MAPA PESSOAL e PLANO DE RECRUTAMENTO 2020

O mapa de pessoal é um instrumento de gestdo, de elabora¢do anual, que contém a indicagao do
numero de postos de trabalho de que o érgao ou servigo carece para o desenvolvimento das suas
atividades (permanentes ou tempordrias).

No caso de drgdos e servigcos desconcentrados, o mapa é desdobrado em fungdo e em nimero igual ao
das unidades organicas desconcentradas.

Tratando-se de um mapa de efetivos, o mesmo deve contemplar o nimero de postos de trabalho
estritamente necessarios a prossecucdo das atribuicdes e desenvolvimento das competéncias e
atividades do érgdo ou servigco. Neste sentido, ndo devem ser previstos postos de trabalho cuja

ocupacdo ndo seja espectavel no decurso do ano em causa.

Cada posto de trabalho deve ser caracterizado de acordo com:

A atribuicdo, competéncia ou atividade que se visa cumprir ou executar;
O cargo ou carreira e categoria que lhes correspondam;
A drea de formacdo académica ou profissional que os/as trabalhadores/as devam ser titulares, sempre
que imprescindivel;
O perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, complementado com as
competéncias especificas do posto de trabalho.

A caracterizagdo de cada posto de trabalho condiciona necessariamente os termos de abertura dos
procedimentos concursais para os postos ndo ocupados. Assim, no que se refere, designadamente, a
titularidade de uma determinada area de formacao académica ou profissional, a mesma sé podera ser
exigida se previamente prevista no mapa.

A competéncia para aprovacao do mapa de pessoal é da entidade competente para a aprovacao da
proposta de orcamento. As alteragGes que determinem o aumento do nimero de postos de trabalho
estdo sujeitas a autorizacdo prévia do membro do Governo de que o érgao ou servico depende, de
cabimento orgamental e do reconhecimento de sustentabilidade futura pelo membro do Governo
responsdvel pela area das finangas.

Sempre que a alteracgdo decorra do regresso de trabalhador/a com direito a ocupagio de posto de
trabalho no 6rgdo ou servico de origem, nos termos legais, a mesma ndo estd sujeita as autorizagdes
acima referidas, sem prejuizo do necessario cabimento orcamental.

Todos os drgdos ou servigos devem disponibilizar o mapa de pessoal através de afixacdo em local
préprio e publicacdo na respetiva pdagina eletrdnica.
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Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestagao do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores em fungdes publicas e
proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos
trabalhadores em fungdes publicas os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como
debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a
assuncao de responsabilidades por parte dos trabalhadores em fung¢des publicas; Proceder de forma objetiva a avaliagao do
mérito dos trabalhadores em fungdes publicas, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se
empenha na prossecuc¢do dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formagdo especifica dos
trabalhadores em fungdes publicas da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas Licenciatura
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgao; Proceder ao controlo efetivo
da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores em func¢des publicas
da sua unidade organica; Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto
guando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados; Autorizar o
exercicio de fungdes a tempo parcial; Justificar ou injustificar faltas; Conceder licengas e autorizar o regresso a atividade, com
excecdo da licenca sem vencimento por um ano por motivo de interesse publico e da licenca de longa duracao; Autorizar o
gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o respetivo plano anual; Autorizar a inscri¢ao e participacao do pessoal em
congressos, reunioes, semindrios, coloquios, cursos de formacao em regime de autoformacado ou outras iniciativas
semelhantes que decorram em territdrio nacional quando ndao importem custos para o servico;

Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da lei de processo.

Comissao
de servico

Chefe de Divisdo

Organizacao e gestao dos processos de seguros; apoio as Juntas de Freguesia na elaboracdo da prestacdo de contas;

Técnico superior langamentos contabilisticos de despesa; verificagbes contabilisticas dos langamentos de receita, despesa e IVA; verificagcdo de Economia/,:lc;:ﬁinistragéo 1 0 0 0 0 0
contas correntes com terceiros; elaboracdo de mapas e documentos de prestacdo e informacao a entidades extrenas; /Gestdo
colaboracao na elaboracdo do orcamento e da prestacdo de contas.
Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboracao de previsdes, projectos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos
relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizagcdo de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios; Lic.

Técnico superior investigacdo de diferentes aspectos das dindmicas econdmicas e elaboracdo de programas de intervenc¢do nesse dominio, da |Economia/Administragao 2b) 0 0 0 0 1
iniciativa municipal em articulagdo com outras entidades, reabilitacao social e urbana, e engenharia. /Gestao

Exerce funcgdes de chefia técnica e administrativa numa seccdo por cujos resultados é responsavel. Realizacdo de actividades
de programacao e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e directivas superiores. Execugdo de
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Assegura a gestao corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de . .
Coordenador técnico formacao e alterages do posicionamento remuneratdrio nas respectivas categorias. Afere ainda as necessidades de meios Ensino Sgcundarlo ou 1 0 0 0 0 0
materiais indispensdveis ao funcionamento da secg¢ao; organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa- Equivalente
os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os trabalhadores, bem como pessoas do exterior sobre
questdes especificas da sua vertente de actuagdo; controla a assiduidade dos trabalhadores.

Exerce fungdes de Fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em Ensino Secundario ou
Assistente técnico directivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuagao comuns e instrumentais, Equivalente 2 0 0 0 0 0
designadamente, expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento.

Submeter a despacho do presidente da camara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugao;
Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgéanica a correspondéncia a eles referente; Propor ao respetivo chefe de divisdo
tudo o que seja do interesse da divisdo municipal; Colaborar na elaboracgdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatdrios e
contas; Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo respetivo chefe de divisdo e propor as solu¢cdes adequadas; Promover a
execucao das decisGes do respetivo chefe de divisdo, do presidente e das delibera¢Ges do érgdo executivo nas matérias que interessam a
respetiva unidade organica que dirige; Definir os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a execucdo dos planos de
atividades e a prossecuc¢do dos resultados obtidos e a alcancar; Garantir a coordenac¢do das atividades e a qualidade técnica da prestagao
dos servigos na sua dependéncia; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade
organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagao a
sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatdrios; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando -lhes os adequados L )
Direcdo Intermédia de 32 Grau conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais Licenciatura comissao Temporaria Trabalhadores com Y'nCUIO
adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de de servigo de emprego publico
procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servico,
de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por parte dos trabalhadores; Proceder de forma objetiva a avaliacdo do
mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos
objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formacgao especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a
frequéncia das a¢bes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacao; Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na respetiva unidade organica,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados.

Exercer as fungdes de gestora dos processos de Gestdo do Balcdo Unico no dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade,
cumprir com todas as fungdes definidas nos documentos do Sistema de Qualidade, bem como a Politica da Qualidade e
melhorar continuamente a eficacia do Sistema da Qualidade. Proceder diariamente a leitura do Didrio da Republica e a
distribuicdo dos diplomas que digam respeito a cada servigo, bem como compilar a legislagao. Emitir pareceres juridicos e
elaborar estudos de enquadramento legal. Intervir nos recursos e demais processos de contencioso administrativo em que
seja parte o Municipio, acompanhando a respetiva tramitacao, e bem assim acompanhar quaisquer outros processos judiciais
e apoiar a intervencao do Ministério Publico nas acdes em que o Municipio seja parte. Instruir processos de contraordenacao
e de execugoes fiscais. Elaborar projetos de posturas e regulamentos municipais, bem como proceder a sua revisao e Lic. em Direito ou Lic. em Tral?alhadores com e sem
Técnico superior promover a respetiva publicacdo, em colaboracdo com os outros servicos. Instruir processos de mera averiguacao, de solicitadoria 3a) 0 0 0 0 1 Temporaria vinculo ’de emprego
inquérito, sindicancia ou disciplinares a que houver lugar por determinagao superior. Prestar apoio juridico aos diversos publico
6rgaos autdrquicos e aos servicos municipais. Instruir os requerimentos para obtencao das declaracdes de utilidade publica de
bens e direitos a expropriar e acompanhar os consequentes processos de expropria¢do. Exercer as fungdes de oficial publico e
publicar contratos no base.gov. Secretariar as reunides de Camara Municipal e prestar apoio a Assembleia Municipal.
Promover a regularizacao de todo o patrimoénio do Municipio, bem como, a alienagao, aquisicdo ou oneragao de bens do
Municipio.

Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares compreendidas no ambito das competéncias da Camara
Municipal, designadamente no dominio do ordenamento do territdrio, urbanismo, edificacdo, ambiente, higiene urbana e
salubridade publica, ocupagao do espago publico, publicidade, transito, feiras e venda ambulante. Planear a¢des de
fiscalizacdo, de forma integrada com os demais servicos municipais. Proceder a apreensdes, nos termos da legislacdo em
vigor, promover o embargo de obras de urbanizagao e edificagdo, nos termos da lei. Promover e tramitar os processos
destinados a aplicacdo de medidas de tutela de legalidade urbanistica, medidas cautelares previstas no regulamento geral do
ruido e outros diplomas legais, bem como de outras medidas destinadas a repor a legalidade. Verificar o cumprimento da
realizacdo de obras de conservacdo determinadas pela Cdmara Municipal ao abrigo do Regime da Urbanizacao e Edificacao.
Verificar o cumprimento das licengas e comunicagdes prévias de constru¢ao, nomeadamente no que concerne a cércea,
volumetria, implantacdo e ao acompanhamento das obras pelos técnicos responsaveis, em articulagdo com a Divisdo de
Planeamento e Gestao do Territério (DPGT). Recolher, analisar e tratar toda a informacao relativa as infragdes detetadas pela
fiscalizagdo, com o objetivo de identificar areas de intervencao prioritarias. Verificar o cumprimento das medidas de tutela de | Ensino Secundario ou ) 1 0 0 0 0
legalidade urbanistica e de outras destinadas a repor a legalidade, assim como a observancia das medidas cautelares Equivalente
aplicadas. Executar coercivamente as medidas de tutela de legalidade urbanistica. Efetuar vistorias a veiculos automdveis
ligeiros de passageiros transporte em taxi. Atualizar a alteragao de arruamentos que carecam de designac¢do, assim como a
atribuicdo de niumeros de policia. Efetuar autos de posse administrativa e notificacdes pessoais. Prestar informacao sobre
gueixas, reclamacoes e denuncias, assim como esclarecimentos sobre temas relacionados com os regulamentos municipais,
leis e regulamentos gerais. Fiscalizar os horarios de funcionamento dos estabelecimentos de venda ao publico, de prestacado
de servigos, de restaura¢do ou bebidas, com ou sem espacos de danca.

Trabalhadores com e sem
Permanente vinculo de emprego
publico

Fiscal Municipal




Coordenador técnico

Assegurar e coordenar de forma integrada a execugao das atividades e tarefas da sec¢do e gerir o pessoal respetivo.
Concretizar as orienta¢des superiormente definidas e zelar pelos procedimentos nos termos da legislacdo em
vigor.Tratamento contabilistico de bens de imobolizado, respectiva conferéncia com a contabilidade e eventuais correcgdes
das contas de imobilizado, mantendo actualizado os dados no software utilizado para o Patrimdnio; transferéncia dos valores
da Conta 442 - Imobilizado em curso para as contas de imobilizado e langamento no Software do patrimdnio (SIC) das varias
Obras com recepgao definitiva e provisoéria; centralizagao e acompanhamento dos fundos Cominutarios e elaboragao dos
mapas de apoio; acompanhemento de candidaturas aos estagios PEPAL, elaboragao de pedidos de pagamento, execugao
fisica e todos os mapas anexos; apoio ba regularizacdo das reconcialicdes bancarias: langamento contabilisticos dde
empréstimos e Leasing e actualiza¢des dos mapas correspondentes; manter actulizados os mapas de gestao de pagamentos,
nomedamente mapa de obrigatérios; apoio na elaboracdao do Orcamento e prestacao de contas do Municipio,
nomeadamente a elaboragdo dos mapas relacionados com o endivadamento e patrimdnio; apoio as Juntas de Freguesia na
elaboracado da Prestacdo de Contas.

Ensino Secundario ou

Equivalente

1c)

Técnico superior

Coordenador técnico

Tratamento contabilistico de bens de imobolizado, respectiva conferéncia com a contabilidade e eventuais correccdes das
contas de imobilizado, mantendo actualizado os dados no software utilizado para o Patrimdnio; transferéncia dos valores da
Conta 442 - Imobilizado em curso para as contas de imobilizado e lancamento no Software do patrimonio (SIC) das varias
Obras com recepcao definitiva e provisoéria; centralizagdao e acompanhamento dos fundos Cominutdrios e elaboragao dos
mapas de apoio; acompanhemento de candidaturas aos estdgios PEPAL, elaboracdo de pedidos de pagamento, execucao
fisica e todos os mapas anexos; apoio ba regularizacao das reconcialigdes bancarias: langamento contabilisticos dde
empréstimos e Leasing e actualizacdes dos mapas correspondentes; manter actulizados os mapas de gestdo de pagamentos,
nomedamente mapa de obrigatérios; apoio na elaboragdao do Or¢camento e prestagao de contas do Municipio,
nomeadamente a elaboracdo dos mapas relacionados com o endivadamento e patrimdnio; apoio as Juntas de Freguesia na
elaborac¢do da Prestacdo de Contas.

Assegurar e coordenar de forma integrada a execucdo das atividades e tarefas da seccdo e gerir o pessoal respetivo.
Concretizar as orienta¢des superiormente definidas e zelar pelos procedimentos nos termos da legislacdo em vigor. Assegurar
o expediente relativo a concursos para o preenchimento do quadro de pessoal da autarquia. Fornecer elementos necessarios
a divulgacdo de toda a informacdo relativa a concursos e ofertas de emprego. Proceder a inscricao dos trabalhadores na Caixa
Geral de Aposentagdes, ADSE e Seguranga Social. Fornecer informagao acerca de agdes de formagao e aperfeicoamento a
todos os funcionarios. Efetuar a atualizacdo mensal dos processos individuais dos funcionarios. Organizar as listas de
antiguidade e manter atualizado o cadastro e registo biografico do pessoal. Assegurar o expediente relativo a faltas e licengas
para férias, licencas por doenca e outros tipos de licenca. Emitir cartdes de identificacdo pessoal e manter atualizado o seu
registo. Dar andamento as participa¢des dos sinistrados, quando o acidente ocorra em servico. Preparar os dados para o
processamento informatico dos vencimentos e processar os documentos relativos a horas extras, despesas de deslocacao,
ajudas de custo e ADSE. Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas e informagGes sobre os servigos préprios da secgao.
Elaborar os mapas para as diversas entidades, CGA, ADSE, SINDICATOS e TSU e para o

SIIAL. Apoiar a elaboragao do Balango Social. Conferir e enviar mapas da DMR, mensalmente, para a contabilidade. Assegurar
a abertura e preparar processos de Aposentacdo. Fornecer copias/emitir certiddes de documentacgdo arquivada nos Recursos
Humanos, no ambito de auditorias internas ou externas ou para instrucao de processos de outras unidades organicas. Outras
tarefas inerentes as fungdes, constantes na Norma de Controlo Interno, ou outra regulamentacao Municipal, legislacdo ou
transmitidas pelo superior hierdrquico. Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagdo ou despacho
do presidente da Camara.

Licenciatura

Ensino Secundario ou

Equivalente

2 a)

Temporario

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Técnico superior

Concretizar as orienta¢des superiormente definidas e zelar pelos procedimentos nos termos da legislacdo em vigor. Assegurar
o expediente relativo a concursos para o preenchimento do quadro de pessoal da autarquia. Fornecer elementos necessarios
a divulgacdo de toda a informacao relativa a concursos e ofertas de emprego. Proceder a inscricdo dos trabalhadores na caixa
geral de aposentac¢des, ADSE e seguranca social. Fornecer informacgao acerca de agdes de formagao e aperfeicoamento a
todos os

Funcionarios. Efetuar a atualizagdo mensal dos processos individuais dos funciondrios, organizar as listas de antiguidade,
manter atualizado o cadastro e registo biografico do pessoal e assegurar o expediente relativo a faltas e licengas para férias,
licengas por doenga e outros tipos de licenga. Emitir cartdes de identificacdo pessoal e manter atualizado o seu registo. Dar
andamento as participa¢des dos sinistrados, quando o acidente ocorra em servico. Preparar os dados para o processamento
informatico dos vencimentos. Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas e informagdes sobre os servigos préprios da
seccdo. Elaborar os mapas para as diversas entidades, CGA, ADSE, sindicatos e TSU e do SIIAL. Apoiar a elaboragdo do balanco
social. Conferir e enviar mapas da DMR, mensalmente, para a contabilidade. Fornecer cépias/emitir certidGes de
documentacdo arquivada nos recursos humanos, no ambito de auditorias internas ou externas ou para instrucdo de processos
de outras unidades orgéanicas. Exercer outras tarefas inerentes as fungdes, constantes na norma de controlo interno, ou outra
regulamentacdo municipal, legislacdo ou transmitidas pelo superior hierarquico. Exercer as demais funcdes que lhe forem
cometidas por lei, deliberagdo ou despacho do Presidente da Camara Municipal.

Lic. em Recursos

Humanos

Técnico de informatica

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicacdes,
estagOes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario, assegurando a respectiva manutencgao e actualizacao; Gerar e
documentar as configuracdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalacdo, operacdo e utilizacdo dos
sistemas e suportes légicos de base; Planificar a exploragdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e operagao
dos sistemas, computa dores, periféricos e dispositivos de comunicacdes instalados, atribuir, optimizar e desafectar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as ac¢Oes de regularizagao requeridas. Zelar pelo cumprimento das normas
de seguranca fisica e légica e pela manutencdo do equipamento e dos suportes de informacao e desencadear e controlar os
procedimentos regulares de salvaguarda da informac¢do, nomeadamente cépias de segurancga, de proteccdo da integridade e
de recuperacdo da informacdo; Apoiar os utilizadores finais na operacao dos equipamentos e no diagndstico e resolucao dos
respectivos problemas

Ensino Secundario ou

Equivalente

Técnico Superior

Coordenar as acoes da area de medicina do trabalho, sem prejuizo da colaboracdo das restantes unidades organicas e
organizar e manter atualizados os dados clinicos individuais dos trabalhadores bem como as respetivas fichas de aptidao;
Coordenar/fiscalizar a execuc¢do de todas empreitadas e prestacdes de servicos no ambito da higiene e seguranca no trabalho,
elaborar comunicacdes prévias de abertura de estaleiro, elaborar e aprovar PSS; Garantir o cumprimento das normas de
higiene e seguranca de todos os equipamentos, veiculos e maquinas que estejam a prestar servicos para o Municipio,
incluindo os equipamentos, veiculos e maquinas do préprio Municipio.

Licenciatura -

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego
publico

Para assegurar o servigo e
dar cumprimento as
exigéncias legais.

Assistente tecnico

Realizar as a¢Oes da area de medicina do trabalho, sem prejuizo da colaboragao das restantes unidades organicas e organizar
e manter atualizados os dados clinicos individuais dos trabalhadores bem como as respetivas fichas de aptidao;
Coordenar/fiscalizar a execuc¢do de todas empreitadas e prestagcdes de servicos no ambito da higiene e seguranga no trabalho,
elaborar comunicacoes prévias de abertura de estaleiro, elaborar e aprovar PSS; Garantir o cumprimento das normas de
higiene e seguranca de todos os equipamentos, veiculos e maquinas que estejam a prestar servigos para o Municipio,
incluindo os equipamentos, veiculos e maquinas do préprio Municipio.

Ensino Secundario ou

Equivalente

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego
publico

Para assegurar o servigo e
dar cumprimento as
exigéncias legais.

Coordenador técnico

Exerce funcgdes de chefia técnica e administrativa numa secgao por cujos resultados é responsdvel, Realizacdo de actividades
de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientacdes e directivas superiores. Execucdo de
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.. Afere ainda as necessidades de meios materiais
indispensdveis ao funcionamento da sec¢do; organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite
pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os trabalhadores, bem como pessoas do exterior sobre questdes
especificas da sua vertente de actuacao; controla a assiduidade dos trabalhadores. Elaborar processos de execucao fiscal,
Organizacao da genese dos processos de contra-ordenacgdes, instituindo procedimentos que identifiquem a fase em que se
encontram os processos e registos informaticos. Emissao das licengas, no ambito do Regulamentos das Actividades diversas,
para a actividade de Espectdculos e actividades ruidosas. gerstdo de processos eleitorais, apoio nas reunides do érgao
executivo, nomeadamente elaboragdo de minutas e atas.Apoio na preparag¢do das reunidess do érgao deliberativo.

Ensino Secundario ou

Equivalente

Assistente técnico

Coordenador técnico

Exerce fungdes de Fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais,
designadamente, expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento. Assegurar o resgito de entrada de documentos no
sistema de gestdao documental. Elaboragdao das minutas e atas de reunides do 6rgao executivo e prestar todo o apoio
necessatrio na organizacao dessas reunides. Prestar apoio ao 6rgao deliberativo, nomeadamente na preparacao das reunides.
Elaborar oficios e arquivo de documentos.

Elaborar os didrios de tesouraria e resumos didrios de tesouraria, remetendo-os diariamente a contabilidade, juntamente com
os documentos de despesa, de receita e de movimentacdo patrimonial relevante. Arrecadar receitas virtuais e eventuais,
liquidar juros de mora, bem como anular receitas virtuais e conferir os elementos constantes dos documentos, carimbando-os
de forma a relaciona-los inequivocamente com o dia e a receita cobrada/liquidada. Elaborar os mapas resumo da receita
virtual arrecadada diariamente e proceder ao seu envio para os ha servicos emissores. Manter atualizado o registo dos
débitos. Pagamento das despesas depois de devidamente verificadas as condi¢Ges legais a sua realizacdo e autorizacdo,
carimbando todos os documentos justificativos da despesa. Emissdo de certidao de divida e envio ao servico responsavel pelas
execucoes fiscais. Gerir a conta corrente das instituicdes bancarias, efetuar depdsitos e transferéncias. Elaborar as
reconciliacdes bancarias mensais, incluindo a data e descricdo do movimento. Manter devidamente processados, registados e
atualizados, todos os documentos de tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicées legais e regulamentares da
contabilidade em vigor. Outras tarefas inerentes as funcdes de tesouraria constantes na norma de controlo interno ou outra
regulamentag¢do municipal, legislagdo ou transmitidas pelo superior hierarquico. Cumprir com todas as fungdes definidas nos
documentos do Sistema de Qualidade, bem como, da Politica da Qualidade e contribuir para melhorar continuamente a
eficacia do Sistema da Qualidade.

Ensino Secundario ou

Equivalente

Ensino Secundario ou

Equivalente




Assegurar e coordenar de forma integrada a execugao das atividades e tarefas da sec¢do e gerir o pessoal respetivo.
Concretizar as orienta¢des superiormente definidas e zelar pelos procedimentos nos termos da legislacdo em vigor.Instalar
componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de
trabalho, periféricos e suporte légico utilitario, assegurando a respectiva manutencao e actualizacdo; Gerar e documentar as
configuragdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalagao, operagao e utilizagao dos sistemas e
suportes légicos de base; Planificar a exploracao, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e operacdo dos sistemas,
computa dores, periféricos e dispositivos de comunicag¢des instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos, identificar Ensino Secundario ou
as anomalias e desencadear as ac¢des de regularizacao requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e Equivalente
l6gica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os procedimentos
regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente cdpias de seguranca, de proteccao da integridade e de recuperacao
da informacado; Apoiar os utilizadores finais na opera¢do dos equipamentos e no diagndstico e resolugao dos respectivos
problemas .

Coordenador técnico 1f) 0 0 0 0 0

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes,
estacoes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario, assegurando a respectiva manutencao e actualizacdo; Gerar e
documentar as configuragdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operacao e utilizagdao dos
sistemas e suportes légicos de base; Planificar a exploracdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e operagao
dos sistemas, computa dores, periféricos e dispositivos de comunicag¢des instalados, atribuir, optimizar e desafectar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as ac¢des de regularizacao requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas Ensino Secundario ou
de seguranca fisica e légica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os Equivalente
procedimentos regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente cdpias de seguranca, de proteccdo da integridade e
de recuperagao da informacgao; Apoiar os utilizadores finais na operagdao dos equipamentos e no diagndstico e resolugao dos
respectivos problemas.

Técnico de informatica

Acompanhar o trabalho realizado pelos colaboradores do Balcao Unico, através de comunicacao
regular com o coordenador técnico.Realizar reunides, no minimo uma trimestralmente, com todos os colaboradores.Receber
os contributos e sugestdes de melhoria de todos os colaboradores e restantes
trabalhadores do municipio, no ambito do trabalho realizado pelo Balcdo Unico.

Promover a eficiente gestdao dos contributos e sugestdes, em coordenacao com o gestor da
qualidade. Acompanhar, promover e/ou elaborar documentos necessarios ao exercicio das competéncias do Balcado unico.
Gerir todos os problemas e situacdes conflituosas verificados no ambito da atividade do Balcdo Unico, em coordenacdo com o
seu coordenador técnico. Zelar pelo normal funcionamento do servigo. Participar nas reunides de trabalho realizadas no
ambito do SGQ.Solicitar ao gestor da qualidade a documentacdo que considere necessario para a preparacao da auditoria.
Técnico superior Determinar, em colaboragdao com o gestor da qualidade, as causas das ndo conformidades, indicando-as nos boletins de ndo Licenciatura 0 1 0 0 0 0 Permanente
conformidade. Colaborar com o gestor da qualidade na definicdo das a¢des corretivas a implementar, para eliminar as causas
das nao conformidades e disponibilizar os meios necessdarios para a implementagdo das a¢des corretivas no prazo definido.
Efetuar a analise do resultado dos inquéritos de satisfacdo. Coadjuvar a gestao de topo na definicdo dos objetivos anuais do
SGQ. Participar na andlise e definicdo de acdes de acompanhamento dos objetivos estabelecidos.
Participar na identificacdo e gestdo das partes interessadas, contexto interno e externo da organizacao e riscos e
oportunidades. Executar func¢des que leis, regulamentos, deliberag¢bes dos 6rgaos municipais ou despachos superiores Ilhe
impuserem.

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Coordenar o funcionamento do Balcdo Unico (BU) fazer cumprir as tarefas inerentes ao mesmo. Exercer o poder disciplinar
sobre os trabalhadores, comunicando ao dirigente de nivel superior, as infracdes de que tenha conhecimento. Manter uma
eficaz colaboracdo com os restantes servicos da Camara Municipal, no intuito de prosseguir um eficiente desempenho do
Balcdo Unico (BU). Executar outras funcdes que leis, regulamentos, delibera¢des dos érgdos municipais ou despachos
superiores lhe impuserem. Solicitar ao responsdavel da direcdo a revisao dos procedimentos sempre que o seu cumprimento se
mostre inadequado aos fins em vista. Contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos e para tal comunicar todas as Ensino Secundario ou
anomalias por forma a que se evitem disfun¢des operacionais. Dinamizar a implementagao, manutengao e melhoria do Equivalente
sistema de gestdo da qualidade. Prestar apoio ao Servigo de Receg¢do e Atendimento Telefénico. Cumprir as fungdes inerentes
ao funcionamento do Balcdo Unico (BU). Cumprir com todas as funcdes definidas nos documentos do Sistema de Qualidade,
bem como, da Politica da Qualidade e contribuir para melhorar continuamente a eficacia do Sistema da Qualidade.

Coordenador técnico

Executar fungdes que leis, regulamentos, deliberagdes dos drgaos municipais ou despachos superiores lhe impuserem.
Contribuir para a melhoria da qualidade dos servicos e para tal comunicar todas as anomalias por forma a que se evitem
disfungGes operacionais. Dinamizar a implementagao, manutengao e melhoria do sistema de gestao da qualidade. Prestar
apoio ao Servico de Rececdo e Atendimento Telefénico. Cumprir as funcdes inerentes ao funcionamento do Balcdo Unico (BU).| Ensino Secundario ou 3 1 0 0 0 0 Permanente Trabalhadores com e sem
Cumprir com todas as fungdes definidas nos documentos do Sistema de Qualidade, bem como, da Politica da Qualidade e Equivalente vinculo de emprego publico

contribuir para melhorar continuamente a eficicia do Sistema da Qualidade.

Assistente técnico

Receber os utentes e entregar as senhas para atendimento e proceder ao esclarecimento dos mesmos, quando estes o
solicitem. Encaminhar e acompanhar os utentes para a sala de espera. Registar as reclamacgdes verbais apresentadas pelos
utentes e para o efeito apoiar o preenchimento do Livro de Reclamacgdes, quando solicitado. Assegurar a vigilancia, o
atendimento telefdnico e a interligacdo telefdnica entre os servicos do Municipio e o exterior. Tomar nota, sempre que
necessario, das mensagens que dizem respeito a assuntos de servigo, transmitindo-as por escrito ou verbalmente. Comunicar . L.
Assistente operacional todas as anomalias por forma a evitar disfun¢des operacionais. Responsabilizar-se pela distribuicdo da frota automdvel pelos Ensino Sgcundarlo o 2 0 0 0 0 0
trabalhadores que necessitem. Responsabilizar-se pelo economato, nomeadamente, pelo seu armazenamento e distribuicdo. Equivalente
Registar a entrada de faturas e recibos. Cumprir com todas as fun¢des definidas nos documentos do Sistema de Qualidade,
bem como, da Politica da Qualidade e contribuir para melhorar continuamente a eficacia do Sistema da Qualidade.

Gestdo e execucdo da correspondéncia municipal, nomeadamente preenchimento de guias, registos e avisos. Colocacdo e Ensino Secundario e
Assistente Operacional afixacdo de editais, notas informativas e outros documentos de conhecimento publico. Entrega de documentos bem como de Equivalente 1
material nos servicos do municipio e restantes entidades publicas. g

Assegurar e coordenar de forma integrada a execucdo das atividades e tarefas da seccdo e gerir o pessoal respetivo.
Concretizar as orientacdes superiormente definidas e zelar pelos procedimentos nos termos da legislacdo em vigor. Assegurar
a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e servigos e das empreitadas, em articulagdo com os
diversos servicos municipais envolvidos. Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacao de aquisicao
de bens e servigos e de empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulacdes necessarias. Elaborar, em colaboragdo com os servicos o plano anual de aquisicdes e assegurar a sua execu¢cao
em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade. Desenvolver e gerir um sistema
centralizado de contratacdao que potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacao
através da centralizagao e da integracao das nicando-as nos boletins de ndo conformidade. Colaborar com o gestor da
gualidade na definicdo das a¢des corretivas a implementar, para eliminar as causas das ndo conformidades e disponibilizar os
meios necessarios para a implementac3o das aces corretivas no prazo definido. Efetuar a analise do resultado dos inquéritos| Ensino Secundario ou 1 0 0 0 0 0
de satisfacdo. Coadjuvar a gestdo de topo na definicdo dos objetivos anuais do SGQ. Participar na andlise e definicio de acdes Equivalente
de acompanhamento dos objetivos estabelecidos.

Participar na identificacdo e gestdo das partes interessadas, contexto interno e externo da organizacdo e riscos e
oportunidades. Executar fungdes que leis, regulamentos, deliberagdes dos 6rgaos municipais ou despachos superiores lhe
impuserem. dente da Camara Municipal.

de numeros de policia. Efetuar autos de posse administrativa e notificacbes pessoais. Prestar informacdo sobre queixas,
reclamagdes e denuncias, assim como esclarecimentos sobre temas relacionados com os regulamen

Coordenador técnico

Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e servigos e das empreitadas, em
articulacdo com os diversos servicos municipais envolvidos. Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutdrio de pré-
contratagdo de aquisicao de bens e servicos e de empreitadas, sob proposta e apreciacao técnica das demais unidades
organicas, salvaguardando as articulacGes necessarias. Elaborar, em colaboracdo com os servicos o plano anual de aquisices
e assegurar a sua execugao em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade.
Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e
racionalidade da contratacdo através da centralizacao e da integracdo das necessidades de bens, de servicos e de plataformas
tecnoldgicas para o efeito. Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os fornecedores, através de um Ensino Secundario ou
Assistente técnico sistema de avaliagdo continuo do servigo prestado. Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, Equivalente 2b) 0 0 0 0 1
bem como, a respetiva uniformizacao processual. Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo interno.

Elaborar manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de economia e funcionalidade e a
compatibilizacdo das compras com os bens e servicos adquiridos anteriormente. Submeter candidaturas a fundos
comunitdrios e outras fontes de financiamento em articulacdo com os diversos servicos municipais. Instruir processos de PP
de fundos comunitdrios e outras fontes de financiamento. Outras tarefas inerentes as funcdes de aprovisionamento
constantes na Norma de Controlo Interno ou outra regulamenta¢do municipal, legislagdo ou transmitidas pelo superior
hierarquico.

a) Inclui trabalhador(s) em comissao de servigo, interna ou externa
b) Inclui trabalhador(s) em licenca sem remuneracgédo

c) Inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro érgao
d)Inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de fun¢des no GAP
e) Procedimentos concursais a decorrer em 2019

f) Nomeacdo por despacho do Presidente



DPGT - 2020

Divisdo de Planeamento e Gestdo do Territorio

Chefe de Divisao |Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica. | Licenciatura Comissdo de servico
Apoio Administrativo

Exerce func¢des de coordenacao técnica e administrativa e executa de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade; efectua a gestdo de todos os processos de licenciamento e sua coordenacgao dentro dos prazos
legais; recebe, trata e responde a pedidos de informacdo dos interessados sobre os processos de licenciamento de obras
particulares e outros regimes de licenciamento no ambito da competéncia municipal conexos; assegurar a verificacdo e
acompanhamento dos requerimentos entrados para os servigos competentes bem como a organizagao dos processos de
licenciamento; efetua a emissao de declaragdes, certiddes, licencas e alvaras no ambito do licenciamento de obras
municipais e outros tipos de licenciamento aplicaveis, apds respetivas informacdes e despachos; elabora oficios para
remeter as entidades a consultar nos processos de licenciamento para emissao dos hd pareceres e proceder a marcac¢dao | Ensino Secundario ou
de realizacdo de vistorias; comunica os despachos proferidos nos processos de licenciamento aos requerentes; elabora e Equivalente
remete as entidades competentes os mapas mensais estatisticos referentes as licencas emitidas e vistorias marcadas;
redige a informacao solicitada pelo respetivo superior hierdrquico; programa e organiza o trabalho do pessoal que
coordena segundo orientagdes e directivas superiores; afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento do servico; organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os e minuta o
expediente; atende e esclarece pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; executa
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
servigos.

Coordenador técnico

Assegura o normal desenvolvimento da tramitacao processual dos procedimentos de operacgdes urbanisticas,
acompanhando, nomeadamente, a instrucdo, o cumprimento de prazos, apresentacao de informacao e os
esclarecimentos aos interessados; regista a jungao aos processos urbanisticas de quaisquer novos documentos, a data
das consultas a entidades exteriores ao municipio e da rececao das respetivas respostas, quando for caso disso, bem
como, a data e o teor das decisdes dos 6rgaos municipais; verifica a adequagao das habilitagdes do titular do alvara de Ensino Secundario ou
construcao ou do titulo de registo emitidos pelo INCI, I. P., a natureza e a estimativa de custo da operacdo urbanistica; Equivalente
promove a consulta as entidades que, nos termos da lei, devam emitir parecer, autorizagdo ou aprovagao sobre os
pedidos, que nao respeitem a aspetos relacionados com a localizacdo; atende e esclarece pessoas do exterior sobre
questdes especificas da sua vertente de actuagao; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servicos.

Encarregado Geral

Exerce fun¢Oes na drea administrativa de natureza executiva, com base em directivas bem definidas e instrucdes gerais,
de grau médio de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns e instrumentais, designadamente: colabora na gestao
dos processos de licenciamento e na tramitacdo dentro dos prazos legais; recebe, trata e responde a pedidos de
informacao de interessados sobre os processos de licenciamento de obras particulares e outros regimes de
licenciamento no ambito da competéncia municipal conexos; assegura a verificagdo e acompanhamento dos
requerimentos entrados para os servicos competentes, bem como a organizagdo dos processos de licenciamento; efetua
a emissao de declaragdes, certiddes, licengas e alvards no ambito do licenciamento de obras municipais e outros tipos de | Ensino Secunddrio ou
licenciamento aplicaveis, apds respetivas informacdes e despachos; elabora oficios para remeter as entidades a consultar Equivalente

nos processos de licenciamento para emissdo dos ha pareceres e procede a marcagao de realizagao de vistorias;
comunica os despachos proferidos nos processos de licenciamento aos requerentes; efetua pesquisas e buscas dos
processos mais antigos constantes no Arquivo Municipal; elabora e remete as entidades competentes os mapas mensais
estatisticos referentes as licencas emitidas e vistorias marcadas; redige toda a informacao solicitada pelo respetivo
superior hierarquico; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns,
instrumentais e operativas dos orgdos e servicos.

Assistente técnico

Gestdo Urbanistica

Elabora informacdes e pareceres de apoio a decisdao no ambito das operacdes urbanisticas; concebe, gere e executa,
autonomamente ou em grupo, projectos de arquitectura, bem como estudos/ projectos em areas de intervengdo
diversificada (desde conjuntos urbanos, edificado com diversas fungdes, urbanismo e desenho urbano), garantindo a
coordenacdo com as restantes especialidades, bem como o acompanhamento das obras em curso; elabora pareceres e
participa em projetos relacionados com a mobilidade urbana; desenvolve e aplica métodos e técnicas inovadoras e Trabalhadores
Técnico superior eficazes de planeamento e gestdo sustentavel de territdrios urbanos; desenvolve e aplica processos de monitorizacado e Lic. em Arquitectura 1 c) 1 1 Permanente com vinculo de
avaliacdo de projetos, programas e planos; realiza diagndsticos territoriais, auditorias urbanas e formulagdo de emprego publico
estratégias de intervencao no territdrio; articula a actividade prépria com outros profissionais das restantes unidades
organicas da Camara Municipal no ambito das atribuicdes e competéncias da Divisdao, nomeadamente nas areas de
gestdo urbanistica, arquitectura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia; executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos.

A apreciacao de
operacoes urbanisticas é
uma competéncia
propria e permanente
da Camara Municipal,
tendo a trabalhadora
gue ocupava este lugar
no mapa de pessoal
passado a integrar outro
orgao.

Exerce fungdes de gestdo do processo das operagdes urbanisticas, no ambito do Sistema de Gestao da Qualidade; erifica
e valida os elementos entregues nos processos de obras particulares; efectua a apreciacdo liminar dos processos de
obras particulares; regista medicoes e especificagdes das operagbes urbanisticas a comunicar ao INE e ao Servigo de
Financas; insere informacdo das operacdes urbanistica no SIG.

Efetua desenhos para a concretiza¢do de projetos de obra de construgao civil, designadamente da arquitetura, da
estrutura e das instalacdes; colabora na realizacdo de estudos prévios, executando a representacdo da volumetria da
construcdo e o enquadramento da mesma relativamente a envolvente; colabora na elaboracdo de projetos de execucao,
efetuando desenhos de pormenor, de esquema e de mapas de informacao técnica, tendo em conta as especificacdes
Técnico superior arquitetodnicas, técnicas e as normas de construcao pré-definidas; efetua retificacdes aos desenhos dos projetos de Licenciatura 1
execucao, tendo em conta as necessidades de construcdo ou da instalacdo, elaborando, sempre que necessario, novas
pecas desenhadas, de acordo com as instrugdes recebidas e/ou recolhidas em obra, elabora relatérios, especificando os
materiais e as caracteristicas construtivas utilizadas;

Efetua o levantamentos topograficos e arquitecténicos, destinados a preparacgdo e orientacdo dde projectos; gere e
utiliza os instrumentos de observacao e medicdo; procede a calculos sobre os elementos colhidos no campo; procede a
implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes;

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
drgaos e servicos.

Integra equipas pluridisciplinares colaborando na elaboragdo, alteragdo ou revisao e gestao de PMOT; colabora na
definigdo dos termos de referéncia para a elaboracao, alteragdao ou revisdao de PMOT; acompanha a elaboragao,
alteracdo ou revisdo de instrumentos de gestao do territério; concebe, gere e executa os estudos urbanisticos e de

ordenamento de natureza relevante e necessarios implementar, bem como estudos/ projectos em areas de intervengdo Lic. em Arquitectura Trabalhadores |© pIarlmearr?ento do
Técnico superior divgr.sificada (de.sde conjuntos urba.nc?s, ecj,lificado com divers.as funcdes, u.rbanismo e desenhq u.rbano); artiFuIa a c/ experiéncia efectiya . . Permanente com e sem territori? e.umal _
actividade prépria com outros profissionais das restantes unidades organicas da CaAmara Municipal no 4mbito das de 3 anos no exercicio vinculo de competencia propria e
atribuicBes e competéncias da Divisdo, nomeadamente nas areas do planeamento do territorio, arquitectura paisagista, da profissao emprego publico [Permanente do
reabilitagdo social e urbana e engenharia; elabora informagdes e pareceres técnicos de apoio ao planeamento e Municipio, existindo
ordenamento territorial, bem como no ambito da gestdo urbanistica; executa outras atividades de apoio geral ou uma obrigagdo legal de

acompanhamento e
monitorizacdo anual dos

especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Integra equipas pluridisciplinares colaborando na elaboragdo, alteragdo ou revisao e gestao de PMOT; colabora na PMOT existentes e em
definicdo dos termos de referéncia para a elaboracao, alteracdo ou revisao de PMOT; acompanha a elaboracao, elaboragao, bem como a
alteragao ou revisdo de instrumentos de gestdo do territdrio; colabora e participa em equipas multidisciplinares para previsdo no orcamento
elaboracdo de projectos para obras de elevada complexidade e importancia técnica ou econémica; concebe, na area da a4 anos o
especialidade, estudos urbanisticos e de ordenamento de natureza relevante e necessarios implementar, bem como desenvolvimento de
estudos/ projectos em areas de intervencdo diversificada (desde conjuntos urbanos, edificado com diversas fungdes, varias propostas de
urbanismo e desenho urbano), concretizando projectos de estrutura e fundagdes, escavacdo e contencao periférica, Lic. em Engenharia Civil outros PMOT, sendo
Técnico superior redes interiorels de dgua ‘e .esgotos:, rede de incéndio e rede dfa gas; conC(labe e anali'sa projectos dNe arruamentos, ¢/ experiéncia efec'fi\./a 1 1 Permanente T;asb::?/?nocrj;c;em obrigatoriamente a
drenagem de aguas pluviais e de aguas domesticas e abastecimento de dguas relativos a operagdes de loteamentos de 3 anos no exercicio emprego publico equipa que os elabora
urbanos; prepara, organiza e superintendencia a fiscalizagdo e direcgao técnica de obras; realiza vistorias técnicas; da profissao composta, ho &mbito
concebe planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, mapas de trabalho e especificacdes técnicas das competéncia da
de cadernos de encargos; articula a actividade prépria com outros profissionais das restantes unidades organicas da DPGT por 1 arquitecto e
Camara Municipal no ambito das atribuigdes e competéncias da Divisdo, nomeadamente nas areas do planeamento do 1 engenheiro.

territdrio, arquitectura e arquitectura paisagista, reabilitacdo social e urbana; elabora informagdes e pareceres de
caracter técnico sobre processos e viabilidade de construcao; executa outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

Estudos e Projectos

Concebe, gere e executa os estudos urbanisticos e de ordenamento de natureza relevante e necessarios implementar,
bem como estudos/ projectos em dreas de intervengdo diversificada (desde conjuntos urbanos, edificado com diversas
fungbes, urbanismo e desenho urbano), garantindo a coordenagdo com as restantes especialidades, bem como o
acompanhamento, assisténcia técnica, fiscalizagdo e orientagao no decurso da respectiva execugao de obras; articula as
suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitectura
paisagista, reabilitacao social e urbana e engenharia; colabora na definicdao das propostas de estratégia de metodologia e
de desenvolvimento para as interveng¢des urbanisticas e arquitectdnicas; elabora informacdes relativas a processos na
area da respectiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacgao de
projectos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operagdes urbanisticas; colabora na organizacao
de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros; executa outras
atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e
servigos.

Técnico Superior Lic. em Arquitectura 1 a)

Exerce com autonomia e responsabilidade métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a formacao e inseridos no
dominio de actividade da execucdo e acompanhamento de todo o processo inerente a producao de pecas graficas de
projectos; efetua desenhos para a concretiza¢do de projetos de obra de construgao civil, designadamente da arquitetura,
da estrutura e das instalagBes; colaborar na realizacdo de estudos prévios, executando a representacao da volumetria da
construgdo e o enquadramento da mesma relativamente a envolvente; colaborar na elaboragdo de projetos de
execucao, efetuando desenhos de pormenor, de esquema e de mapas de informacao técnica, tendo em conta as
especificacbes arquitetdnicas, técnicas e as normas de construcdo pré-definidas; efetua retificacdes aos desenhos dos
projetos de execucdo, tendo em conta as necessidades de construcdo ou da instalacao, elaborando, sempre que
necessario, novas pecas desenhadas, de acordo com as instrugdes recebidas e/ou recolhidas em obra; efetua o
levantamento arquitectdnico de construgdes existentes, elabora relatérios, especificando os materiais e as caracteristicas
construtivas utilizadas; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdao comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Ensino Secunddrio ou
Equivalente na area 1 g)
profissional de desenho

Assistente técnico




Técnico superior

Exerce fungdes de estudo, concepgdo e adaptacdao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respectiva
licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: concepcao, preparacao, orientacdo e
execucdo, no ambito da sua qualificagdo profissional, de levantamentos geodésicos, topograficos, fotogramétricos e
outros; orientacdo e verificacdo da execucdo de cartas, mapas e planos elaborados a partir dos elementos obtidos, tendo
em consideracao titulos de propriedade e outros dados cadastrais; elabora de relatérios pormenorizados e pareceres
sobre questdes da sua especialidade; apoia, orienta e mantem actualizada a cartografia de base do concelho em suporte
de papel ou digital, recorrendo nomeadamente a tecnologias CAD (desenho assistido por computador) ou SIG (sistemas
de informacao geografica); elabora informacgdes relativas a processos na drea da respectiva especialidade, incluindo o
planeamento urbanistico, bem como sobre a adequacao de projectos para licenciamento de obras de construcao civil ou
de outras operacgdes urbanisticas aos instrumentos de gestdo territorial; colabora na organizacdo de processos de
candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo central ou outros; executa outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

Lic. em Geografia

Técnico Superior

Técnico superior

Exerce fungdes necessdrias ao planeamento do territério e ao desenvolvimento de projetos de interesse municipal,
nomeadamente, cadastro de terrenos, trabalhos de apoio a obras (implanta¢des e controlo geométrico de obras),
levantamentos topograficos, etc. Procede ao tratamento de informacado geografica nos seus diversos aspetos: produgao
de cartografia topografica, conducdo e supervisdao de trabalhos de posicionamento geodésico, implementacdo e gestao
do SIG. Atualiza as bases de dados digitais do territério municipal. Acompanha a elaboragao da cartografia e cadastro de
redes. Gere e atualiza o cadastro e cartografia no Sistema de Informagdo Geografica municipal.

Gestdo do servico da central de compostagem municipal e promogdo e coordenacdo de todos os trabalhos relacionados
com a reproducdo vegetativa de herbaceas, arbustivas e arbéreas para utilizacdo nos espacos verdes de todo o
Concelho; Estuda, concebe, prepara e orienta a execugao de trabalhos sore desenvolvimento polivalente do sector
florestal e das industrias florestais, tendo em conta as potencialidades da floresta e a especificidade da sua industria;
assegura o acompanhamento das solicitagcbes/reclamaces para limpeza e manutencdo de faixas de gestdo de
combustivel/protecdo a edifica¢des; articular as actividades do GTF com o SMPC (Servico Municipal de Protegdo Civil);
participa nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio; mantém actualizado o dossier da
legislacdo relevante para o sector agroflorestal; promove a¢ées de estudo, formacao e informacdo sobre temas de
interesse para os proprietdrios agricolas e florestais; promove a divulgacdo sobre legislacdo e apoios financeiros
destinada ao sector agro-florestal; cria e divulga modelos de silvicultura adequados as principais espécies florestais do
concelho; promove o estabelecimento de parcerias com institui¢des publicas e privadas relacionadas com o sector agro-
florestal; promove as politicas e acdes de controlo e erradicacdo de agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos;
concebe projectos e ac¢des de arborizacdo e rearborizacao; elabora informacgdes e pareceres de apoio a decisdo no
ambito da DFCI; elabora procedimentos relacionados com o Cddigo de Contratagao Publica, para desenvolvimento de
tarefas relacionadas com a gestdo florestal; elabora e acompanha de candidaturas a apoios comunitarios e nacionais
para investimento na floresta; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos.

Lic. em Engenharia
Geogrifica ¢/ SIG
ou
Lic. em Engenharia
Topografica ¢/ SIG

Lic. em Agronomia

Permanente

Trabalhadores com
e sem vinculo de
emprego publico

serviio de toioirafia.

A implementagao e
coordenacgao do SIG
municipal € uma
necessidade
permanente e prépria
das competéncias da
DPGT, assim como o

Técnico superior

Acompanha as politicas de fomento florestal; coadjuva a Comissdao Municipal de Defesa da Floresta e, bem assim, o
Presidente da Comissdao em reunides e em situacGes de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais;
coordena, elabora, implementa e atualiza os planos de responsabilidade municipal em matéria de defesa da floresta
contra incéndios, nomeadamente, o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, bem como acompanha os
programas de acdo nele previstos; recolhe, regista e atualiza da base de dados cartografica da Rede de Defesa da
Floresta contra Incéndios, gerindo e mantendo atualizado o Sistema de Informacdo Geografica; coordena e acompanha
as equipas de sapadores florestais do Municipio; apoia tecnicamente a constru¢cdo e manutencao de caminhos rurais no
ambito da execugdo dos planos municipais de defesa da floresta; acompanha os trabalhos de gestao de combustiveis;
prepara e elabora o quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de queimadas, realizacdo de fogo controlado e
trabalhos de gestdao de combustiveis; prepara e elabora o quadro regulamentar respeitante a autorizacado da utilizacdo
de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos; acompanha e presta informacdes, emite pareceres e propostas no
ambito dos instrumentos de apoio a floresta; integra equipas multidisciplinares e colabora nas atividades de
planeamento e ordenamento do territdério, especialmente, nas relacionadas com o solo rural ou de cariz ambiental para
a floresta; elabora, coordena e atualiza o Plano de Ordenamento e Exploracdo Cinegética; acompanha e apoia o
Conselho Cinegético Municipal em todas as suas competéncias; elaborar propostas de Zona[s] de Concessao de Caga e
de Pesca municipais, visando a utilizacdo e gestdo sustentada dos espacos florestais; elabora procedimentos
relacionados com o Cddigo de Contratagao Publica, para desenvolvimento de tarefas relacionadas com a gestao
florestal; elabora e acompanha de candidaturas a apoios comunitarios e nacionais para investimento na floresta; executa
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
servigos.

Lic. em Engenharia
Florestal

Assistente operacional

Exerce fungdes de prevengdo dos incéndios florestais, através de acgdes de silvicultura preventiva, nomeadamente da
roca de matos e limpeza de povoamentos, da realizacdo de fogos controlados, da manutencao e beneficiacdo da rede
divisional, linhas quebra-fogo e outras infra-estruturas; executa acg¢des de vigilancia das areas a que se encontra adstrito;
integra equipa de intervencdo imediata no apoio ao combate aos incéndios florestais e as subsequentes operacdes de
rescaldo; colabora em acgGes de sensibilizagdo do publico para as normas de conduta em matéria de acgdes de
prevencao, do uso do fogo e da limpeza das florestas, nomeadamente através da sua demonstracdo; executa outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e
servigos.

Escolaridade Obrigatéria

Permanente

Trabalhadores com
e sem vinculo de
emprego publico

A equipa de Sapadores
Florestais é constituida, no
minimo com 5 elementos,
tendo um dos
trabalhadores que que
ocupava este lugar neste
mapa de pessoal passado a
integrar outro servigo.




DDEC - 2020

Divisdo de Desenvolvimento, Educag¢do e Cultura

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo,
tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatdrios; Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores em fungdes publicas e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidGes profissionais necessarios ao exercicio do respectivo posto
de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores em fung¢des
publicas os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as ac¢des a desenvolver para
cumprimento dos objectivos do servigco, de forma a garantir o empenho e a assun¢do de responsabilidades por parte dos trabalhadores em fungdes publicas;
Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fungées publicas, em funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como
cada um se empenha na prossecucdo dos objectivos e no espirito de equipa;ldentificar as necessidades de formacgdo especifica dos trabalhadores em fungdes
publicas da sua unidade organica e propor a frequéncia das ac¢bes de formacgdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacgao; Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
trabalhadores em fungdes publicas da sua unidade orgénica; Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respectiva unidade organica,
excepto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados;Autorizar o exercicio de fungbes a
tempo parcial;Justificar ou injustificar faltas;Conceder licengas e autorizar o regresso a actividade, com excepgdo da licenga sem vencimento por um ano por
motivo de interesse publico e da licenga de longa duragdo;Autorizar o gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o respectivo plano anual;Autorizar a inscrigdo e
Chefe de Divisdo participacdo do pessoal em congressos, reunides, semindrios, coléquios, cursos de formagdao em regime de autoformagdo ou outras iniciativas semelhantes que Licenciatura comissdo de servigo
decorram em territério nacional quando ndo importem custos para o servico;

Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da lei de processo.

Alargamento do apoio

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungées de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao administrativo aos varios

comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos drgaos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de

Assistente Técnico i L i ; _ i ] i o Ensino Secundario ou Equivalente 3 1 Permanente servicos da Divisao e
adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e
processamento (pessoal, aprovisionamento e economato). aumento do volume de
trabalho

Submeter a despacho do presidente da cdmara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugdo; Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a
correspondéncia a eles referente; Propor ao respetivo chefe de divisdo tudo o que seja do interesse da divisdo municipal; Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e
contas; Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo respetivo chefe de divisdo e propor as solugdes adequadas; Promover a execugdo das decisdes do respetivo chefe de divisdo, do presidente e das
deliberagdes do 6rgdo executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige; Definir os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a qualidade técnica do trabalho
produzido na sua unidade orgénica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios; Efetuar o acompanhamento
profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando -lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessdrios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico,
bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungdo de responsabilidades por parte dos trabalhadores; Proceder de
forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as
necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito a autoformacdo; Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a passagem de
certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restitui¢do de documentos aos interessados.

Direcdo Intermédia de 32 Grau . . - . L. Trabalhadores com vinculo
. . . Licenciatura Comissao de servigo Temporario i
em Educacao e Agdo Social de emprego publico

Servigo de Educagao

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Substituicio de Técnica
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagao e formagao . . o . L. Trabalhadores com e sem .

. . . . . ] Licenciatura em Educagdo (ensino) 3d) 1 Temporario Superior que se encontra em
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e

Técnico Superior . .
vinculo de emprego publico L .
. . . . ~ . . . i . Comissdo de Servico
executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos érgados e servicos.

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fun¢Ges de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgaos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e
processamento (pessoal, aprovisionamento e economato).

Assistente Técnico Ensino Secundario ou Equivalente 2

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao
Assistente Técnico comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos drgaos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de Ensino Secunddrio ou Equivalente 1
curso do ensino secunddario ou equivalente, na drea do desporto.

Conduz autocarros para transporte de passageiros, tendo em aten¢do a comodidade e seguranga das pessoas; assegura-se 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 arrumagao da viatura em local
destinado para esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o servico para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em funcdo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario regular; assegura o bom estado
de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencgao e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel; executa pequenas
reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situa¢des; acompanha junto das Escolaridade obrigatdria e carta de

oficinas os trabalhos de reparacdo a efetuar.

Assistente Operacional conducdo adequada, conforme 4

legislacdo em vigor

Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola; Garantir relativamente a cada crianga o cumprimento das condi¢des de
seguranga, previstas nos artigos 10.2 e 11.2 da Lei n.2 13/2006, de 17 de Abril (Transporte Coletivo de Criangas); Acompanhar as criangas no atravessamento da
via, usando colete retrorrefletor e raqueta de sinalizagdo, devidamente homologados; Providenciar a limpeza, arrumacgao, conservagao e boa utilizagdo dos
veiculos afetos ao transporte escolar; Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade acompanhar a crianga ou aluno
a unidades de prestacdo de cuidados de saude; Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento das atividades letivas, nomeadamente,
nas piscinas municipais, refeitorio escolar e outras atividades associadas a sua fungdo.

Assistente Operacional Ensino Secunddrio ou Equivalente 3

Servico de A¢ao Social

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacgdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e
executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Realizagdo de estudos

de natureza cientifico-técnica que fundamentam e preparam a decisdo nas areas social e educativa. Promogdo de iniciativas de animagdo sécio-cultural com Substituicdo de Técnica
grupos vulneraveis; Articulagdo com as instituicdes e servigos com intervenc¢do comunitaria a fim de orientar os utentes acompanhados para as respostas sociais Superior que se encontra em
Técnico Superior adequadas as necessidades detectadas; Acompanhamento psico-social dos agregados familiares beneficiarios de Habita¢do Social. Licenciatura em Servico Social 1a) 1 1| Permanente/temporério Trabalhadores com e sem Comiss3o de

inculod bli
vinculo de emprego publico Servigo.Necessidade de um

novo recrutamento.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formacgdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e
executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

Técnico Superior Licenciatura em Psicologia 1

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,

programacao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacgdo
Técnico Superior académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: participar na programacdo e execucio das atividades ligadas ao Licenciatura em Sociologia 1
desenvolvimento social da respetiva autarquia local; desenvolver projetos e a¢des ao nivel da intervengdo na coletividade; promover e dinamizar agdes
tendentes a integracdo e valorizacdo dos cidadaos; investigar os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.




Técnico Superior

Fomentar a aprendizagem ao longo da vida, estimular a autonomia, de forma a melhorar a qualidade de vida dos cidadaos; Criar, investigar, executar, articular,
potenciar, apoiar, gerir, avaliar projetos e programas assentes na pratica socioeducativa, promogdo social e comunitaria; Intervir no contexto social, prevenindo
e dinamizando as necessidades dos cidaddos; Realizar visitas domicilidrias para observagao direta, conversas informais, inquérito por questionario tendo como
objetivo a melhoria das condigBes socio-habitacionais, incentivo a melhoria das condigdes de higiene pessoal e habitacional para que os alunos/jovens tenham
condicdes de estudo na sua habitacdo; Orientar para a criacdo de regras a nivel da utilizacdo de jogos eletrénicos e telemdvel; Gestdo das horas de estudo,
refei¢des e de sono; Direcionar para elaboragdo de tarefas domésticas conjuntamente com as familias; Conduzir as familias de forma a definir prioridades para
a poupanca a nivel da alimentagdo, do vestudrio e outros bens materiais através de a¢des formativas, elaboragdo de esquemas-despesas mensais obrigatérias
versus rendimentos da familia; Realizar atividades formativas para aquisicdo de melhores competéncias a nivel da alimenta¢do saudavel a baixo custo, higiene
pessoal e habitacional, satde oral familiar, vacinacdo familiar, alfabetizacdo dos pais; Identificacdo de necessidades de preenchimento de tempos livres e em
estudos sobre a caracterizacdo do meio social; Promover, desenvolver e/ou apoiar atividades de indole cultural, educativa e recreativa na ocupacdo de tempos
livres de criangas, jovens e pessoas idosas do municipio; Assegurar, de acordo com as orientagdes definidas, a articulagdo entre os equipamentos sociais e as
familias e as outras instituicdes e servicos da comunidade, dinamizando e/ou participando em reunides, programas de promog¢do ou outras a¢des desenvolvidas
a nivel comunitario.

Licenciatura em Educacao Social

Permanente

Com e sem vinculo de
emprego publico

Alargamento da equipa de
Acdo Social para responder as
necessidades do servico,
devido ao aumento de
solicitacBes e agarvamento
das problematicas

Gabinete de Apoio ao Migrante/SMIC

Técnico Superior

Informar, apoiar, orientar e auxiliar a populagdao migrante do concelho em todos os assuntos e problemas que confrontam diariamente com a sua integragao
nas diversas situagOes; Participar na integracdo da populagdo migrante na comunidade local; Informar os consumidores e empresas dos seus direitos e deveres;
promover a resolugdo de conflitos de consumo através da mediagao, conciliagdo e arbitragem; informar apoiar e acompanhar consumidores sobre-endividados.

Licenciatura em Educacdo

Unidade Organica 32 Grau - Cult

ura, Museus e Patrimonio

em Cultura, Museus e
Patrimdnio

Dire¢do Intermédia de 32 Grau

Submeter a despacho do presidente da cdmara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugdo; Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a
correspondéncia a eles referente; Propor ao respetivo chefe de divisdo tudo o que seja do interesse da divisdo municipal; Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e
contas; Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo respetivo chefe de divisdo e propor as solugdes adequadas; Promover a execugdo das decisGes do respetivo chefe de divisdo, do presidente e das
deliberagBes do érgdo executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige; Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacgao a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a qualidade técnica do trabalho
produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatdrios; Efetuar o acompanhamento
profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando -lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo,
bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungdo de responsabilidades por parte dos trabalhadores; Proceder de
forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as
necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito a autoformagdo; Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a passagem de
certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados.

Licenciatura

Comissao de Servico

Temporario

Com vinculo de emprego
publico

Casa da Cultura Biblioteca Muni

cipal

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagao e formagao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: estabelecer e aplicar critérios de organiza¢do e funcionamento dos
servicos; selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adoptando sistemas de tratamento
automatico ou manual; definir procedimentos de recuperacdo e exploracao de informagdo; apoiar e orientar o utilizador dos servigos; promover a¢des de
difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informagdo primaria, secunddria e terciaria; coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais
necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos resultados.

Licenciatura em Relagdes Internacionais,
complementada por um curso de
especializacdo na area de biblioteca e
documentacao

Assistente Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungées de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos drgaos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, na area das bibliotecas e do servigo de documentagdo, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas, recorrendo
a sistemas manuais ou automatizados, relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogacdo, a cota¢do, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo
de catdlogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagdo de instrumentos de difusao, aplicando normas
de funcionamento de bibliotecas e servicos de documentac¢do de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos.

Ensino Secundario ou curso que lhe seja
equiparado, na area da biblioteca e
documentagao

Assistente Técnico

Exerce func¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuac¢do da respetiva unidade orgéanica, na area cultural e atendimento telefénico.

Ensino Secunddrio ou curso que lhe seja
equiparado

Museus e Patrimonio

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atua¢do comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Licenciatura em Ciéncias da Educacdo e
Ciéncias Sociais

3a) 3

Permanente/Temporario

Com e sem vinculo de
emprego publico

Substituicdo de Técnica
Superior que se encontra em
Comissdo de Servicos

Assistente Técnico

Exerce fungBes de natureza executiva, enquadradas em diretivas definidas, na area da cultura, executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento
dos museus, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente, transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento de documentos, pecas de arte, etc.;
atendimento ao publico; apoio na organizacdo de exposi¢Ges e outros eventos; manutencdo de material e equipamento.

Ensino secundario ou curso que lhe seja
equiparado

12 1

Permanente

Com e sem vinculo de
emprego publico

Aumento do volume de
trabalho

Assistente Operacional

Exerce fungdes de natureza simples, diversificadas, totalmente determinadas, exigindo conhecimentos de ordem pratica, suscetiveis de serem apreendidos no
proéprio local de trabalho, num curto espago de tempo; assegura a manutengdo das ferramentas e das maquinas com que trabalha, garantindo o seu bom
estado de conservagao e funcionamento; garante a vigilancia do seu local de trabalho.

Escolaridade Operacional

Arquivo Municipal

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializacao e formacao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; avaliar e
organizar a documentac¢do de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatdrio e cultural; orientar a elaboragdo de instrumentos de
descricdo da documentacgdo; apoiar o utilizador, orientando na pesquisa de registos e documentos apropriados; promover a¢des de difusdo, a fim de tornar
acessiveis as fontes; supervisionar o pessoal afeto a funcdo de apoio técnico de arquivista; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Licenciatura, complementada por curso
de especializagcdo na area do Arquivo

Encarregado Operacional

Exerce fungBes de programagado, organizagdo e controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob sua coordenacdo, por cujos resultados é responsavel,
nomeadamente, execugao e supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo no ambito da unidade organica; rececdo das requisi¢cdes de material; articulagao
do planeamento e execucdo do trabalho com o superior hierarquico.

Escolaridade Obrigatoria

Assistente Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuacao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacgdo dos érgaos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secunddrio ou equivalente, na drea do arquivo, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas relacionadas com a gestdo de documentos, o
controlo das incorporagdes, o registo, a cotagdo, o averbamento de registos, a descricdo de documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a
pesquisa documental, a emissdo de certiddes, a producdo editorial e a aplicacdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e
procedimentos estabelecidos.

Ensino secundario ou curso equiparado

Programacao de Eventos Culturais

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacgdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na area do turismo; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos.

Licenciatura em Turismo

Apoio a Economia Local

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagao e formagao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e
executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgados e servicos.

Licenciatura em Historia

Assistente Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos no Mercado Municipal,
requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente.

Ensino Secundario ou Equivalente




Turismo

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos

e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao;
elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos.

Licenciatura em Sociologia

Técnico Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos

e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisio;
elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos.

Licenciatura em Turismo

Permanente

Com e sem vinculo de
emprego publico

Aumento das solicita¢des para
0 servigo .

Assistente Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungées de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos drgaos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, na area do turismo, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar, a partir de instrugdes e orientagbes precisas,
trabalhos de apoio técnico em a¢des de promogdo, animagdo e informagdo turistica; executar o servigo de expediente geral, tais como, a rece¢do, expedigdo e
arquivo de documentos; informar e dar pareceres de cardcter técnico sobre matérias relacionadas como o turismo; requisitar o material turistico e cultural
necessario ao bom funcionamento dos servicos; desempenhar funcdes de secretariado e aplicar conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas.

Ensino Secundario ou Equivalente

Solar do Alvarinho

Assistente Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungGes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, na drea do turismo, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar, a partir de instrucGes e orientacGes precisas,
trabalhos de apoio técnico em a¢des de promogdo, animacgdo e informagdo turistica; executar o servigo de expediente geral, tais como, a recec¢do, expedigdo e
arquivo de documentos; informar e dar pareceres de caracter técnico sobre matérias relacionadas como o turismo; requisitar o material turistico e cultural
necessario ao bom funcionamento dos servigos; desempenhar fungdes de secretariado e aplicar conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas.

Ensino Secundario ou curso que lhe seja
equiparado, na area do turismo

Especificidade do servigo e
aumento do volume de
trabalho devido ao aumento
dos visitantes.

Gabinete de Apoio ao Investidor

Técnico superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos

e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao;
elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos.

Licenciatura em Gestdo

Temporario

Com e sem vinculo de
emprego publico

Aumento do volume de
trabalho.

Técnico superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagao e formagao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade
conducentes a definicdo e concretizagao das politicas do municipio na drea do turismo; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Licenciatura em Turismo

Rede Escolar

Técnico superior

Coordenar e superintender na atividade dos profissionais do servigco que chefia; Planeamento de todas as fung¢des dos profissionais do servigo que chefia e,
assegurar outras atribuigbes que sejam superiormente cometidas em matéria de recursos humanos; Execugdo de tarefas de supervisdo em drea de
vencimentos, pessoal, alunos, agdo social, contabilidade e tesouraria; Gerir todas as aplicagdes informdticas existentes nos Servigos; Programar os servigos com
vista a uma célere resposta as necessidades dos utentes; Conduzir todo o processo inerente a contratacdo Publica, zelando pela transparéncia do mesmo e pelo
cumprimento das boas praticas de gestdo publica; Responsavel pela verificacdo/ corre¢do de todos os dados exportados para os diferentes Ministérios; Verificar
toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadacdo das receitas e a realiza¢do das despesas; Planificar,
organizar e coordenar a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; Analisar as principais
demonstracgGes financeiras: balanco, demonstracdo de resultados; Preparar, acompanhar cursos com financiamento provenientes dos fundos comunitarios;
Analisar os principais mapas or¢camentais relativos a execu¢dao orcamental: mapa da receita; mapa da despesa; mapa do desempenho orgamental; Assegurar
todo o processo relativo a formacdo profissional, designadamente levantamento e andlise das necessidades de formacg&o; Coadjuvar na recolha/envio de dados
estatisticos no ambito dos Recursos Humanos, designadamente balango social, formagdo profissional, despesas com pessoal, entre outros; Preparar todos os
elementos com vista a elaborac¢do dos documentos previsionais e de prestacdo de contas; Estimular o desenvolvimento de uma nova mentalidade de gestdo
publica tendo em consideragao as exigéncias atuais da prestacdo dos servigos publicos; Apoio a Dire¢do quando solicitado.

Licenciatura em Filosofia -Especializagdo na
area da Administracdo Publica

Assistente técnico

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atua¢do da respetiva unidade orgédnica, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos humanos,
aprovisionamento, economato, atendimento ao cliente e atendimento telefénico.

Ensino Secundario ou Equivalente

Encarregado operacional

Exerce fungBes de programacgado, organizagdo e controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo, por cujos resultados é responsavel,
nomeadamente, execucdo e supervisdo dos diferentes trabalhos em execug¢do no ambito da unidade orgéanica; rece¢do das requisicdes de material; articulacdo
do planeamento e execuc¢do do trabalho com o superior hierarquico.

Escolaridade obrigatéria

Assistente operacional

Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista assegurar um bom
ambiente educativo; Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas
atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumagado, conservac¢do e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do
material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servicos de acdo social
escolar; Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros; Estabelecer ligacGes telefdnicas e prestar informacgdes; Receber e transmitir mensagens;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e
manuten¢do do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao
funcionamento da reprografia; Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Exercer, quando necessario, tarefas de
apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares; Colaborar com o Educador de Infancia no desenvolvimento das
actividades de animacgdo com as criangas no ambito do prolongamento do horario do Jardim-de-infancia; Prestar apoio as criangas durante o periodo do
almogo, no refeitério escolar.

Ensino Secunddrio ou Equivalente

44

Técnico superior

Contribuir para a formacao e realizacdo integral dos alunos promovendo o desenvolvimento das suas capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade,
incentivando a formacdo de cidaddos civicamente responsaveis e democraticamente intervenientes na vida da comunidade; Colaborar com todos os
intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagdo

e o desenvolvimento de relagdes de respeito muituo, em especial entre docentes, alunos, encarregados de educagdo e pessoal ndo docente; Assegurar a
realizacdo das atividades de enriquecimento curricular; Contribuir para a reflexdo sobre o trabalho realizado individual e colectivamente.

Licenciatura adequada as AEC programadas

TOTAL

117

a) Inclui trabalhador(s) em comissdo de servigo, interna ou externa

b) Inclui trabalhador(s) em licenga sem remuneragao

c) Inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro 6rgéo

d)Inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de fun¢Ges no GAP

e) Procedimentos concursais a decorrer em 2019




DOSU - 2020

Chefe de Divisdo

Diregao Intermédia de 32 Grau

Obras de Manutencgao de Rede Viaria e Obras de Arte

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz presta¢ao
do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatdrios; Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores em fungdes publicas e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao
exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar
junto dos trabalhadores em fungdes publicas os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as a¢oes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assungdo de responsabilidades
por parte dos trabalhadores em fungdes publicas; Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fungdes publicas, em
funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar
as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores em fungdes publicas da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das a¢Ges de
formacgdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgao; Proceder ao controlo efetivo
da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores em funcées publicas da sua unidade
organica; Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria
confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados; Autorizar o exercicio de fungdes a tempo parcial; Justificar ou
injustificar faltas; Conceder licengas e autorizar o regresso a atividade, com excegdo da licenga sem vencimento por um ano por motivo de interesse
publico e da licenga de longa duracdo; Autorizar o gozo e a acumulacgao de férias e aprovar o respetivo plano anual; Autorizar a inscricdo e
participacdo do pessoal em congressos, reunides, semindrios, coléquios, cursos de formagdo em regime de autoformacdo ou outras iniciativas
semelhantes que decorram em territdrio nacional quando ndo importem custos para o servigo;

Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da lei de processo.

Submeter a despacho do presidente da cdmara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolucdo; Receber e fazer distribuir pelos
servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente; Propor ao respetivo chefe de divisdo tudo o que seja do interesse da divisdao municipal; Colaborar
na elaboragao dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e contas; Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo respetivo chefe de divisdo e
propor as solugGes adequadas; Promover a execugao das decisdes do respetivo chefe de divisdo, do presidente e das deliberagées do drgdo executivo nas matérias
que interessam a respetiva unidade organica que dirige; Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a execuc¢do dos planos de atividades e a prossecucdo
dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestacao dos servigos na sua dependéncia; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e
acelerar procedimentos e promover a aproximacgdo a sociedade e a outros servigcos publicos; Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando -lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a
prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as a¢des a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assunc¢do de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a
frequéncia das a¢des de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacado; Proceder ao
controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a
passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a
restituicdo de documentos aos interessados.

Licenciatura

Licenciatura

Comissao de servico

Comissao de servico

Temporario

Trabalhadores com vinculo
de emprego publico

Técnico Superior

Preparagdo de processos no ambito do cédigo dos contratos publicos para empreitadas de obras publicas e aquisicao de bens e servigos; proceder
ao acompanhamento, gestao e fiscalizagdo de obras publicas, no ambito do correspondente servigo e para outras que seja nomeado, no ambito das
suas habilitagGes; efetuar o planeamento, coordenacdo e dire¢do de obras municipais correspondentes ao servigo; elaborar pareceres, informagdes
e documentagdo técnica no ambito da engenharia civil com incidéncia nas tematicas da unidade orgéanica; analisar reclamagdes que surjam
durante o periodo de garantia das obra, bem como, reclamacgées dos servicos, municipes e das juntas de freguesias relacionadas com o servico;
coordenacdo de trabalhos por administracdo direta, promover medidas necessarias a sua conservagdo; participacdo em vistorias para quais seja
nomeado.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servico; coordenacdo, trabalho em equipa e cooperacdo, analise da informacdo e
sentido critico, orientacdo para resultados e tolerancia a pressdo e contrariedades.

Licenciatura em Engenharia
Civil

Encarregado Operacional

Exerce fungdes de chefia operacional; realizacdo de atividades de programacao e organizacao do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientagdes e diretivas superiores; assegura a gestao corrente dos seus servicos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da equipa operacional. Operacionalizar a execu¢do de obras e tarefas de
manutenc¢ao de estradas, tais como limpeza de bermas, aquedutos, pavimentagdes e outras que lhe sejam ordenadas.

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servico publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenagao; otimizagdo de recursos; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatéria

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparac¢do dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizacao e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizacdo e orientacdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatéria

13

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

O presente recrutamento visa
antecipar a substituicdo de
funcionarios com idade proxima
da aposentacao

Obras de Manutengao, Edificios Publicos e Arruamentos Urbanos

Técnico Superior

Preparacdo de processos no ambito do cédigo dos contratos publicos para empreitadas de obras publicas e aquisicdo de bens e servicos; proceder
ao acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo de obras publicas, no ambito do correspondente servico e para outras que seja nomeado, no ambito das
suas habilitagdes; efetuar o planeamento, coordenacdo e direcdo de obras municipais correspondentes ao servigo; elaborar pareceres, informagdes
e documentacdo técnica no ambito da engenharia civil com incidéncia nas tematicas da unidade organica; analisar reclamacdes que surjam
durante o periodo de garantia das obra, bem como, reclamac&es dos servigos, municipes e das juntas de freguesias relacionadas com o servico;
coordenacdo de trabalhos por administragdo direta, promover medidas necessarias a sua conservagdo; participacdo em vistorias para quais seja
nomeado.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servico; coordenagao, trabalho em equipa e cooperacao, analise da informacao e
sentido critico, orientagcdo para resultados e tolerancia a pressao e contrariedades.

Licenciatura em Engenharia
Civil

1a)

Encarregado Operacional

Exerce fungGes de chefia operacional; realizagao de atividades de programacao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientagdes e diretivas superiores; assegura a gestao corrente dos seus servicos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da equipa operacional. Operacionalizar a execu¢do de obras de forma a
manter os edificios, arruamentos urbanos, mobilidrios e outras que lhe sejam ordenadas.

Perfil de Competéncias: Orientacdo para o servico publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenacao; otimizagdo de recursos; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatoria

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparacdo dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizacao e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizacdo e orientacdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatoria

10

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

O presente recrutamento visa
antecipar a substituicdo de
funcionarios com idade préoxima
da aposentagao

Técnico Superior

Preparacdo de processos no ambito do cédigo dos contratos publicos para empreitadas de obras publicas e aquisicao de bens e servigos; proceder
ao acompanhamento, gestao e fiscalizacao de obras publicas, no ambito do correspondente servigo e para outras que seja nomeado, no ambito das
suas habilitacGes; efetuar o planeamento, coordenacdo e dire¢do de obras municipais correspondentes ao servico; elaborar pareceres, informagdes
e documentagdo técnica no ambito da engenharia civil com incidéncia nas tematicas da unidade orgéanica; analisar reclamagdes que surjam
durante o periodo de garantia das obra, bem como, reclamac&es dos servicos, municipes e das juntas de freguesias relacionadas com o servico;
coordenacdo de trabalhos por administracdo direta, promover medidas necessarias a sua conservagdo; participacdo em vistorias para quais seja
nomeado.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servigo; coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagdo, analise da informacgdo e
sentido critico, orientacdo para resultados e tolerancia a pressao e contrariedades.

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Para além do presente lugar
visar ocupar o lugar deixado
pelo Eng.2 Pedro Cruz,
também é necessario para
capacitar os servicos técnicas
ao nivel da execucdo das
empreitadas.

Assistente Técnico

Exerce fungdes de Funcdes na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucGes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais, designadamente, expediente, arquivo,
secretaria e aprovisionamento. Fiscalizar a execugao de empreitadas; elaborar atas das reunides; organizar o arquivo da pasta que acompanha a
execucao da obra; fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca; elaborar ensaios dentro das competéncias das suas habilitacdes; elaborar
autos de medigado. Fiscalizar o cumprimento do plano de gestdo de residuos de construcao e demolicdo. Efetuar a¢des de fiscalizagdo ambiental,
elaborando os respetivos autos efetuados o respetivo enquadramento.

Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e Autonomia, Responsabilidade e Compromisso com
o Servico, Orientacdo para a Seguranga.

Escolaridade Superior

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego pUblico

A fiscalizacdo da execucdo de
empreitadas publicas esta a ser
efetuada por um assistente
operacional (Eric), o presente
lugar visa uma eventual
requalificagdo.

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos, comportando esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparagdo dos
mesmos. Fiscalizar a execuc¢do de obras, efetuar medicOes, efetuar registos escritos e fotograficos da execugao, garantir que o material e
equipamento aplicadado em obra estd aprovado. Fiscalizar o cumprimento do plano de gestdo de residuos de construcao e demoli¢do. Efetuar
acOes de fiscalizagdo ambiental.

Perfil de competéncias: organizacao e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizagao e orientagdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Superior

1f)

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico




Coordenador Técnico

Fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade inerente ao
desenvolvimento do controlo metroldgico; Planear, organizar e executar o controlo metroldgico quer a nivel da metrologia legal e / ou aplicada;
coordenar as orientacdes e diretivas do Instituto Portugués da Qualidade; gerir a cobranca pelo servico de metrologia em coordenacdo com a
tesouraria do Municipio; elaboro plano de servigo externo para a realizacdo dos ensaios; elaboro plano anual de verificagdo / calibracdo dos
equipamentos em servico; atendimento aos contribuintes sobre questdes especificas do controlo metrolégico; assegurar o controlo metroldgico
no concelho de Melgago e Moncdo, na sequéncia da atribuicdo pelo Instituto Portugués da Qualidade de area geografica e dominios de
qualificagdo; comunicar as infragdes detetadas pela ndo observancia das normas relativas ao controlo metroldgico para efeitos de levantamento
dos respetivos autos pela ASAE; manter e conservar o material e instrumentos metroldgicos, devidamente acondicionados, verificados ou
calibrados; emitir mapa mensal do servicos realizados para envio para o IPQ; organizar o “Gabinete de Metrologia” de forma a conferir com os
requisitos exigidos pelo IPQ aquando da auditoria externa de acompanhamento; frequentar a¢ées de formacdo no ambito da Metrologia Aplicada e
Qualidade e exigidas pela legislagdo em vigor. Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e
Autonomia, Responsabilidade e Compromisso com o Servico, Orientagdo para a Seguranga.

Ensino Secundario ou

Equivalente, com curso Técnico

Experimentador Metrologista

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Necessidade de criagdo do lugar
para coordenagao da seccdo de
metereologia

Assistente Técnico

FuncGes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, fun¢cdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade inerente ao
desenvolvimento do controlo metroldgico; Planear, organizar e executar o controlo metroldgico quer a nivel da metrologia legal e / ou aplicada;
coordenar as orientagdes e diretivas do Instituto Portugués da Qualidade; gerir a cobranga pelo servico de metrologia em coordenagdo com a
tesouraria do Municipio; elaboro plano de servico externo para a realizagdo dos ensaios; elaboro plano anual de verificagdo / calibragdo dos
equipamentos em servico; atendimento aos contribuintes sobre questdes especificas do controlo metroldgico; assegurar o controlo metrolégico
no concelho de Melgago e Moncdo, na sequéncia da atribuicdo pelo Instituto Portugués da Qualidade de area geografica e dominios de
qualificagdo; comunicar as infragdes detetadas pela ndo observancia das normas relativas ao controlo metroldgico para efeitos de levantamento
dos respetivos autos pela ASAE; manter e conservar o material e instrumentos metrolégicos, devidamente acondicionados, verificados ou
calibrados; emitir mapa mensal do servicos realizados para envio para o IPQ; organizar o “Gabinete de Metrologia” de forma a conferir com os
requisitos exigidos pelo IPQ aquando da auditoria externa de acompanhamento; frequentar a¢Ges de formagao no ambito da Metrologia Aplicada e
Qualidade e exigidas pela legislacdo em vigor. Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e
Autonomia, Responsabilidade e Compromisso com o Servigo, Orientacao para a Seguranga.

Ensino Secundario ou

Equivalente, com curso Técnico

Experimentador Metrologista

1g)

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

O presente lugar deve-se a dois
motivos: primeiro, devido a
expansao do servigo de
metrologia; segundo, para
eventuais substituicdo do Unico
do técnico afeto ao servico.

Servigo Administrativo

Coordenador Técnico

Exerce fungdes de chefia técnica e administrativa numa sec¢do por cujos resultados é responsavel. realizacdo de atividades de programacao e
organizac¢do do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores. execucao de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. assegura a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em
termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formacao e alteragdes do posicionamento remuneratério nas respetivas categorias.
afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo; organiza os processos referentes a sua area de
competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os trabalhadores, bem como pessoas do exterior sobre
guestdes especificas da sua vertente de atuacdo; controla a assiduidade dos trabalhadores. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento
de 4gua, saneamento, residuos e cemitério no ambito das fungdes administrativas.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o servico, coordenacdo, trabalho de equipa e cooperagdo, andlise da informacgdo e
sentido critico, analise da informagao e sentido critico, orientagdo para resultados, tolerancia a pressdo e contrariedades.

Ensino Secundario ou
Equivalente

Assistente Técnico

Exerce fungdes de Funcdes na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucGes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagao comuns e instrumentais, designadamente, expediente, arquivo,
secretaria e aprovisionamento. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua, saneamento, residuos e cemitério, no ambito das
funcBes administrativas.

Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e Autonomia, Responsabilidade e Compromisso com
o Servico, Orientagdo para a Seguranga.

Ensino Secundario ou
Equivalente

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego puUblico

O lugar visa uma eventual
requalificagao do funcionario
que ocupa o lugar sendo este

um assistente operacional

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparacdo dos
mesmos. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e saneamento, no dmbito das fungdes operacionais relacionadas com a
recolha de leituras. Informar os servigcos sobre anomalias e fraudes verificadas nos consumidores finais.

Perfil de competéncias: organizagao e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servigo; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizacdo e orientacgdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatéria

1f)

Servigo de Cobrangas

Assistente Técnico

Exerce fungdes de Funcdes na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdao comuns e instrumentais, designadamente, expediente, arquivo,
secretaria e aprovisionamento. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de dgua e saneamento, no ambito das funcdes
administrativas relacionadas com o processamento da cobranca dos servicos de abastecimento de dgua, saneamento e residuos. Processar,
atualizar e emitir, mensalmente, toda a documentagdo do sistema de cobranga, assim como promover, juntamente com a tesoureira, a entrada de
receita dos correspondentes servigos. Informar requerimentos e processos relacionados com os respetivos servigos.

Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e Autonomia, Responsabilidade e Compromisso com
o Servico, Orientagdo para a Seguranga.

Escolaridade Obrigatéria

Assistente Operacional

Técnico Superior

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos, comportando esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos
mesmos. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e saneamento, no ambito das fungdes operacionais relacionadas com a
recolha de leituras. Informar os servicos sobre anomalias e fraudes verificadas nos consumidores finais.

Perfil de competéncias: organizacdo e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizagdo e orientagdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico sobre processos; coordenar a gestdo da cobranga dos servigos de abastecimento de agua,
saneamento e residuos; dar cumprimentos aos regulamentos municipais e demais legislagdo em vigor; interagir com as entidades externais, tais
como a APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servicos de Aguas e Residuos) e Valorminho;
coordenar/fiscalizar a execuc¢do de obras; elaborar projetos de especialidades nos termos das suas habilitagdes; promover quer o combate as
perdas de agua quer as infiltracSes de dgua nas redes de drenagem de aguas residuais; executar inspegdes as redes prediais; coordenar a
manutengdo de equipamentos (estagbes elevatdrias e ETARs); efetuar manutengGes de redes de abastecimento de agua e saneamento; efetuar
acOes de fiscalizacdo ambiental; coordenar o controlo operacional dos sistemas de abastecimento de dguas e saneamento; coordenar o controlo da
qualidade da dgua de consumo humano e dos efluentes das ETARs; propor e acompanhar processos de contratagdo publica; coordenar equipas
interdisciplinares no ambito das fungdes atribuidos; coordenar a gestdo, valorizagdo e recolha dos residuos produzidos na area geografica de
Melgaco. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de dgua e saneamento, no ambito das fun¢des operacionais e administrativas.
Perfil de competéncias: realizagcdo e orientacdo para resultados, responsabilidade e compromisso com o Servico; relacionamento interpessoal,
trabalho em equipa e cooperacdo, iniciativa e autonomia, tolerdncia a pressao e contrariedade.

Escolaridade Obrigatdria

Licenciatura em Engenharia
Civil ou do Ambiente

2 (1+1a)

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego pUblico

Assistente Técnico

Assegurar a eficiéncia das ETARs no tratamento das dguas residuais; assegurar a manutengao das redes de drenagem e de todos os equipamentos
associados ao sistema de saneamento, tais como as estac¢des elevatérias; combater as infiltracGes de dguas nas redes de saneamento; realizar
acOes de inspecdo nas redes prediais; colaborar no tratamento das dguas destinadas a consumo humano; colaborar na recolha e valorizagdo dos
residuos produzidos na drea geografica de Melgago. Da cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e saneamento, no ambito das
fungdes administrativas.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servico; relacionamento interpessoal, trabalho em equipa e cooperacdo, iniciativa
e autonomia.

Ensino Secundario ou
Equivalente

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Recrutamento necessario
devido a agregacao dos
sistemas de abastecimento
de 4dgua das freguesias que
ainda sdo entidades gestora

(%]

Encarregado Operacional

Exerce fungGes de chefia operacional; realizagao de atividades de programacao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientagdes e diretivas superiores; assegura a gestao corrente dos seus servicos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da equipa operacional; garantir a operacionalidade no que respeita ao
tratamento/manutencéo de redes de abastecimento de dgua para consumo humano desde a captacdo ao consumidor final; supervisionar redes de
aguas residuais, incluindo manutencao e tratamento das mesmas; operacionalizar o servico administrativo que preveja funcdes operacionais dos
requerimentos relacionados com abastecimento de dgua e dguas residuais; supervisionar o funcionamento e resolucdo de problemas de
canalizagOes em edificios/equipamentos Municipais; constru¢do e manutencdo de sistemas de rega em jardins publicos. Construcdo, ampliagdo e
substituicdo de redes de abastecimento de dgua e saneamento. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e saneamento, no
ambito das fungOes operacionais.

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servico publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenagao; otimizagdo de recursos; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatdria

Assistente Operacional

Técnico Superior

Func¢des de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgaos e servicos,
comportando esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a manutencdo e reparacao dos mesmos. Perfil de competéncias: organizacdo e método de trabalho; responsabilidade e
compromisso com o Servico; tolerancia a pressao e contrariedades; realizacdo e orientacdo para resultados; conhecimentos e
experiéncia; iniciativa e autonomia.

Elaborar informacGes e pareceres de caracter técnico sobre processos; coordenar a gestdo da cobrancga dos servigos de abastecimento de agua,
saneamento e residuos; dar cumprimentos aos regulamentos municipais e demais legislacdo em vigor; interagir com as entidades externais, tais
como a APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servicos de Aguas e Residuos) e Valorminho;
coordenar/fiscalizar a execucdo de obras; elaborar projetos de especialidades nos termos das suas habilitagcdes; promover quer o combate as
perdas de agua quer as infiltracGes de dgua nas redes de drenagem de aguas residuais; executar inspegdes as redes prediais; coordenar a
manutencgdo de equipamentos (estagGes elevatdrias e ETARs); efetuar manutengGes de redes de abastecimento de agua e saneamento; efetuar
acoes de fiscalizagdo ambiental; coordenar o controlo operacional dos sistemas de abastecimento de dguas e saneamento; coordenar o controlo da
qualidade da dgua de consumo humano e dos efluentes das ETARs; propor e acompanhar processos de contratagdo publica; coordenar equipas
interdisciplinares no ambito das fungdes atribuidos; coordenar a gestdo, valorizagdo e recolha dos residuos produzidos na area geografica de
Melgaco. Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de dgua e saneamento, no ambito das fun¢des operacionais e administrativas.
Perfil de competéncias: realizagcdo e orientacdo para resultados, responsabilidade e compromisso com o Servico; relacionamento interpessoal,
trabalho em equipa e cooperacdo, iniciativa e autonomia, tolerdncia a pressao e contrariedade.

Escolaridade Obrigatodrio

Licenciatura em Engenharia
Civil ou do Ambiente
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Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Recrutamento necessario
devido a agregacdo dos
sistemas de abastecimento
de 4dgua das freguesias que
ainda sao entidades gestoras

Assistente Técnico

Assegurar a eficiéncia das ETARs no tratamento das dguas residuais; assegurar a manutencao das redes de drenagem e de todos os equipamentos
associados ao sistema de saneamento, tais como as estagGes elevatdrias; combater as infiltragdes de aguas nas redes de saneamento; realizar
acoes de inspecdo nas redes prediais; colaborar no tratamento das aguas destinadas a consumo humano; colaborar na recolha e valorizacao dos
residuos produzidos na area geografica de Melgago. Da cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e saneamento, no ambito das
fungbes administrativas.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servico; relacionamento interpessoal, trabalho em equipa e cooperacao, iniciativa
e autonomia.

Ensino Secundario ou
Equivalente

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servigos,
comportando esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutencao e repara¢do dos mesmos. Perfil de competéncias: organizacdo e método de trabalho; responsabilidade e
compromisso com o Servico; tolerancia a pressao e contrariedades; realizacdo e orientacdo para resultados; conhecimentos e
experiéncia; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatoério

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Necessidade de recrutar
recursos humanos de forma a
capacitar o servico, devido a
expansao do sistema de
saneamento




Técnico Superior

Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico sobre processos; dar cumprimentos aos regulamentos municipais e demais legislacdo em
vigor; interagir com as entidades externas, tais como a APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servicos de
Aguas e Residuos), a Valorminho, o ICNF, CCDR-N e outras entidades para parecer de projetos desenvolvidos; coordenar/fiscalizar a execugdo de
obras; elaborar projetos de arquitetura paisagista e urbanismo; efetuar a¢des de fiscalizagdo ambiental; coordenar a gestdo, valorizagao e recolha
dos residuos valorizaveis e reciclaveis e dos residuos urbanos produzidos na area geografica de Melgaco; gerir, coordenar e organizar as equipas do
servico de limpeza urbana, manutencao de espacgos verdes, recolha de residuos do municipio; operacionaliza¢do e gestdao da Central de
Compostagem. Preparac¢do de processos no ambito do Cédigo dos contratos publicos para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e
servicos; Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo de obras publicas, no ambito do correspondente servico e para outras que seja
nomeado, no ambito das suas habilitagdes.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servigo; coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagao, analise da informacgdo e
sentido critico, orientacdo para resultados e tolerancia a pressao e contrariedades.

Licenciatura em Eng.2
Ambiente

la

Assistente Operacional

Técnico Superior

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos, comportando esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizacdo e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerdncia a pressao e contrariedades;
realizacdo e orientagdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Elaborar informacgGes e pareceres de caracter técnico sobre processos; dar cumprimentos aos regulamentos municipais e demais legislacdo em
vigor; interagir com as entidades externas, tais como a APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servicos de
Aguas e Residuos), a Valorminho, o ICNF, CCDR-N e outras entidades para parecer de projetos desenvolvidos; coordenar/fiscalizar a execucdo de
obras; elaborar projetos de arquitetura paisagista e urbanismo; efetuar a¢des de fiscalizagdo ambiental; coordenar a gestdo, valorizacdo e recolha
dos residuos valorizaveis e reciclaveis e dos residuos urbanos produzidos na area geografica de Melgacgo; gerir, coordenar e organizar as equipas do
servico de limpeza urbana, manutencao de espacos verdes, recolha de residuos do municipio; operacionalizacdo e gestao da Central de
Compostagem. Preparacgdo de processos no ambito do Cédigo dos contratos publicos para empreitadas de obras publicas e aquisicdo de bens e
servigos; Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizagdo de obras publicas, no ambito do correspondente servigo e para outras que seja
nomeado, no ambito das suas habilitacdes.

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servico; coordenagao, trabalho em equipa e cooperagao, analise da informacao e
sentido critico, orientagcdo para resultados e tolerancia a pressao e contrariedades.

Escolaridade Obrigatoria

Licenciatura em Arquitetura
Paisagistica ou Equivalente

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Necessidade de recrutar
recursos humanos de forma a
capacitar o servi¢o, devido ao
alargamento de gestao ao
nivel do tipo de residuos
recolhidos e ainda melhorar a
gualidade do servico
prestado

Encarregado Operacional

Exerce fungGes de chefia operacional; realizacdo de atividades de programacdo e organizacao do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientagdes e diretivas superiores; assegura a gestao corrente dos seus servigos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da equipa operacional; operacionaliza o servico administrativo feito através
de requerimentos relacionados com regulamento municipal de abastecimento de dgua e saneamento; dar cumprimento aos regulamento de
abastecimento de dgua e saneamento no ambito das funges operacionais. Assegurar o tratamento de dguas para consumo humano e garantir a
eficiéncia do tratamento das ETARs. Garantir a manutencao adequado de todos os sistemas de abastecimento de dgua e saneamento incluido os
respetivos equipamentos. Assegurar a orcamentagdo e execucdo dos ramais domiciliarios.

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servigo publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenacdo; otimizacdo de recursos; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatéria

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparac¢do dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizacao e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizacdo e orientacdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatoria
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Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

O Presente recrutamento visa
capacitar os servigos,
nomeadamente, ao nivel de
monotoriza¢do dos sistemas de
rega dos jardins.

Encarregado Operacional

Exerce fungGes de chefia operacional; realizacdo de atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientagdes e diretivas superiores; assegura a gestao corrente dos seus servigos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da equipa operacional; garante a operacionalidade no que respeita a limpeza
dos edificios Municipais e suas envolventes; operacionaliza o servico administrativo feito através de requerimentos relacionados com regulamento
municipal do cemitério; garantir a segurancga na utilizacdo dos equipamentos dos espacos de jogos e recreio. Dar cumprimento ao regulamento do
cemitério no ambito das fungdes operacionais.

Perfil de Competéncias: Orientacdo para o servico publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenacao; otimizagdo de recursos; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatdria

Assistente Operacional

Técnico Superior

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparag¢do dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizagao e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizacdo e orientacdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Efetuar a monitorizacdo da manutencao de todos os equipamentos elétricos e mecanicos (AVAC) e de telecomunicagdes da responsabilidade do
Municipio, incluindo a realizacdo de vistorias; Informar todos os procedimentos administrativos relacionados com as infra estruturas elétricas,
mecanicas (AVAC) e de telecomunicac¢bes; Elaborar e acompanhar projetos de eletricidade e telecomunicagdes até a sua aprovacao; Efetuar
estudos de rentabilizagcdo das infraestruturas de eletricidade, AVAC e telecomunicagGes com vista a sua melhor operacionalidade. Gestado dos
consumos elétricos das diversas instalagdes e iluminagdo publica do Municipio, de modo a contribuir para uma melhor eficiéncia energética.
Gestdo dos consumos de telecomunicagdes utilizadas no Municipio, de modo a contribuir para uma possivel poupanga. Preparagdo de processos
no ambito do Cédigo dos contratos publicos para empreitadas de obras publicas e aquisicdo de bens e servigos; Proceder ao acompanhamento,
gestdo e fiscalizacdo de obras publicas, no dmbito do correspondente servigco e para outras que seja nomeada, no ambito das suas habilitagdes.
Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servigo; coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagao, analise da informacgdo e
sentido critico, orientacdo para resultados e tolerancia a pressao e contrariedades.

Escolaridade Obrigatoria

Licenciatura em Engenharia
Eletrotécnica
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Assistente Técnico

Exerce fun¢des na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento. Fiscalizar a execucdo de empreitadas, no ambito das suas competéncias e
habilitagGes; elaborar atas das reunides; organizar o arquivo da pasta que acompanha a execug¢ao da obra; fiscalizar o cumprimento das
normas de seguranga; elaborar ensaios dentro das competéncias das suas habilitagbes; elaborar autos de medigao. Exercer fungdes
operacionais relacionadas com manutengao dos equipamentos de AVAC, mecanicos e eletromecanicos.

Assegurar uma gestdo pro-ativa e fundamental de energia do edificio; Elaborar e/ou manter atualizado o Plano de Manutengdo (PM) do
edificio e seus sistemas técnicos; Assegurar o cumprimento do PM verificando a sua boa execugdo; Informar sobre a necessidade de
realizar a intervengdao em equipamentos; Manter atualizado o projeto e demais documentacgao técnica sobre o edificio e seus sistemas
técnicos; Aconselhar na selegao de novos sistemas técnicos, exclusivamente no que respeita ao cumprimento da legislagdo aplicavel;
Manter atualizado o livro de registo de ocorréncias.

Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e Autonomia, Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo, Orientagao para a Seguranga.

Formagao em TIM

Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

Sendo uma obrigatoriedade
legal do Municipio possuir um
TIM, este servico tem sido
contratualizado em servigos
externos, considerando-se que
sera mais vantajoso possuir um
técnico no quadro de pessoal.

Assistente Operacional

Assistente Técnico

FuncGes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizacdo e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizacdo e orientagdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

Exerce fungdes de Funcdes na Area Administrativa de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento. Dar cumprimento aos regulamentos. Exercer funcdes a acondicionamento e
atribuicdo aos colaboradores de materiais, equipamentos, utensilios e ferramentas. Efetuar a gestdo de stocks. Efetuar a gestao das
obras por administracdo direta, de forma a se efetuar a contabilizacdo de custos. Efetuar a gestdo dos equipamentos e frota,
contabilizando os custos associados a mesma.

Perfil de competéncias: Conhecimentos e Experiéncia, Relacionamento interpessoal, Iniciativa e Autonomia, Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo, Orientagdo para a Seguranga.

Escolaridade Obrigatoria

Escolaridade Obrigatoria

Encarregado Operacional

Exerce fungdes de chefia operacional; realizacdo de atividades de programacdo e organizacao do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientacgdes e diretivas superiores; assegura a gestdo corrente dos seus servicos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da equipa operacional. Operacionalizar a execu¢do das tarefas na serralharia,
oficina e armazém do estaleiro; execucdo o armazenamento dos stocks; garante a manutencao adequada da frota Municipal; executara o
transporte dos materiais e funcionarios para as obras.

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servigo publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenagao; otimizagdo de recursos; iniciativa e autonomia.

Escolaridade Obrigatéria

Encarregado Geral Operacional

Exerce fungGes de chefia operacional; realizacdo de atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientagdes e diretivas superiores; assegura a gestao corrente dos seus servigos operacionais, equacionando a problematica do pessoal; afere ainda
as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da equipa operacional. Promove a gestdo adequada da serralharia, da oficina
e armazém do estaleiro; promover a eficiéncia na gestdo e armazenamento dos stocks; garantir a eficacia na manutencdo mecanica da frota
Municipal; iniciar procedimentos de contratagdo publica para aquisicdo de materiais de construgdo civil necessario para as obras a executar por
administragdo direta; promover o transporte eficiente de materiais e funciondrios para as obras. Coordena os restantes encarregados, promovendo-
lhes a distribuicdo adequada de recursos humanos, assim como a distribuicdo de equipamentos.

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servico publico; conhecimento e experiéncia; organizacdo e método de trabalho; tolerancia a pressao e
contrariedades; coordenagao; otimizagdo de recursos; iniciativa e autonomia

Escolaridade Obrigatdria

Assistente Operacional

a) Inclui trabalhador(s) em comissdo de servico, interna ou externa
b) Inclui trabalhador(s) em licengca sem remuneracgao

Funcbes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, comportando esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos
mesmos.

Perfil de competéncias: organizacdo e método de trabalho; responsabilidade e compromisso com o Servico; tolerancia a pressdo e contrariedades;
realizagdo e orientagdo para resultados; conhecimentos e experiéncia; iniciativa e autonomia.

¢) Inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro érgao - Lugar sera extinto

d)Inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de fungdes no GAP
e) Procedimentos concursais a decorrer em 2019

f) Lugar extinto apds ocupacdo do lugar de assistente técnico

g) Lugar extinto apds ocupacdo do lugar de coordenador

h) Desocupado - Aguardar término do periodo experimental

Escolaridade Obrigatoria
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Permanente

Trabalhadores com e sem
vinculo de emprego publico

O presente recrutamento prevé
capacitar os servigos na oficina,
visto o servigo s possuir um
funcionario nesse servico.
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