instalagGes ou servigos.

Realizagdo e crientagdo para resultados. Adaptagdo e
melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagao. Orientagio para o
servigo publico.

SERVICO DE BIBLIOTECA

Técnico
Superior

Biblioteca e
Documentagdo

Licenciatura

Exercer fungdes de biblioteca e documentagdo, nomeadamente conceber e planear servigos e
sistemas de informagdo. Estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos
servicos. Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra,
para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico ou manual, de
acordo com as necessidades especificas dos utilizadores. Definir procedimentos de recuperagio e
exploracdo de informacgdo. Apoiar e orientar o utilizador dos servigos. Promover agGes de difusdo,
a fim de tornar acessiveis as fontes de informagdo primaria, secunddria e tercidria. Coordenar e
supervisionar os recursos humanos e materiais necessdrios as atividades a desenvaolver e proceder|
a avaliagdo dos resultados.

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

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte, segundo as
normas aplicdveis em bibliotecas e servigos de documentagdo, Participar na avaliagdo, selegio,
aquisicdo e eliminagdo de documentos, de acordo com os principios estabelecidos e as politicas
seguidas em gualquer tipo de biblioteca ou servigo de documentagdo. Participar na construgdo de
inventarios, catdlogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em
bibliotecas e servicos de documentagdo. Fazer a gestdo de catdlogos. Realizar servigo de
atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica. Colaborar na elaboragdo de estatisticas
de utilizagdo dos servigos.

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

SERVICO DE COMUNICAGAO

Técnico
Superior

Comunicagdo

Licenciatura

Exercer fung@es na comunicagdo, nomeadamente, gestio da Pagina do Municipio, apresentacio e
contetidos. conteudos multimédia. Elaborar as notas de imprensa sobre as agdes desenvolvidas
pelo Municipio e ligagdo com a comunicagdo social.

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

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolvimento de fungdes no dmbito da comunicagio social, Elaborar e organizar
documentagdo relativa ao Concelho, Organizar e preparar informagio municipal destinada a
divulgagdo. Assegurar a edi¢do do boletim municipal e folhas informativas da Cimara, Coordenar a
infermagdo e imagem do Municipio na internet. Leitura, anilise e recorte da imprensa nacional,
regional ou local. Estabelecer as comunicagdes que forem definidas como necessarias com a
comunicagdo social. Aplicar novas tecnologias na captacio e processamento da imagem. levantar,
tratar e arquivar fundos video-fotograficos.

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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ATRIBUICOES/FUNCOES

SERVICO SOCIAL

Técnico
Superior

Servigo Social

Psicélogo

Licenciatura

Exercer fungdes de servigo social , nomeadamente, colaborar na resolugdo de problemas de
adaptacao e readaptagao social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de
ordem sccial, fisica cu psicolégica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos,
utilizando o estudo, a interpretagdo e o diagnéstico em relagGes profissionais, individualizadas, de
grupo ou de comunidade. Estudar, conjuntamente com os individuos, as solugdes possiveis 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 proprio desenvolvimento, orientando-os para a
realizagdo de uma ag¢do util a 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 proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os
diferentes servicos lhes oferecem. Tomar consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade
e participagdo na criagdo de servigos préprios para os resolver, em colaboragdo 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 investigagdo, em ordem ao aperfeicoamento dos
meétodos e técnicas profissionais. Aplicar pracessos de atuacdo, tais como entrevistas, mobilizagdo
dos recursos da comunidade, prospegao social, dinamizagdo de potencialidades a nivel individual,
interpessoal e intergrupal, apoiar a agdo social escolar.

Orientagdo  para  resultados,  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e|
compromisso com o servi¢o. Inovagao e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagdo.

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 psicolégico as criangas do 12 ciclo do Ensino Basico. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigSes que lhe s3o cometidas por lei, despachos ou deliberagdes
ou determinacdo superior. Prestar apoio a Comiss3o de Protegao de Criangas e Jovens em Risco.

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exercer fungGes de assistente administrativo, nomeadamente, desenvelver fungdes, que se
enquadram em diretivas gerais de dirigentes e chefias, de expediente, arquivo. Assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os varios orgdos e entre estes e os particulares, através do
registo, redagao, 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 e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corre¢do e andamento,
através de oficios, informages ou notas, em conformidade com a legislagio existente, Organizar,
calcular e desenvolver os processos relativos a situagao de pessoal e a aquisicdo e ou manutengao
de material, equipamento, instalagdes ou servicos.

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

DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTE E GESTAO DE FROTA

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo & 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 Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

SERVICO DE AMBIENTE

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura

Programar ou orientar estudos e agdes incidentes sobre o tratamento de espagos exteriores.
Coordenar a atividade dos setores integrantes da divisdo. Emitir parecer sobre projetos que integrem
componente de tratamento de espagos exteriores. Colaborar na execugdo do plano plurianual de
investimentes do Municipio. Coordenar a manuten¢do 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 viaria, previamente 3 abertura de concurso para a sua execugdo.
Programar as operagdes de manutengdo e construgdo de novas vias, transmitindo a informagdo
necessdria 3 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 organizacdo dos servigos e instalagdes afetas & divisdo, tendo em vista a melhoria das
suas condigSes de funcionamento e da articulagdo com os diversos servigos da a providenciando pela
sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a
legislagdo existente. Qrganizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e 3
aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos. Participar, quando for
caso disso, em operagdes de langamento.o, em operagdes de langamento.a sua conservagao e
guarda.

designadamente, sensibilizar a populacdo, vigiar e adotar as medidas de compressdo legalmente
previstas, quando for caso disso. Atender e informar os municipes sobre as agdes de gestio de
combustiveis e scbre as agdes de florestagdo e reflorestagdo e disposigdes legais aplicaveis.
Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes de florestagdo ou reflorestagio sujeitas a
licenciamento camardrio. Praopor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de
financiamento publico e coordenar a sua execugio fisica. Elaborar anualmente o P

Orientagdo para resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagio.
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ACAD.E/OU
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REQUISITOS

AREA FORMACAO

Mapa de Pessoal 2019

ATRIBUICOES/FUNCOES

Exercer funcdes 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 ecoldgica municipal, planeamento urbanistico e ordenamento
do territério municipal, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar, autonomamente ou em
grupo, de relatérios de avaliagdo ambiental estratégica, cartas temdticas, cartas de riscos naturais,
classificagdo e qualificagdo do selo rural, definigio de estratégias de desenvolvimento do espago
rural, elaberagdo de relatérios e de conteldos materiais e documentais dos planos municipais de
ordenamento do territério, apreciagio de projetos de licenciamento de industria extrativas,
vistorias, pareceres com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas de drgios e
servigos. Utilizar e desenvolver trabalhos em Autocad e Geomedia.

COMPETENCIAS

Assistente
Operacional

Auxilar Servicos
Gerais

Fiel Mercados e
Feiras

Jardineiro

Motorista Pesados

Coveiro

Cond.Magq.Pes.e
Veiculos Especiais

Cantoneiro Limpeza

Escolaridade
Qbrigatéria

Escolaridade
Obrigatdria

Exercer fungdes de auxiliar de servigos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservagio
das instalagGes, Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos. Auxiliar a execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de
arrumagao e distribuicdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

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

Exercer fungdes de jardineiro, nomeadamente, cultivar flores, drvores, arbustos ou outras plantas
e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo ¢ responsével por todas as operagdes|
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua manutencdo e conservagdo, tais como a
preparagdo prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicagdo dos tratamentos fitossanitdrios
mais adequados e protegdo contra eventuais condicdes atmosféricas adversas. Proceder a limpeza
e conservacdo dos arruamentos e canteiros. Quando existam viveiros de plantas, procede
cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, drvores e flores, ao ar livre ou em estufa,
para propagacgdo. Operar com os diversos instrumentos necessdrios a realizagdo das tarefas
inerentes & fungdo de jardinagem. E responsével pela limpeza, afinagic e lubrificagio do
equipamento mecdnico. Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias
maiores o arranjo do material.

Exercer funcdes de motorista de pesados, nomeadamente, conduzir veiculos de elevada
tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou a diesel. Proceder ao transporte de diversos
materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de produtos sobrantes
das mesmas. Examinar o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo de
cobertura de protecdc sobre materiais e arrumando carga para prevencio de eventuais danos.
Acionar os mecanismos necessarios para a descarga de materiais, podendo, quando este servigo é
feito manualmente, prestar colaboragdo. Assegurar a manutengdo 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
reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com
vista a regularizacdo dessas situagdes. Para este efeito, apresenta uma participagdo de ocorréncia
no secter dos transportes. Preencher e entregar diariamente no sector de transportes o boletim
didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros efetuados e combustivel
intreduzido. Colaborar, quando necessario, nas operagdes de carga e descarga. Conduzir,
eventualmente, viaturas ligeiras.

Exercer fun¢Ses de coveiro, nomeadamente, proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao
depdsito e ao levantamento dos restos mortais. Cuidar do sector que |he estd atribuido.

Exercer fungdes de condutores de maquinas pesadas e veiculos especiais, nomeadamente,
conduzir maguinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos destinados 4 limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas. Zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas, verificar diariamente
os niveis de ¢leo 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 publicas. Limpar chafariz. Remover lixeiras. Extirpagdo de
ervas. Exercer agdes de sivicultura preventiva, nomeadamente da roga e de matos e limpeza de
povoamentos removendo a matéria combustivel de espagos verdes incluido espages florestais.

Orientagdo para o servigo publico. trabalho de equipa
e cooperagdo. Responsabilidade e compromisso com
o servico. Adaptagdo e melharia continua. Inovagio e|
qualidade,
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Assistente
Técnico

Administrativa 122 Ano

Exercer procedimentos administrativos relacionados com a gestdo dos consumos de combustiveis
e lubrificantes e tratar de toda a documentagdo inerente ao parque de viaturas e maquinas.

Executar o controlo periodico e a manutengdo de viaturas, maquinas e restantes equipamentos|

eletromecanicos. Rececionar os materiais dos fornecedores, verificando a quantidade, qualidade e
caracteristicas contratadas. Alertar o superior hierdrquico quanto d redugdo ou excesso de stocks,
assim como prestar outras informagdes necessdrias para a contabilizagao, controlo e gestdo de|
stocks, Proceder ao registo de todas as entradas e saidas dos armazéns, mantendo
permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias e efetuando o inventdrio e controlo fisico
dos materiais armazenados. Assegurar o zelo e manutengao das condigdes de limpeza, arrumagdo
e seguranca do armazém. Organizar o armazém dos materiais, por tipo de artigos devidamente
classificados e se possivel, simbolizados, Executar a satisfagio dos pedidos de material em
armazém, apos autorizagio e sempre mediante requisicio. Executar todos os procedimentos
administrativos que Ihe sejam solicitados pelo seu superior hierdrquico.

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

Assistente
Operacional

Cond.Maq.Pes.e
Veiculos Especiais

Motorista
Transportes
Coletivos

Motorista Pesados

122 Ano

Eletricista

Exercer fungGes de condutor de mdquinas pesadas e veiculos , nomeadamente, conduzir maquinas,
pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha
de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas,
Zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas, verificar diariamente os niveis de dleo e dgua e
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Conduzir outras viaturas ligeiras e
pesadas.

Exercer fungGes de motorista de transportes coletivos, nomeadamente, conduzir autocarros para
transporte de passageiros, tendo em atengdo a comodidade e seguranga das pessoas. Por o autocarro|
em funcionamento acionando a igni¢do, dirigindo-o, manobrando o volante, engrenando as mudangas
e acionando o travdo quando necessario. Fazer as mudangas e os sinais luminosos necessarios a|
circulagdo, tendo em atengdo o estado da via, a poténcia e o estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a|
circulagdo de outras viaturas e pedes e as sinalizagdes de transito e dos agentes de policia, regular a|
velocidade do veiculo, as regras de transito e a comodidade e seguranca dos passageiros. Parar os|
autocarros, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por observagdo dos sinais feitos nas
paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros, assegura-se de que todos os passageiros
que transporta estdo credenciados para o efeito. Por vezes colabora na carga e descarga de bagagens.|
No final de cada dia, procede a arrumagdo da viatura em local destinado para esse efeito. Receber
diariamente, no sector de transportes, o servico para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual
(normalmente cada motorista faz um trajeto delimitado em hordrios definidos), pode, em fungdo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagBes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo
previstas no programa didrio regular. Assegurar o bom estado de funcionamento de veiculo, proceder a
sua limpeza e zelar pela sua manutengdo e lubrificagdo. Abastecer a viatura de combustivel, possuindo
para o efeito um livro de requisi¢des, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento.
Proceder a pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessdrias com vista a regularizagdo dessas situagdes. Para esse efeito apresenta uma participagdo da
ocorréncia no sector de transportes. Acompanhar posteriormente junto das oficinas os trabalhos de
reparagdo a efetuar.

Exercer fungdes de lubrificador, nomeadamente, procede a lubrificagdo por pressic e ou
gravidade dos pontos de maqguinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas
apropriadas, ¢leos e massas lubrificantes com vista a conservagdo 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 ¢leo inutilizado. Verificar e encher até & altura requerida aos niveis de dleo
existentes nos diversos 6rgaos das maquinas. Mudar lubrificantes nos copas, apoios, ralamentos,
embraiagens, articulagdes, carteres e outros orgdos, utilizando almotolias, pistclas ou seringas de
pressdo. Remover a massa usada com trapos. Apertar os bujdes com ferramenta apropriada.
Retirar os tabuleiros ou baldes que contém os desperdicios. Por vezes, é incumbido de fazer
pequenas afinages, apertar pegas com folga ou chamar a atengdo do encarregado para efeitos
detetados a fim de serem reparados.

Orientagdo para o servico publico. Trabalho de
|equipa e cooperagdc. Responsabilidade e
compromisso com o servico. Adaptagao e melhoria
continua. Inovagdo e qualidade.

Exercer func¢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 disposigGes legais relativas as instalagdes
de que trata. Instalar as maéquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos,
luminosos ou de forga motriz. Determinar a posicdo e instala drgdos elétricos, tais como os|
quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas.
Dispor e fixar os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metalicos,
pldsticos cu de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior. Executar e isolar as
ligagGes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos. Localizar e determinar as deficiéncias
de instalacdo ou de funcionamente, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detegdo e de
medida. Desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagdo. Apertar, soldar,
reparar por qualquer outro mode ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede
respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Pagina 11/16

109



Mapa de Pessoal 2019

Lubrificador

Exercer fungdes de lubrificador, nomeadamente, procede a lubrificagdo por pressio e ou
gravidade dos pontos de mdquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas|
apropriadas, 6leos e massas lubrificantes com vista a4 conservagdo 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. Desapertar os bujdes de limpeza
utilizando chaves diversas. Limpar com trapas e Verificar e enchre até a altura requerida aos niveis|
de dleo existentes nos diversos drgaos das maquinas. Mudar lubrificantes nos copos, apoios,
rolamentos, embraiagens, articulagdes, cirteres e outros orgdos, utilizando almotolias, pistolas ou
seringas de pressdo. Remover a massa usada com trapos. Apertar os bujGes com ferramenta
apropriada. Retirar os tabuleiros ou baldes que contém os desperdicios. Por vezes, & incumbido de
fazer pequenas afinagdes, apertar pegas com folga ou chamar a atengdo do encarregado para
efeitos detetados a fim de serem reparados.

Assistente
Operacional

Mecanico

122 Ano

Exercer funcdes de mecdnico, nomeadamente, deteta as avarias mecanicas. Reparar, afinar,
mentar e desmontar os orgaos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como
outros equipamentos motorizados ou ndo. Executar outros trabalhos. Fazer a manutengdo e
contrelo de mdquinas e motores,

Orientagdo para o servico publico. Trabalho de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Adaptagao e melhoria
continua, Inovagdo e qualidade.

DIVISAO DE PLANEAMENTO E URBANISMO

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.? 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptacdo a 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 Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

SERVICO DE PLANEAMENTO

Arquitetura

Acompanhar em continuo a implementagdo do PDM. Aferir as disfungdes do PDM elencando os
pontas do mesmo que carecem de revisdo ou alteragdo. Uniformizar critérios e interpretagdes,

conferindo objetividade na sua aplicagdo. Propor o inicio do processo de revisdo ou alteragdo 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

Orientagdo  para resultados. Conhecimentos

patrimonio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territorio. Prestar informagdes
sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas dreas da sua atua¢do
especifica.

Técnico N vista a respetiva adjudica¢do. Acompanhar o processo de revisic do PDM fornecendo os especializados e experiéncia. Responsabilidade e
Superior Planeamento elementos scolicitados e fazendo o seu enquadramento nas diretrizes estratégicas definidas pela compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
Cémara Municipal para a drea do Municipio. Delimitar dreas a sujeitar a planos municipais. Trabalho de equipa e cooperagao.
Promover a execugdo de planos municipais, elaborando os respetivos processos de concurso e
apreciando as respetivas propostas com vista a respetiva adjudicagdo. Acompanhar a elaboragio
de planos municipais, fornecendo o seu enquadramento nas diretrizes pré-estabelecidas no Plano
Engenharia Civil Diretor Municipal. Definir normas cautelares para dreas a ser objeto de planos municipais.
Exercer fungbes de operador de reprografia, nomeadamente, proceder a reprodugdo de| . _ A Lo
i g i 3 Orientagdo para o servico publico. Trabalho de
. . documentos escritos ou desenhados, operando com maquinas bibliograficas, fotocopiadoras ou ) - .
Assistente Operador Escolaridade = x % equipa e cooperacdo. Responsabilidade e
. . X duplicadaras de mecanica simples e efetuar pequenocs acabamentos relativos a mesma . ) ~ )
Operacional Repografia Obrigatdria o R - x : compromisso com o servio. Adaptagdo e melhoria
reprodugdo, tais como algar, agrafar e encadernar, registar o movimento de reprografia e cuidar p = -
~ . continua. Inovacdo e qualidade.
da manutengdo do equipamento a seu cargo.
SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA NA AREA DE PLANEAMENTO E URBANISMO
Exercer fungbes na drea do urbanismo, nomeadamente, assegurar a organizagdo de todos os| . - .
¥ » e b 7 : Orientagdo  para  resultados,  Conhecimentos
FEien processos relativos a gestdo urbanistica no sentido de garantir o cumprimento das normas e ©alizad iéncia. R bilidad
y . . i i especializados e experiéncia.
> Urbanismo Licenciatura procedimentos, e a conformidade dos documentos. Garantir que todos os antecedentes, quando P i P , esr.:ansa e a. £
Superior e R . compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
existirem, sdo anexados aos processos de forma organizada e por ordem cronoldgica. Controlar os 2
B . X Trabalho de equipa e cooperagdo.
circuitos dos processos, garantindo o seu correto encaminhamento.
As previstas no despacho n2 8076/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 117 —
21 de junho de 2016, genericamente, fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo, que ) . > ”
i i = - Realizagdo e orientacdo para resultados. Adaptagio e
por cujos resultados é responsdvel. programagdo e organizagio do trabalhc do pessoal que : ; i SR
Coordenador i = i X b melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
. coordena, de acordo com orientagdes e diretivas superiores. Organizagdo de processos e s 5 =
Técnico 5 = fE R 5 .. |Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva secgdo. . bli
servigo publico.
- ) Gestdo corrente dos respetivos servicos. Atendimento de utentes e prestacdo de informacgio sobre 50 PRl
Administrativa 122 Ano assuntos especificos da sua drea de atuagio.
Exercer fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisdo. Rececionar, entregar e |Realizagdo e orientagdo para resultados. Adaptagdo e
Assistente arquivar expediente. Elaborar oficios e informagdes. Organizar e tratar de processos em curso no  |melhoria continua. Conhecimentos e experiéncia.
Técnico servigo. Organizar e atualizar os ficheiros da divisdo. Prestar informagGes e atendimento de Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdc para o
utentes, servigo plblico.
SERVICO G U - FISCALIZACAO
Exercer fungdes de fiscalizagdo, nomeadamente, fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos,
posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagdo da via publica,
publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos|Qrientacdio  para resultados.  Conhecimentos|
Técnico Fiscalizacdo e comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposi¢do, remogdo, transporte,|especializados e experiéncia. Responsabilidade e
Superior tratamento e destino final dos residuos solidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do|compromisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.

Trabalho de equipa e cooperagdo.
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SERVICO G U - TECNICO

Técnico
Superior

Arquitetura

Engenharia Civil

Licenciatura

Informar os projetos de arquitetura relativos a obras promovidas per entidades particulares,
administragdo central, administracdo local e outras, aferindo a sua regularidade com os planos e
regulamentos em vigor. Colabarar com a Divisdo de Planeamento, comunicando as informacdes
necessdrias ao processo de acompanhamento e avaliagdo continua do Plano Diretor Municipal.
Informar os projetos de loteamentos urbanos promovidos per entidades particulares,
administragdo central, local ou outras, aferindo a sua regularidade com os planos e regulamentas
em vigor. Apreciar os projetos de infra - estruturas relativos a obras de urbanizagdo, inseridas ou
nao em loteamentos, avaliando a sua cenformidade regulamentar e compatibilidade com as infra -
estruturas municipais existentes ou programadas e apoiar a fiscalizagdo durante o processo de
execucdo. 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
verificagao da conformidade das mesmas com os referidos projetos.

resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisse com o servigo. Incvagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagdo.

Orientagdo  para

DIVISAO DE EQUIPAMENTOS MOBILIDADE AGUAS E SANEAMENTO

Chefe Divisdo

Dirigente

Licenciatura

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagdo & 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 Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

SERVICO DOS EQUIPAMENTOS

Técnico
Superior

Arquitetura

Arquitetura
Paisagista

Engenharia
Mecanica

Engenharia Civil

Licenciatura

Exercer fungbes de arquiteto, nomeadamente, conce¢do e projegdo de conjuntos urbanos,
edificagbes, obras piblicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no
decurso da respetiva execugao. Elaborar informagdes relativas a processos na drea da respetival
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagdo de
projetos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagdes urbanisticas.
Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragdo central ou outros. Colaborar na definigdo das propostas de estratégia, de|
metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetdnicas. Coordenar
e fiscalizar a execugdo de obras. Articular as suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas dreas do planeamento do territorio, arguitetura paisagista, reabilitagdo social
e urbana e engenharia,

Exercer fungdes de arquitetura paisagista, nomeadamente, estudar e planear o territdrio e a
paisagem, ordenando os diversos elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio|
ecoldgico e visual, tendo em consideragdo aspetos biolégicos, estéticas, arquitetdnicos, historicos,
sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica. Projetar espagos e estruturas
verdes, estudo do equipamento mobilidric e obras de arte a implantar e realizar estudos de
integragdo paisagistica. Articular as suas atividades com outros prefissionais, nomeadamente nas
dreas do planeamento do territdrio, arquitetura, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Exercer fungGes de engenheiro mecanico, nomeadamente, estudar, conceber e elaborar pareceres
de projetos de maquinas, equipamentos, instalagdes de sistemas mecanicos, designadamente
destinados ao setor metallrgico, metalomecdnico e outros, tais como geracdo de energia,
sistemas de aquecimento, ventilagdo, ar condicionado e refrigeragdo, rede de fluidos, transportes,
equipamentos e instalagSes para as industrias quimicas, agroalimentares, equipamentos para a
agricultura e minas e estruturas metalicas industriais, e participagao na sua fabricagdo, mentagem,
manutengdo e reparagdo. Escolher, elaborar as especificagdes dos materiais e componentes e
definir as normas e cddigos a aplicar. Planear e organizar a produgdo e definigdo dos métodos e
processos de fabrico e controlo de qualidade e de seguranga nas instalagdes e no trabalho.
Promover e colaborar em agdes de formagdo na drea da seguranga (instalagdes, equipamentos e
pessoal), bem come nos procedimentos de seguranga ao nivel dos locais de trabalho. Colaborar ne
acompanhamento e na gestdo de armazém, estudando e implementando novas tecnologias,
quando necessario. Executar trabalhos e desenvolver atividades que visam a boa organizagdo dos
servicos. Elaborar pareceres que fundamentam uma boa e correta gestdo autdrquica. Prestar
servigos relacionades com o funcionamento, inspegdo, seguranga e certificagdo de elevadores.
Realizar certificagGes energéticas, de qualidade do ar e climatizagdo de instalagges.

Prestar apoio no controlo dos aspetos que respeitam a Qualidade na organizagdo. Participar na
definicdo da politica e objetivos da qualidade e na identificagdo dos processos e recursos
necessdrios a implementagdo do 5GQ (Sistema de Gestao da Qualidade) tendo em conta a politica
e objetives definides. Acompanhar o processo de certificagdo (NP EN 150 9001:2008) dos servigos.

Orientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Inovagdc e Qualidade.

Trabalho de equipa e cooperagio.

Prestar apoio no controlo dos aspetos que respeitam a Qualidade na organizagao. Participar na
definicdo da politica e objetivos da qualidade e na identificagdo dos processos e recursos|
necessarios 3 implementagdo do 5GQ (Sistema de Gestdo da Qualidade) tendo em conta a politica
e objetives definides. Acompanhar o processo de certificagdo (NP EN ISO 9001:2008) dos
servigos. Organizar e colaborar na organizagaolrealizagdo de auditorias internas ao SGQ.
Acompanhar as auditorias externas de certificagdo e manutengao do SGQ. Colaberar na
gestao corrente SGQ, assegurando a sua manulengdo. Participar na elaboragao de
documentos relevantes para o SGQ. Procedimentos de gestao, procedimentos de trabalho,
instrugoes de trabalhe, impresso, requerimentos. Controlar a documentagdo, registos e
analise dos dados do SGQ. Participar no tratamento de nao conformidades e desenvolver
programas de agodes correlivas e preventivas. Colaborar na andlise e avaliagao da
satisfagao do cliente. Dinamizar a comunicagao interna e externa dos aspetos relevantes
do SGQ. Pesquisar e aplicar legislagdo, requlamentos e normas inerentes aos sectores
especificos de intervengao; colaborar na revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade.
Coordenagao de todas as tarefas acima referidas, caso seja designado para o efeito.
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ATRIBUICDES/FUNCOES

SERVICO DA MOBILIDADE

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura

Exercer fungdes de engenheiro civil, nomeadamente, elaborar informagao e pareceres de cardcter
técnico sobre processos e viabilidade de construgdo. Elaborar e realizar projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutengdo e reparacao. Elaborar|
projetos de estrutura e fundagGes, escavagdo e contencdo periférica, redes interiores de dgua e
esgotes, rede de incéndio e rede de gds, Concecionar , analisar projetos de arruamentos,
drenagem de dguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de dguas relativos a operacdes
de loteamentos urbanos. Estudar, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado para a
construgdo da obra. Executar calculos, 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 coordenar as operagdes @ medida que os trabalhos prosseguem. Preparar, organizar e
superintendéncia dos trabalhos de manutencio e reparagido de construgdes existentes. Fiscalizar e
proceder a dire¢ao técnica de obras. Realizar vistorias técnicas. Colaborar e participar em equipas
multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia
técnica ou econdmica. Concecionar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo|
e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e
outros equipamentos necessdrios. Preparar os elementos necessdrios para langamento de
empreitadas nomeadamente elaboragio do programa de concurso e caderno de encargos.

Orientagdio  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compremisso com o servigo. Inovagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagdo.

Assistente
Técnico

Topografo

Desenhador

122 Ano

Exercer fungdes de topdgrafo, nomeadamente, efetuar levantamentos topogrificos, tendo em
vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagdo e orientagao
de trabalhos de engenharia ou para outros fins. Efetuar levantamentos topograficos, apoiando-se
normalmente em vértices geodésicos existentes. Determinar rigorosamente a posigdo relativa de
pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém
por triangulagdo, trilateragdo, poligonagdo, intersecgdes direta e inversa, nivelamento, processos
graficos ou outros regula e utiliza os instrumentos de observagdo, tais como taquémetros,
teodolitos, niveis, estadias, telurémetros, etc. Proceder a cdlculos sobre os elementos colhidos no
campo. Proceder a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas
construgdes, tracar esbocos e desenhos e elaborar relatdrios das operagdes efetuadas. Pode
dedicar-se, consoante a sua qualificagde, 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.

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

Exercer fungdes de desenhador, nomeadamente, executar e ou compor maquetas, desenhos,
mapas, cartas ou graficos relativos a drea de atividade dos servigos a partir de elementos que lhe
sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes
artes finais, executar trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura.
Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e
zonas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico. Executar desenhos
de plantas de implantagao topogrifica de espagos exteriores. Executar a ampliagdo e redugdo de
desenhos. Efetuar o cdlculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nio especificados.

Assistente
QOperacional

Pedreiro

Cantoneiro
Arruamentos

Cantoneiro

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 mdquinas adequadas. Ler
e interpretar os desenhos e outras especificagdes técnicas da obra a executar. Escolher, seccionar
e se necessario, assentar na argamassa que previamente dispds e os blocos de material. Percuti-
los, a fim de melhor os inserir no aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento, Verificar a
qualidade do trabalho realizado por meio de fio de prumo, niveis, réguas, esquadros e outros
instrumentos, Executar rebocos e coberturas da talha. Proceder a instalagdo de sanitdrios e
respetivos escoamentos através de manilhas de grés. Assentar azulejos e pavimentos de mosaicos
ou de betonilha. Por vezes, montar elementos de pré-esforgados.

Orientagao para o servigo publico. trabalho de equipa

Exercer fungdes de cantoneiro de arruamentos, nomeadamente, vigiar, conservar e limpar um
determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, limpar valetas, compor bermas e|
desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o escoamento das dguas pluviais,
compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou
derrame de massas betuminosas. Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

e cooperagdo. Responsabilidade e compromisso com
o servigo. Adaptacdo e melhoria continua. inovagio e
qualidade.

Proceder a vigilancia, conservagao e limpeza de vias municipais. Executar pequenas reparagoes e
desimpedir os acessos. Limpar valetas, compor bermas, descbstruir aquedutos e sistemas de
drenagem de dguas pluviais. Compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento ou com
massas betuminosas. Executar corte em drvores existentes nas bermas das estradas.
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Assistente
Operacional

Asfaltador

Sinalética

Serralheiro

Eletricista

Auxilar Servigos
Gerais

AREA FORMAGAD
ACAD.E/OU
PROF.OUTROS
REQUISITOS

Escolaridade
Obrigatoria

Mapa de Pessoal 2019

Exercer fungSes 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 bidGes 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 determinados pontos de referéncia, utilizando uma pa
e um rodo. Orientar, dando instrugdes, na mancbra da caldeira e sua movimentagdo. Detetar,
apds esta primeira rega no terreno, possiveis irregularidades, procedendo a sua reparagdo. Aplicar
uma nova rega de asfalto a esta camada de massas, depois da adequada cilindragem. Espalhar pd|
de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado. Por vezes, proceder a reparagdo de pavimentos
realizando as tarefas indicadas. Diligenciar a manutencgao, conservacdo e limpeza da caldeira e da
mangueira, providenciando a reparagdo de eventuais avarias. Nas épocas em que nao desenvolve
fungdes especificas de asfaltader, nomeadamente no Inverno, desempenhar atividades normais de|
um cantoneiro de estradas.

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, Assegurar
a gestdo, conservagdo, manutencdo e reabilitagdo da rede vidria municipal. Executar as obras
relativas a construgdo de redes vidrias . Executar as obras do Municipio que a Camara Municipal
delibere realizar com recursos internos. Promaver o ardenamento do transito, a manutencdo e
implantagdo de nova sinalizagao vertical, horizontal e toponimica. Promover a censervagio e
manuten¢do dos equipamentos especificos, mantendo-os em boas condiges de operacionalidade.
Assegurar atempadamente o fornecimento de material a utilizar nas obras e promover a sua
utilizagdo 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 especificagdes técnicas. Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos,
por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos. Utilizar diferentes matérias
para as obras a realizar, tais como macacos hidrdulicos, marretas, martelos, cunhas, material de
corte, de solda e de aquecimento. Enformar chapas e perfilados de pequenas sec¢Bes. Furar e
escarear os furos para os parafusos e rebites. Por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira
chapas e perfilados, executa a ligagdo de elementos metidlicos por meio de parafusos rebites e
OUutros processos.

Orientagdo para o servigo publico. trabalho de equipa

e cooperacao. Responsabilidade e compromisso com

o servigo. Adaptagao e melhoria continua. Inovagao e
qualidade.

Exercer funges 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 disposigdes legais relativas as instalagdes
de que trata. Instalar as mdquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos,
lumineses ou de forga motriz. Determinar a posicdo e instala orgdos elétricos, tais como os
quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas.

Disper e fixar os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metilicos,|

pldsticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior, Executar e isolar as
ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos. Localizar e determinar as deficiéncias
de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecio e de
medida. Desmontar, se necessdrio, determinados componentes da instalagdo. Apertar, soldar,

Exercer fungdes de auxiliar de servigos gerais, nomeadamente, assegurar a limpeza e conservagio
das instalacdes. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdc de equipamentos. Auxiliar a execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de
arrumacao e distribuicdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

SUBUNIDADE DE AGUAS E SANEAMENTO

Dirigente
Intermédio 32
Grau

Dirigente
Intermédio

Licenciatura

As previstas Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu a adaptagao 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 Republica, 2.2 série — N.2 6 — 9 de janeiro de 2013.

SERVICO DE SANEAMENTO

Encarregado
Operacional

Encarregado

Canalizador

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

Orientagdo para © servigo plblico. Trabalho de
equipa e cooperagdo. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Adaptagdo e melhoria
continua. Inovagdo e qualidade.

Exercer fungGes de canalizador, nomeadamente, executar e reparar canalizagdes em edificios,
instalagdes industriais e outros locais, destinados ac transporte de dgua ou esgotos. Cortar e
roscar tubos e solda tubos de chumbeo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins. Executar
redes de distribuicio de dgua e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagem e acessorios
necessarios. Executar redes de recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respetivos ramais de
ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios. Executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descrites.
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Assistente
Operacional
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{ ACAD.E/OU
PROF.OUTROS
REQUISITOS

Area Funcional

Varejador Escolaridade

Obrigatdria

Operador Estagdo
Elevatéria

Cantoneiro Limpeza

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

COMPETENCIAS

Exercer fungbes de operador estagbes elevatérias e de tratamento, nomeadamente, regular e
assegurar o funcionamento das instalagdes de captagdo, tratamento e elevagdo de dguas limpas|
ou residuais. Efetuar pericdicamente leituras de aparelhos de controlo e medida. Vigiar através do|
sistema de telegestdo, o conjunto de informagdes de funcionamento da rede em tempo real.

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

Exercer fungdes de cantoneiro de limpeza, nomeadamente, remover lixos e equiparados, varrer e
limpar ruas. Limpar sarjetas. Lavar vias publicas. Limpar chafariz. Remover lixeiras. Extirpagio de
ervas. Exercer agdes de sivicultura preventiva, nomeadamente da roga e de matos e limpeza de
povoamentos removendo a matéria combustivel de espagos verdes incluido espagées florestais.

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

SERVICO DAS AGUAS

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura

Engenharia Quimica

Exercer fungdes de engenheiro civil, nomeadamente, elaborar informagac e pareceres de cardcter|

técnico sobre processos e viabilidade de construgdo. Elaborar e realizar projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutengao e reparagao. Elabarar,
projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo 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 necessario, do terreno e do local mais adequado para a
construgdo da obra. Executar célculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atengao 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 coordenagdc das operagdes & medida que os trabalhos prosseguem. Preparar,
organizar e superintender os trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgdes existentes.
Fiscalizar e direcdo técnica de obras. Realizar vistorias técnicas. Colaberar e participar em eguipas
multidisciplinares para elaboracdo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia
técnica ou econdmica. Elaborar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e

|orcamentos, planos de trabalho e especificagGes, indicando o tipe de materiais, mdquinas e outros

equipamentos necessarios. Preparar os elementos necessdrios para langamento de empreitadas
nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos.

Qrientagdo  para  resultados.  Conhecimentos
especializados e experiéncia. Responsabilidade e
compromisso com o servigo. Incvagdo e Qualidade.
Trabalho de equipa e cooperagao.

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

Assistente
Técnico

Administrativa 122 Ano

Exercer fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades do servigo registado, redagio e
arquivo de expediente, elaboracdo de oficios e informagdes, organizagdo e tratamento de
processos em curso no servigo, prestagao de informagdes e atendimento a utentes.

Realizagdo e arientagdo para resultados. Adaptagdo e
melharia continua. Conhecimentos e experiéncia.
Trabalho de equipa e cooperagdo. Orientagdo para o
servigo publico.
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