Mapa Anual de Recrutamentos Autorizados para o ano 2022

Servigo/Unidade
Orgénica

Carreira/Categoria

Area Funcional

Tipo de
Recrutamento

Area de formagao
académica

Modalidade de Vinculo

Ne Postos de Trabalho
a Preencher

Divisdo de Gestdo Municipal

Técnico Superior

Procedimento

Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas

Serv. Aprovisionamento e contratagdo publica Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1
L . . . L Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Funges Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Assistente Técnico . . . .
Contabilidade Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
o " - . . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Técnico Superior - N N R .
Contabilidade Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1
L . . . . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Técnico Superior . T . . . . .
Juridico /Fiscalizagdo Municipal Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1
_— ~ - . . Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Assistente Técnico . . A - . . .
Juridico /Fiscalizagdo Municipal Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
L . . . . Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Funges Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Fiscal Municipal . . - . . .
Juridico /Fiscalizagdo Municipal Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
_— ~ - . . Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Assistente Técnico . . .
Recursos Humanos Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
L . . . . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Técnico Superior . . . .
GTSI Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1
_— ~ - . . Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Gestdo Municipal Assistente Técnico . . . .
Balcdo Unico Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
Divisio de Ob Servicos Urb Assistente O ional Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
ivisdo de Obras e Servigos Urbanos ssistente Operaciona " ol ) NP, . )
¢ P Obras de Manutengdo da Rede Vidria e Obras de Arte Concursal Comum Escolaridade obrigatdria por tempo indeterminado 1
Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Operacional 5 . PN . . ¢
Manut. Edif. e Arruamentos Urbanos Concursal Comum Escolaridade obrigatéria por tempo indeterminado 2
L . . L Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Funges Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Técnico . N L . . .
Execugdo de Empreitadas Publicas Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Técnico Superior . s . . . . . ¢
Servigo de Inst. Elétricas. e Mecdnicas Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1
L . . L Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Técnico . . . .
Servigo de Cobrangas Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
_— . . . Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Operacional ~ . < . . .
Gestdo de Sistemas de Abast. Agua Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 2
L . . Procedimento Contrato de Trabalho em Funges Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Encarregado Operacional ~ . . PN . .
Gestdo de Sistemas e Saneamento Concursal Comum Escolaridade obrigatdria por tempo indeterminado 1
Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Operacional ~ . . . PN . . ¢
Gestdo de sistemas e recolha de residuos Concursal Comum Escolaridade obrigatéria por tempo indeterminado 2
L . . . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Operacional . . PN . .
Limpeza urbana e espagos verdes Concursal Comum Escolaridade obrigatdria por tempo indeterminado 1
Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Operacional . o ~ - . PN . . ¢
Limpeza de edificios e gestdo do cemitério Concursal Comum Escolaridade obrigatéria por tempo indeterminado 2
o . ) ) Procedimento Escolaridade obrigatéria + Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Operacional . o A = . .
Servigo de Inst. Elétricas. e Mecanicas Concursal Comum Formagéo gases fluorados por tempo indeterminado 1
’ Escolaridade Obrigatdria + d balh bi
Procedimento ‘s ‘s Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servicos Urbanos Assistente Operacional Inscricdo na DGEG+ Inscricdo na K ) ¢
Concursal Comum ANACOM por tempo indeterminado
Servigo de Inst. Elétricas. e Mecanicas 1
- . . L Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Assistente Técnico . . .
Gestdo do estaleiro e frota Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
o . X Procedimento Contrato de Trabalho em Funges Publicas
Divisdo de Obras e Servigos Urbanos Enc. Geral Operacional | ind inad
Gestdo do estaleiro e frota Concursal Comum Escolaridade obrigatéria por tempo indeterminado 1
- X . . L Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Desenvolvimeno Educagdo e Cultura Assistente Técnico C I . d ind inad
Apoio administrativo oncursal Comum equiparado por tempo indeterminado 1
o . . . . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Desenvolvimeno Educagdo e Cultura Técnico Superior | ind inad
Espaco Maker Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1




Servigo/Unidade
Orgénica

Carreira/Categoria

Area Funcional

Tipo de
Recrutamento

Area de formagao
académica

Modalidade de Vinculo

Ne Postos de Trabalho
a Preencher

Divisdo de Desenvolvimeno Educagdo e Cultura

Técnico Superior

Procedimento
Concursal Comum

Contrato de Trabalho em Fung&es Publicas
por tempo indeterminado

Servigo de acdo social Licenciatura 1
Divisio de D i £d 50 e Cult Assistente Técni Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
ivisdo de Desenvolvimeno Educagéo e Cultura ssistente Técnico
¢ : % : Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado
Servigo de agdo social 1
Divisio de D i £d 50 e Cult Assistente Técni Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
ivisdo de Desenvolvimeno Educag&o e Cultura ssistente Técnico
i : Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado
Solar do Alvarinho 2
L. . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Desenvolvimeno Educagdo e Cultura Técnico Superior C Ic ind inad ¢
Solar do Alvarinho oncursal Lomum Licenciatura por tempo indeterminado 1
Divisio de D i £d 50 e Cult Assistente Técni Procedimento Ensino secundario ou curso Contrato de Trabalho em Fung&es Publicas
ivisdo de Desenvolvimeno Educag&o e Cultura ssistente Técnico
i N Concursal Comum equiparado por tempo indeterminado
Museus e Patriménio 1
L. . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Desenvolvimeno Educagdo e Cultura Técnico Superior c Ic | ¢
Museus e Patriménio oncursal Lomum Licenciatura por tempo Incerto 1
Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Divisdo de Desenvolvimeno Educagéo e Cultura Assistente Operacional | ¢
Rede Escolar Concursal Comum Escolaridade obrigatéria por tempo Certo 2
. . X ) L . Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Presidéncia Assistente Operacional Servigo de Veterindrio Municipal C I ind inad ¢
oncursal Comum Escolaridade obrigatoria por tempo indeterminado 1
Procedimento Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Presidéncia Técnico Superior Servigo de Veterinario Municipal . K ¢
Concursal Comum Licenciatura por tempo indeterminado 1




Cargo
Carreira
categoria

Chefe de
Gabinete

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais
do Municipio com os 6rgdos e estruturas do poder central, com
instituigdes publicas e privadas com atividade relevante no
concelho, assim como com outros municipios, todos os géneros de
associa¢Ges de municipios e localidades geminadas, mobilizando
parcerias e refor¢ando a cooperagdo internacional;

Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperacgdo sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e,
designadamente, entre os respetivos presidentes;

Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa, ao
Presidente da Camara Municipal recolhendo e tratando os
elementos necessdrios para a eficaz elaboragdo das propostas por
este subscritas;

Organizar e manter atualizado o arquivo setorial do Gabinete;
Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades
diversas, mantendo atualizados as informagdes e relatérios dos
servicos municipais e ou das institui¢des, no sentido de efetuar
uma avaliagdo continua do cumprimento dos documentos;
Assegurar a representacdo do Presidente nos atos que este
determinar;

Promover os contactos com a assembleia municipal;

Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas,
marcando as reunides com entidades externas e com os diversos
responsaveis dos servigos municipais, e assegurar a
correspondéncia protocolar;

Preparar a informacdo escrita do Presidente da Camara a
submeter a Assembleia Municipal;

Assegurar as tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da
Camara;

Acompanhar as Grandes Opg¢des do Plano do Municipio e
respetivas revisdes, bem como o relatdério de atividades anuais e
intercalares;

Assegurar as fungGes protocolares nas cerimoénias e atos oficiais
do Municipio;

Orientar as deslocagdes oficiais do Presidente da Camara e a
rececdo e estada de convidados oficiais do Municipio;

Dar apoio as a¢Bes protocolares que o Municipio estabelega com
pessoas, individuais e coletivas, nacionais e estrangeiras;

Receber e prestar informagdes genéricas aos municipes, a titulo
individual ou coletivo, e efetuar o respetivo encaminhamento para
0s servigos municipais;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Area Formacio
Académica/
Profissional

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

Licenciatura

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado A Ocupar: Ocupado A Ocupar

Temporaria
Permanente

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
o

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

1/11



Cargo
Carreira
categoria

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado : A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Adjunto do
Presidente

Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais
do Municipio com os 6rgdos e estruturas do poder central, com
instituigdes publicas e privadas com atividade relevante no
concelho, assim como com outros municipios, todos os géneros de
associa¢Ges de municipios e localidades geminadas, mobilizando
parcerias e refor¢ando a cooperagdo internacional;

Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperacgdo sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e,
designadamente, entre os respetivos presidentes;

Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa, ao
Presidente da Camara Municipal recolhendo e tratando os
elementos necessarios para a eficaz elaboragdo das propostas por
este subscritas;

Organizar e manter atualizado o arquivo setorial do Gabinete;
Organizar o processo de protocolos da Cdmara com entidades
diversas, mantendo atualizados as informagdes e relatérios dos
servigos municipais e ou das instituigcdes, no sentido de efetuar
uma avaliagdo continua do cumprimento dos documentos;
Assegurar a representagdo do Presidente nos atos que este
determinar;

Promover os contactos com a assembleia municipal;

Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas,
marcando as reunides com entidades externas e com os diversos
responsaveis dos servigos municipais, e assegurar a
correspondéncia protocolar;

Preparar a informacdo escrita do Presidente da Camara a
submeter a Assembleia Municipal;

Assegurar as tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da
Camara;

Acompanhar as Grandes Opgdes do Plano do Municipio e
respetivas revisdes, bem como o relatdério de atividades anuais e
intercalares;

Assegurar as fungBes protocolares nas cerimodnias e atos oficiais
do Municipio;

Orientar as deslocagdes oficiais do Presidente da Camara e a
rececdo e estada de convidados oficiais do Municipio;

Dar apoio as a¢Bes protocolares que o Municipio estabelega com
pessoas, individuais e coletivas, nacionais e estrangeiras;

Receber e prestar informagdes genéricas aos municipes, a titulo
individual ou coletivo, e efetuar o respetivo encaminhamento para
0s servigos municipais;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

Licenciatura
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Cargo
Carreira
categoria

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

UNIDADE DE PR

Direcdo
Intermédia de
32 Grau

OJETOS

Acompanhar o processo de planeamento integrado das
orientagdes estratégicas do Municipio bem como o
desenvolvimento e acompanhamento dinamico de projetos
estruturantes para o seu crescimento e colaborar no estudo e
formulagdo de propostas de diretrizes e prioridades para a
defini¢do das politicas municipais;

Promover a articulagdo entre os servicos municipais, de forma a
garantir a execugdo da estratégia do Municipio;

Acompanhar e manter-se informado sobre as iniciativas, estudos e
planos da Unido Europeia, da Administragdo Central e Regional
que tenham incidéncia sobre o desenvolvimento local e regional;
Analisar, divulgar e assegurar fontes e instrumentos de
financiamento externo dirigidas ao apoio a atividade municipal;
Elaborar e gerir os processos de candidatura a financiamento
externo;

Dinamizar parcerias com vista a concretizagdo de processos de
candidaturas a financiamento externo;

Monitorizar a execugao fisica e financeira dos projetos com
financiamento externo;

Coordenar a interlocugdo com as autoridades de gestdo dos
programas de financiamento externo;

Coordenar a elaboragdo e acompanhamento de candidaturas a
financiamento de projetos de interesse municipal, publicos ou de
interesse publico;

Acompanhar o estudo e implementagdo de projetos estruturantes
de nivel local e regional;

Colaborar em estudos e ou na procura de instrumentos que
viabilizem econdmica e financeiramente projetos de
investimentos do Municipio, considerando, nomeadamente o
financiamento do investimento e as despesas de funcionamento
dos futuros equipamentos;

Elaborar outros estudos, projetos relativamente a assuntos de
interesse do Municipio a pedido do Presidente da Camara;
Preparar as decisdes ou instruir os processos de que for
diretamente encarregado pela Camara ou pelo Presidente da
Camara;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

Licenciatura

Comissdo de
Servigo

Com vinculo
de emprego
publico por
tempo
indeterminado

Técnico
Superior

= Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica
e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo;

Licenciatura
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Cargo
Carreira
categoria

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

FungGes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas
por diretivas ou orientagdes superiores;

Colaborar na gestdo dos processos de candidatura a
financiamento externo, nomeadamente na preparagdo e arquivo
dos dossiers de candidatura, apresentagdo de pedidos de
pagamento, relatorios finais, etc.;

Dinamizar parcerias com vista a concretizagdo de processos de
candidaturas a financiamento externo;

Monitorizar a execugao fisica e financeira dos projetos com
financiamento externo;

Colaborar na interlocugdo com as autoridades de gestdo dos
programas de financiamento externo;

Colaborar na elaboragdo e acompanhamento de candidaturas a
financiamento de projetos de interesse municipal, publicos ou de
interesse publico.

= Prestar assessoria de imprensa, designadamente através da
elaboragdo de comunicados de imprensa, conferéncias de
imprensa, clipping, revista de imprensa, preparagdo de
reportagens, entrevistas, dossiés de imprensa, visitas de
jornalistas, encontro com jornalistas, mailing list, relatdrios de
assessoria de imprensa, produgdo de conteudos (revista
municipal, discursos, cartas, site institucional, facebook, entre
outros), infomails, newsletters e planos de comunicagdo;
Gerir e promover a publicidade institucional do municipio;
Relagdes publicas (produgdo de eventos, estratégia e
planeamento de eventos, protocolo, patrocinio);

= Proceder a publicagdo de editais e avisos;

Promover junto da populagdo, especialmente a do concelho, e
demais instituigdes a imagem do municipio enquanto instituigdo
aberta e eficiente ao servigco exclusivo da comunidade;
Apresentar um plano de atividades anual para as dreas de
imagem, marketing e comunicagao;

Recolher e organizar um arquivo com as diversas noticias
difundidas pelos érgdos de comunicagdo social em diferentes
suportes e sua compilagdo ordenada;

Produzir e divulgar esclarecimentos sobre noticias difundidas

pelos varios érgdos de informagdo e que visem o municipio;

atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos;

GABINETE DE COMUNICACAO E IMAGEM

Licenciatura
em Design

A apreciagdo de
operagles
urbanisticas é uma
competéncia
propria e
permanente da
Camara Municipal,
tendo a
trabalhadora que
ocupava este lugar
no mapa de
pessoal passado a
integrar outro
érgdo.
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Mapa

Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Cargo
Carreira
categoria

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Postos de trabalho

Area Formagdo Tempo Atermo Necessidade
Académica i
en / Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Profissional
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

Produzir e difundir publicagGes e outros suportes de comunicagdo
(impressos audiovisuais e outros) de carater informativo e ou de
carater promocional (cartazes, stands, exposigdes, etc.);
Promover a divulgagdo da revista Municipal;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

SERVICO DE VETERINARIO MUNICIPAL

Coordenar o servigo veterinario municipal, de forma a promover a
defesa da saude publica e do meio ambiente, assim como a defesa
do bem-estar animal, da saude publica veterindria, da segurancga
da cadeia alimentar de origem animal, da inspegdo higio-sanitaria,
do controlo de higiene da produgdo, da transformagdo e da
alimentagdo animal e dos controlos veterinarios de animais e
produtos provenientes das trocas intracomunitarias e importados
de paises terceiros, programadas e desencadeadas pelos servigos
competentes, designadamente a DGV e a DGFCQA;

Colaborar na execugdo das tarefas de inspegdo higio-sanitaria e
controlo higio-sanitario das instalages para alojamento de
animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus
derivados;

Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as
instalacGes e estabelecimentos referidos na alinea anterior;
Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagao relativa ao
movimento nosonecroldgico dos animais;

Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e
adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitdria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doengas de carater epizodtico;

Emitir guias sanitarias de transito;

Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitdria veterinaria nacional do
respetivo municipio;

Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de
inquéritos de interesse pecuario e ou econémico e prestar
informacdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializagdo, de preparagdo e de transformagdo de produtos
de origem animal;

Assegurar as competéncias transferidas para o Municipio, no
dominio de protegdo e salde animal e de seguranga dos
alimentos, ao abrigo da Lei-quadro da transferéncia de

Licenciatura
em Medicina
Veterinaria
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Mapa Pessoal 2022

Postos de trabalho

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA -

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Direcdo
Intermédia de
32 Grau

Ac0es de formagdo profissional;

Realizagdo de inquéritos e organizagdo da informagdo para a
realizagdo de estudos sobre o impacto das politicas agricolas na
drea de intervengdo do municipio;

Gestdo de bases de dados, plataformas e outros suportes
operacionais de apoio a fungdo.

Manter o sistema de gestdo da qualidade, promovendo a melhoria
continua dos servigos e o cumprimento das normas de referéncia;
Avaliar a qualidade do servigo prestado pelo Municipio, através da
definigdo e da aplicacdo de métricas e indicadores de satisfagdo
dos clientes internos e externos;

Coordenar com as chefias a preparagdo e acompanhamento de
a¢Oes de melhoria e de pedidos de agdo corretiva ou preventiva,
como ferramentas de gestdo e melhoria continua da organizagao;
Monitorizar e avaliar a execugdo dos planos de atividades e a
concretizagdo das agdes propostas;

Elaborar o programa de gestdo anual, com identificagdo dos
objetivos, indicadores e metas a atingir pelos servigos e assegurar
0 seu acompanhamento permanente;

UNIDADE DE GESTAO DA QUALIDADE E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

Licenciatura

Comissdo de
Servico

Trabalhadores
com vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminado

Cargo Atribui¢des Area Formacio i i
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempp Ateme Necessidade Tipo de Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
' .P. e Indeterminado Certo Incerto Temporaria Recrutamerﬁto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
competéncias para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais.
= FuncBes 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
P ¢ P Trabalhadores
. elementares, . .
Assistente S o . P . Escolaridade com vinculo de
i = indispensdveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo N 0 1 0 0 0 0 Permanente
Operacional - . . Obrigatdria emprego
= comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos .
publico
sob
= sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
= necessario, 3 manutengdo e reparagdao dos mesmos.
= Apoio técnico e informativo aos agricultores e produtores
pecuarios;
= Apoio no atendimento de proximidade e informagdo aos
agricultores e suas organizagdes sobre as condi¢Ges de acesso aos
pedidos de apoio aos varios programas comunitarios;
= Apoio a produgdo em regime de qualidade com vista a melhoria . .
P P " .(; & q Licenciatura na Trabalhadores
.. de competitividade local; , .
Técnico . - - AL drea das com vinculo de
. = Realizagdo de vistorias e emissdo de pareceres no ambito da A 0 1 0 0 0 0 Permanente
Superior T Ciéncias emprego
Agroindustria; - .
Agrarias publico

6/11



Cargo
Carreira
categoria

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupari Ocupado ;| A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Elaborar e implementar o plano anual de auditorias ao sistema de
gestdo da qualidade, elaborar e assegurar o cumprimento dos
respetivos planos de agdes corretivas;

Promover e preparar a realizagdo dos conselhos da qualidade e
das revisGes ao sistema de gestdo da qualidade, participar e
registar as respetivas conclusdes e acompanhar as agdes
resultantes;

Colaborar com os servigos na andlise e descrigdo das suas
atividades e participar na sua formalizagdo em mapas e
procedimentos escritos;

Gerir e manter atualizada toda a documentagdo do sistema de
gestdo da qualidade, nomeadamente o manual da qualidade,
mapas de processo, procedimentos, instrugdes de trabalho,
modelos, relatérios de atividades, ou outros documentos
necessarios, garantindo o seu controlo dentro do sistema;
Proceder a realizagdo de estudos de suporte a decisdo de
implementagdo de processos e sistemas informaticos e a
especificagdo e contratagdo de tecnologias de informacgdo e
comunicagdo;

Analisar, desenvolver e implementar em colaboragdo com o
gabinete de informdtica, solugdes informaticas especificas, ou
aconselhar a sua aquisi¢do, de forma a responder as necessidades
dos servigcos municipais;

Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranca e
integridade da informagdo e especificar os procedimentos para a
sua salvaguarda e recuperagdo;

Colaborar na elaboragdo e divulgacdo de normas de utilizagdo e
promover a formagdo e o apoio a utilizadores sobre os sistemas
de informagdo instalados ou planeados;

Colaborar no suporte aos trabalhadores no sentido de poderem
utilizar com a méaxima eficiéncia as aplicagdes informaticas com
que trabalham;

Colaborar na gestdo e atualizagdo de conteudos do portal do
municipio, dos sites tematicos e da Intranet, em articulagdo com
0S servigos;

Garantir a existéncia e a acessibilidade a informacdo, capaz de
constituir uma base de conhecimento para apoio a decisdo e
elaboragdo de estudos, projetos e planos da iniciativa municipal;
Desenvolver e manter ferramentas adequadas a distribuicdo e
exploragdo de informagdo e procedimentos associados, quer para
utilizadores internos quer externos, recorrendo a tecnologias de
informacgdo e comunicagdo;

Conceber e implementar projetos de modernizagdo administrativa
e de desburocratizagdo, recorrendo a novos modelos de gestdo
dos servigos, com medidas que levem a simplificagdo dos
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Cargo
Carreira
categoria

Atribui¢des
Competéncias
Atividades

Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

procedimentos, tendo em vista o aumento da eficacia, eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados;

Promover a desmaterializagdo de processos e documentos,
contribuindo para a melhoria do desempenho ambiental e
eficiéncia da organizagdo;

Diversificar os canais de atendimento dos servigos municipais para
cidaddos e empresas, promovendo a crescente oferta de servigos
online de nivel transacional;

Assegurar a articulagdo entre o Municipio e outras entidades na
promocgdo e desenvolvimento de projetos de modernizagdo e
inovagdo na prestagdo de servigos publicos, em curso ou a
desenvolver, nomeadamente:

Colaborar na concegdo do web design de paginas e portais, bem
como de interfaces graficas no ambito das tecnologias de
informacgdo e new media;

Colaborar na produgdo de conteudos digitais e multimédia para
diversos suportes em resposta a necessidades especificas dos
servigos municipais;

Promover a uniformizagdo dos modelos de documentos
produzidos pelos servigos e efetuar o controle das versdes em
uso.

ARQUIVO

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, 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, incumbindo,
genericamente: estabelecer e aplicar critérios de gestdo de
documentos;

Avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e privados
com interesse administrativo, probatério e cultural;

=0
= Orientar a elaboragdo de instrumentos de descrigdo da

documentagdo;

Apoiar o utilizador, orientando na pesquisa de registos e
documentos apropriados;

Promover ag¢Ges de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;
Supervisionar o pessoal afeto a fungdo de apoio técnico de
arquivista;

Executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e
servigos.

Licenciatura,
complementad
a por curso de
especializacdo

na drea do
Arquivo

Permanente

Trabalhadores
com e sem
vinculo de

emprego
publico
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UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Técnico
Superior/
Coordenador
Municipal e
Protegdo Civil

documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo,
a pesquisa documental, a emissdo de certiddes, a produgdo
editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos,
de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos.

Assegurar o funcionamento de todos os organismos municipais de
protegdo civil, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a
informacdo recebida relativa a protegdo civil municipal;
Acompanhar a elaboragdo e atualizar o plano municipal de
emergeéncia e os planos especiais, quando estes existam;
Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do SMPC;
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no concelho, com interesse para o SMPC;
Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, andlise e
consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais que
possam afetar o municipio, em fungdo da magnitude estimada e
do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua
cartografia, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;

Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos
relativos as condigBes de ocorréncia, as medidas adotadas para
fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o
éxito ou insucesso das agdes empreendidas em cada caso;
Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as for¢as de socorro
em situacdo de emergéncia;

SERVICO DE PROTECAO CIVIL

Licenciatura
sistemas de
Informagdo
Geografica

Cargo Atribui¢des Area Formacio i i I . .
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempp Aterme Necessidade Tino de Justificaso da Artigo 24.2 da Lei
' .P. e Indeterminado Certo Incerto Temporaria Recrutamerﬁto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
= Exerce fungdes de programacdo, organizagao e controlo das
tarefas a executar pelo pessoal sob sua coordenagao, por cujos
resultados é responsavel, nomeadamente, execugdo e supervisdo
Encarregado dos diferentes trabalhos em execugdo no dmbito da unidade Escolaridade 1 0 0 0 0 0
Operacional organica; Obrigatdria
= Rececdo das requisicbes de material;
= Articulagdo do planeamento e execugdo do trabalho com o
superior hierdrquico.
= Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e . x
. = . . A implementagdo e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos x
(. - x o R coordenagdo do
varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos, requerendo L
. - - - . . SIG municipal é
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de . Trabalhadores .
. - . . . Ensino uma necessidade
. curso do ensino secunddrio ou equivalente, na drea do arquivo, L com e sem
Assistente . ) ) : secundario ou . permanente e
. incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas relacionadas 2 1 0 0 0 0 Permanente vinculo de ..
Técnico ~ . o curso prépria das
com a gestdo de documentos, o controlo das incorporagdes, o ) emprego .
. - . N equiparado . competéncias da
registo, a cotagdo, o averbamento de registos, a descri¢do de publico

DPGT, assim como
o servigo de
topografia.
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Atividades
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Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupari Ocupado ;| A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situagdo de emergéncia;

Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a
execugdo de exercicios e simulacros que contribuam para uma
atuagdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas a¢des de
protegdo civil;

Acompanhar a elaboragéo e atualizar o plano municipal de
emergéncia e os planos especiais, quando estes existam;
Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do SMPC;
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no concelho, com interesse para o SMPC;
Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, andlise e
consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais que
possam afetar o municipio, em fungdo da magnitude estimada e
do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua
cartografia, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestacdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;

Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos
relativos as condigdes de ocorréncia, as medidas adotadas para
fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o
éxito ou insucesso das a¢des empreendidas em cada caso;
Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as for¢as de socorro
em situagdo de emergéncia;

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situagdo de emergéncia;

Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a
execugdo de exercicios e simulacros que contribuam para uma
atuagdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas a¢des de
protegdo civil;

Acompanhar a elaboragdo e atualizar o plano municipal de
emergéncia e os planos especiais, quando estes existam;
Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do SMPC;
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no concelho, com interesse para o SMPC;
Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, andlise e
consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais que
possam afetar o municipio, em fungdo da magnitude estimada e
do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua
cartografia, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestacdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis;

Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos
relativos as condigBes de ocorréncia, as medidas adotadas para
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Mapa Pessoal 2022

UNIDADES DIRETAMENTE DEPENDENTES DA PRESIDENCIA -

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribui¢des Area Formacio i i
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempp Ateme Necessidade Tipo de Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
' .P‘ e Indeterminado Certo Incerto Temporaria Recrutamehto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o
éxito ou insucesso das agdes empreendidas em cada caso;
= Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro
em situagdo de emergéncia;
= Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situagdo de emergéncia;
= Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a
execucdo de exercicios e simulacros que contribuam para uma
atuacgdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas agdes de
protegdo civil.
. S . o Ensino
Assistente = Apoio Técnico na generalidade das fung¢des do Coordenador -
. . o Secunddrio ou 1 0 0 0 0 0
Técnico Municipal de Protegdo Civil. .
Equivalente
a) inclui trabalhador(s) em comissdo de servigo, interna ou externa f) Nomeagao por despacho do Presidente ** Técnico Superior/Coordenador Municipal e Protegdo Civil
b) inclui trabalhador(s) em licenga sem remuneragdo g) A consolidar mobilidade *** Gabinete Presidéncia
¢) inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro 6rgéo h) A consolidar mobilidade intercarreiras ****Gabinete de Projetos
d) inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de funges no GAP
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DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacio i i i
Carregira Com eténcias Académic;;/ Tempp Aterme Necessidade Tino de Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
. .p. . Indeter=m|nado Ce!'to Incerto Temporaria Recrutamepto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado | A Ocupar i Ocupado ;| A Ocupar Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro

chereDEDIVISRO | | [ ' | [ | [ [ [ | | [ | |

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 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 a¢es 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 fungdo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

Chefe de = |dentificar as necessidades de formagao especifica dos ) ) Comiss3o de
Divisdo* trabalhadores em fungdes publicas da sua unidade orgénica e Licenciatura 3 0 0 0 0 0 servico
propor a frequéncia das ag¢des 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 em fungdes 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 restituigdo 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 duragdo;

Autorizar o gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o respetivo
plano anual;

Autorizar a inscrigdo e participagdo do pessoal em congressos,
reunides, seminarios, coléquios, cursos de formagdo em regime de
autoformagdo ou outras iniciativas semelhantes que decorram em
territorio nacional quando ndo importem custos para o servigo;
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DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupar: Ocupado ;| A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

= Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos

termos da lei de processo;

Organizagdo e gestdo dos processos de seguros;

Apoio as Juntas de Freguesia na elaboragdo da prestagdo de
contas;

Langamentos contabilisticos de despesa;
VerificagOes contabilisticas dos langamentos de receita, despesa e

Licenciatura

eI e e e Y Y

Técnico
Superior

Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio
financeiro, nomeadamente no que concerne a obtengéo,
utilizagdo e controlo dos recursos financeiros;

Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
geralmente aceites;

Exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito
financeiro;

Assumir a responsabilidade pela regularidade técnica nas areas
contabilistica e fiscal;

SECCAO CONTABILIDADE

Licenciatura
Economia,
Administragdo
ou Gestao

Permanente

Técnico Economia
X IVA; - . 1 0 0 0 0 0
Superior L . Administragdo
= Verificagdo de contas correntes com terceiros; ou Gest3o
= Elaboracdo de mapas e documentos de prestacdo e informacdo a
entidades externas;
= Colaboragdo na elaboragdo do or¢camento e da prestacdo de
contas;
= Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes,
projetos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relativos
aos ramos da ciéncia econémica; . . Trabalhadores
R . Licenciatura
o = Realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de programas K com e sem
Técnico MU Economia, - ,
. comunitarios; L ~ 2 0 0 0 0 0 Temporaria vinculo de
Superior o . o Lo Administragdo
= |nvestigacdo de diferentes aspetos das dindmicas econdmicas e ou Gestio emprego
elaboragdo de programas de intervengdo nesse dominio, da publico
iniciativa municipal em articulagdo com outras entidades,
reabilitagdo social e urbana, e engenharia;
= Exerce fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de Trabalhadores
. aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem Ensino com e sem
Assistente . . ~ . - . - ,
Técnico definidas e instrucGes gerais, de grau médio de complexidade, nas | Secundario ou 1 0 0 0 0 0 Permanente vinculo de
areas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente, Equivalente emprego
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento; publico

Trabalhadores
com e sem
vinculo de

emprego
publico

Para assegurar o
servico e dar
cumprimento as

exigéncias legais.
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DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional

Postos de trabalho

Tempo

Atermo

Necessidade

Indeterminado Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar i Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Verificar toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos a arrecadacgdo das
receitas e a realizagdo das despesas;

Organizar e verificar a elaboragdo dos documentos previsionais,
suas revisoes e alteragdes, bem como os documentos de
prestagdo de contas;

Coordenador
Técnico

Exerce fungGes de chefia técnica e administrativa numa secgdo por
cujos resultados é responsavel;

Realizagdo de atividades de programacdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas
superiores;

Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade;

Assegura a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a
problemdtica do pessoal, designadamente em termos de caréncias
de recursos humanos, necessidades de formagdo e alteragdes do
posicionamento remuneratdrio nas respetivas categorias;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensdveis ao
funcionamento da secc¢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 atuagdo;

Controla a assiduidade dos trabalhadores;

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Assistente
Técnico

Direcdo
Intermédia de
32 Grau

Exerce fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento;

UNIDADE ORGANICA 32 GRAU - ADMINISTRATIVA E JURIDICA

Submeter a despacho do presidente da camara, 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 relatodrios e contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo respetivo
chefe de divisdo e propor as solugdes adequadas;

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Licenciatura

Permanente

Comissdo
de servigo

Trabalhadores
com vinculo de
emprego
publico

Temporaria

Para assegurar o
servigo e dar
cumprimento as
exigéncias legais.

Trabalhadores com
vinculo de
emprego publico
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Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupar: Ocupado ;| A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

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 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
prestacdo 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 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
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 avaliagdo do mérito dos
trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e
a forma como cada um se empenha na prossecu¢do dos objetivos
e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagdo especifica dos
trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das
acOes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;
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
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Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de documentos
aos interessados;

Exercer as fungdes de gestora dos processos de Gestdo do Balcdo
Unico no ambito 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
distribuigdo 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 tramitagdo, e bem assim acompanhar quaisquer outros
processos judiciais e apoiar a intervengdo do Ministério Publico
nas a¢Ges em que o Municipio seja parte;

Instruir processos de contraordenagdo e de execugdes fiscais;
Elaborar projetos de posturas e regulamentos municipais, bem
como proceder a sua revisdo e promover a respetiva publicagdo,
em colaboragdo com os outros servigos;

Instruir processos de mera averiguagdo, de inquérito, sindicancia
ou disciplinares a que houver lugar por determinagdo superior;
Prestar apoio juridico aos diversos érgdos autarquicos e aos
servigos municipais;

Instruir os requerimentos para obtengdo das declaragdes de
utilidade publica de bens e direitos a expropriar e acompanhar os
consequentes processos de expropriagao;

Exercer as fungdes de oficial publico e publicar contratos no
basegov;

Secretariar as reunides de Camara Municipal e prestar apoio a
Assembleia Municipal;

Promover a regularizagdo de todo o patriménio do Municipio,
bem como, a alienagdo, aquisi¢do ou oneragdo de bens do
Municipio;

JURIDICO E FISCALIZACAO MUNICIPAL

Licenciatura
em Direito ou
Licenciatura
em
solicitadoria

Permanente
/Tempordria

Trabalhadores
com e sem
vinculo de
emprego

publico

Assistente
Técnico

@Exerce fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Permanente

Trabalhadores
com e sem
vinculo de

emprego
publico

Para assegurar o
servico e dar
cumprimento as
exigéncias legais.
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Tempo
Indeterminado
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Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Temporaria
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Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Fiscal
Municipal

Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares
compreendidas no ambito das competéncias da Camara
Municipal, designadamente no dominio do ordenamento do
territdrio, urbanismo, edificagdo, ambiente, higiene urbana e
salubridade publica, ocupagdo do espago publico, publicidade,
transito, feiras e venda ambulante;

Planear agdes de fiscalizacdo, de forma integrada com os demais
servigos municipais;

Proceder a apreensdes, nos termos da legislagdo em vigor,
promover o embargo de obras de urbanizagdo e edificagdo, nos
termos da lei;

Promover e tramitar os processos destinados a aplicagdo 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 realizagdo de obras de conservagdo
determinadas pela Cdmara Municipal ao abrigo do Regime da
Urbanizagdo e Edificagdo;

Verificar o cumprimento das licengas e comunicagdes prévias de
construgdo, nomeadamente no que concerne a cércea,
volumetria, implantagdo e ao acompanhamento das obras pelos
técnicos responsaveis, em articulagdo com a Divisdo de
Planeamento e Gestdo do Territério (DPGT);

Recolher, analisar e tratar toda a informacao relativa as infragdes
detetadas pela fiscalizagdo, com o objetivo de identificar areas de
intervengdo prioritérias;

Verificar o cumprimento das medidas de tutela de legalidade
urbanistica e de outras destinadas a repor a legalidade, assim
como a observancia das medidas cautelares aplicadas;

Executar coercivamente as medidas de tutela de legalidade
urbanistica;

Efetuar vistorias a veiculos automéveis ligeiros de passageiros
transporte em taxi;

Atualizar a alteragdo de arruamentos que caregam de designacgdo,
assim como a atribuigdo de numeros de policia;

Efetuar autos de posse administrativa e notificagdes pessoais;
Prestar informagdo sobre queixas, reclamagdes e denuncias, assim
como esclarecimentos sobre temas relacionados com os
regulamentos municipais, leis e regulamentos gerais;

Fiscalizar os hordrios de funcionamento dos estabelecimentos de
venda ao publico, de prestagdo de servigos, de restauragdo ou
bebidas, com ou sem espacgos de danga;

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Permanente

Trabalhadores
com e sem
vinculo de

emprego
publico

secchopaTrIVONIO L L L L
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Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Coordenador
Técnico

Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das
atividades e tarefas da secgdo e gerir o pessoal respetivo;
Concretizar as orientagdes superiormente definidas e zelar pelos
procedimentos nos termos da legislagdo em vigor;

Tratamento contabilistico de bens de imobilizado, respetiva
conferéncia com a contabilidade e eventuais corregdes das contas
de imobilizado, mantendo atualizado os dados no software
utilizado para o Patrimoénio;

Transferéncia dos valores da Conta 45 - Imobilizado em curso para
as contas de imobilizado e langamento no Software do patriménio
(SNP) das varias Obras com recegdo definitiva e provisoria;
Centralizagdo e acompanhamento dos fundos comunitérios e
elaboragdo dos mapas de apoio;

Acompanhamento de candidaturas aos estagios PEPAL,
elaboragdo de pedidos de pagamento, execugdo fisica e todos os
mapas anexos;

Apoio na regularizagdo das reconciliagdes bancdrias;

Langamento contabilisticos de empréstimos e Leasing e
atualizagdes dos mapas correspondentes;

Manter atualizados os mapas de gestdo de pagamentos,
nomeadamente mapa de obrigatdrios;

Apoio na elaboragdo do Orgcamento e prestacdo de contas do
Municipio, nomeadamente a elaboragdo dos mapas relacionados
com o endividamento e patrimonio;

Apoio as Juntas de Freguesia na elaboragdo da Prestagdo de
Contas;

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Técnico
Superior

Tratamento contabilistico de bens de imobilizado, respetiva
conferéncia com a contabilidade e eventuais corre¢Ges das contas
de imobilizado, mantendo atualizado os dados no software
utilizado para o Patrimonio;

Transferéncia dos valores da Conta 45 - Imobilizado em curso para
as contas de imobilizado e langamento no Software do patriménio
(SNP) das varias Obras com recegdo definitiva e provisoria;
Centralizacdo e acompanhamento dos fundos comunitérios e
elaboragdo dos mapas de apoio;

Acompanhamento de candidaturas aos estdgios PEPAL,
elaboragdo de pedidos de pagamento, execugdo fisica e todos os
mapas anexos;

Apoio na regularizagdo das reconciliagdes bancarias:

Langamento contabilisticos de empréstimos e Leasing e
atualizagdes dos mapas correspondentes;

Licenciatura

2 a) 0

Tempordaria

Trabalhadores
com e sem
vinculo de
emprego

publico
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Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Coordenador
Técnico

Manter atualizados os mapas de gestdo de pagamentos,
nomeadamente mapa de obrigatdrios;

Apoio na elaboragdo do Orgamento e prestacdo de contas do
Municipio, nomeadamente a elaboragdo dos mapas relacionados
com o endividamento e patrimonio;

Apoio as Juntas de Freguesia na elaboragdo da Prestagdo de
Contas;

Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das
atividades e tarefas da secgdo e gerir o pessoal respetivo;
Concretizar as orientagdes superiormente definidas e zelar pelos
procedimentos nos termos da legislagdo em vigor;

Assegurar o expediente relativo a concursos para o
preenchimento do quadro de pessoal da autarquia;

Fornecer elementos necessarios a divulgagdo de toda a
informacdo relativa a concursos e ofertas de emprego;

Proceder a inscrigdo dos trabalhadores na Caixa Geral de
Aposentagdes, ADSE e Seguranga Social;

Fornecer informagdo acerca de agdes de formagdo e
aperfeicoamento a todos os funciondrios;

Efetuar a atualizagdo 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,

licengas por doenga e outros tipos de licenga;

Emitir cartSes de identificagdo pessoal e manter atualizado o seu
registo;

Dar andamento as participagdes 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 deslocagdo, ajudas de custo e ADSE;

Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas e informagdes
sobre os servigos proprios da sec¢do;

Elaborar os mapas para as diversas entidades, CGA, ADSE,
SINDICATOS e TSU e para o SIIAL;

Apoiar a elaboragdo do Balango Social;

Conferir e enviar mapas da DMR, mensalmente, para a
contabilidade;

Assegurar a abertura e preparar processos de Aposentagdo;

SECCAO RECURSOS HUMANOS - GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

Ensino
Secundario ou
Equivalente
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Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado

A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Fornecer cépias/emitir certiddes de documentag&o arquivada nos
Recursos Humanos, no dmbito de auditorias internas ou externas
ou para instrugdo de processos de outras unidades organicas;
Outras tarefas inerentes as fungdes, constantes na Norma de
Controlo Interno, ou outra regulamentagdo Municipal, legislacdo
ou transmitidas pelo superior hierarquico;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei,
deliberagdo ou despacho do presidente da Camara;

Técnico
Superior

Concretizar as orientagdes superiormente definidas e zelar pelos
procedimentos nos termos da legislagdo 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 inscri¢do dos trabalhadores na caixa geral de
aposentagdes, ADSE e seguranga social;

Fornecer informagdo acerca de a¢Bes de formagdo e
aperfeigoamento a todos os funcionarios;

Efetuar a atualizagdo mensal dos processos individuais dos
funciondrios, organizar as listas de antiguidade, manter atualizado
o cadastro e registo biogréfico do pessoal e assegurar o
expediente relativo a faltas e licengas para férias, licengas por
doenga e outros tipos de licenga;

Emitir cartSes de identificagdo pessoal e manter atualizado o seu
registo;

Dar andamento as participagdes dos sinistrados, quando o
acidente ocorra em servigo;

Preparar os dados para o processamento informatico dos
vencimentos;

Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas e informagdes
sobre os servigos proprios da sec¢do;

Elaborar os mapas para as diversas entidades, CGA, ADSE,
sindicatos e TSU e do SIIAL;

Apoiar a elaboragdo do balango social;

Conferir e enviar mapas da DMR, mensalmente, para a
contabilidade;

Fornecer cdpias/emitir certiddes de documentagdo arquivada nos
recursos humanos, no ambito de auditorias internas ou externas
ou para instrugdo de processos de outras unidades organicas;
Exercer outras tarefas inerentes as fungdes, constantes na norma
de controlo interno, ou outra regulamentagdo municipal,
legislagdo ou transmitidas pelo superior hierarquico;

Licenciatura
em Recursos
Humanos
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Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei,
deliberagdo ou despacho do Presidente da Camara Municipal;

Técnico de
informatica

Instalar componentes de hardware e software, designadamente,
de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estages de
trabalho, periféricos e suporte légico utilitario, assegurando a
respetiva manutencgdo e atualizagdo;

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter
atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e
utilizagdo dos sistemas e suportes légicos de base;

Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento,
controlo e operagdo dos sistemas, computa dores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e
desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as
acoOes de regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e
pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informagdo, nomeadamente cdpias de seguranga,
de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagdo;
Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no
diagndstico e resolugdo dos respetivos problemas;

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Técnico
Superior

Coordenar as a¢des da area de medicina do trabalho, sem prejuizo
da colaboragdo das restantes unidades organicas e organizar e
manter atualizados os dados clinicos individuais dos trabalhadores
bem como as respetivas fichas de aptiddo;

Coordenar/fiscalizar a execugdo de todas empreitadas e
prestagGes de servigos no ambito da higiene e seguranga no
trabalho, elaborar comunicac&es 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;

Licenciatura

Assistente
Técnico

Realizar as a¢Ges da drea de medicina do trabalho, sem prejuizo
da colaboragdo das restantes unidades organicas e organizar e
manter atualizados os dados clinicos individuais dos trabalhadores
bem como as respetivas fichas de aptiddo; Coordenar/fiscalizar a
execugdo de todas empreitadas e prestagdes de servigos no
ambito da higiene e seguranca no trabalho, elaborar
comunicagBes prévias de abertura de estaleiro, elaborar e aprovar
PSS; Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga
de todos os equipamentos, veiculos e maquinas que estejam a

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Permanente

Trabalhadores
com e sem
vinculo de
emprego

publico

Para assegurar o
servico e dar
cumprimento as
exigéncias legais.
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Postos de trabalho

Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupar: Ocupado ;| A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Coordenador
Técnico

SECCAO ADMIN

prestar servigos para o Municipio, incluindo os equipamentos,
veiculos e maquinas do préprio Municipio.

Exerce fungGes de chefia técnica e administrativa numa secgdo por
cujos resultados é responsdvel, Realizagdo de atividades de
programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena
segundo orientagdes e diretivas superiores;

Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensdveis ao
funcionamento da secgdo;

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 atuagdo;
Controla a assiduidade dos trabalhadores;

Elaborar processos de execugdo fiscal, Organizacdo da génese dos
processos de contraordenagdes, instituindo procedimentos que
identifiguem a fase em que se encontram os processos e registos
informaticos;

Emissdo das licengas, no ambito do Regulamentos das Atividades
diversas, para a atividade de Espetaculos e atividades ruidosas;
Gestdo de processos eleitorais, apoio nas reunides do érgdo
executivo, nomeadamente elaboragdo de minutas e atas;

Apoio na preparagdo das reunides do érgdo deliberativo;

STRATIVA/EXECUCOES FISCAIS E CONTRAORDENACOES

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Assistente
Técnico

Exerce fungdes de Fungdes na Area Administrativa de natureza
executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais,
designadamente, expediente, arquivo, secretaria e
aprovisionamento;

Assegurar o registo de entrada de documentos no sistema de
gestdo documental;

Elaboragdo das minutas e atas de reunides do érgdo executivo e
prestar todo o apoio necessario na organizagdo dessas reunides;

Prestar apoio ao 6rgdo deliberativo, nomeadamente na
preparagdo das reunides;

= Elaborar oficios e arquivo de documentos;

Ensino
Secundario ou
Equivalente

[SEccAomesourariA L L
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Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional

Mapa de Pessoal 2022
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Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado

A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Coordenador
Técnico

Coordenador
Técnico

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 movimentagdo
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 servigos
emissores;

Manter atualizado o registo dos débitos;

Pagamento das despesas depois de devidamente verificadas as
condigdes legais a sua realizagdo e autorizagdo, carimbando todos
os documentos justificativos da despesa;

Emissdo de certiddo de divida e envio ao servigo responsdvel pelas
execugdes fiscais;

Gerir a conta corrente das instituicdes bancarias, efetuar
depdsitos e transferéncias;

Elaborar as reconciliagdes bancarias mensais, incluindo a data e
descrigdo do movimento;

Manter devidamente processados, registados e atualizados, todos
os documentos de tesouraria, no estrito cumprimento pelas
disposi¢des legais e regulamentares da contabilidade em vigor;

Outras tarefas inerentes as fungGes de tesouraria constantes na
norma de controlo interno ou outra regulamentagdo 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 eficdcia do Sistema da
Qualidade;

Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das
atividades e tarefas da secgdo e gerir o pessoal respetivo;
Concretizar as orientagdes superiormente definidas e zelar pelos
procedimentos nos termos da legislagdo 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
respetiva manutencgdo e atualizacdo;

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Nt e
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Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional

Mapa de Pessoal 2022

DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter
atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e
utilizagdo dos sistemas e suportes légicos de base;

Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento,
controlo e operagdo dos sistemas, computa dores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e
desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as
acoOes de regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e
pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informagdo, nomeadamente cdpias de seguranga,
de protecdo da integridade e de recuperagdo da informacdo;
Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no
diagndstico e resolugdo dos respetivos problemas;

Técnico
Superior de
Informatica

Elabora estudos, projetos e atividades conducentes a defini¢do e
concretizagdo das politicas do municipio na drea da informatica,
nomeadamente, andlise, desenvolvimento e gestdo de solugdes
informaticas;

programagao de software aplicacional;

andlise e colaboragdo nos processos de integragdo do sistema de
informacdo do Municipio;

gestdo de infraestruturas TIC;

apoio aos utilizadores.

Licenciatura na
Areada
Engenharia
Informatica

Permanente

Trabalhador
com e sem
vinculo de

emprego
publico

Técnico de
informatica

Instalar componentes de hardware e software, designadamente,
de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estages de
trabalho, periféricos e suporte légico utilitario, assegurando a
respetiva manutencgdo e atualizagdo;

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter
atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e
utilizagdo dos sistemas e suportes légicos de base;

Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento,
controlo e operagdo dos sistemas, computa dores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e
desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as
acdes de regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e
pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informagdo, nomeadamente cdpias de seguranga,
de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagdo;
Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no
diagndstico e resolugcdo dos respetivos problemas;

Ensino
Secundario ou
Equivalente
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DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Cargo
Carreira
categoria

Coordenador
Técnico

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

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 infragdes de que tenha
conhecimento;

Manter uma eficaz colaboragdo com os restantes servigos da
Camara Municipal, no intuito de prosseguir um eficiente
desempenho do Balcdo Unico (BU);

Executar outras fungdes que leis, regulamentos, deliberages dos
érgdos municipais ou despachos superiores lhe impuserem;
Solicitar ao responsavel da diregdo a revisdo 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 anomalias por forma a que se evitem
disfungdes operacionais;

Dinamizar a implementagdo, manutengdo e melhoria do sistema
de gestdo da qualidade;

Prestar apoio ao Servico de Recegdo e Atendimento Telefdnico;

Cumprir as fungdes inerentes ao funcionamento do Balcio Unico
(BU);

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;

Area Formacio
Académica/
Profissional

SECCAO BALCAO UNICO

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Mapa de Pessoal 2022

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Certo

Incerto

Ocupado ‘A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Necessidade Tipo de Justificagdo da
Temporaria Recrutamepto Necessidade de

p t (n.2 4 do artigo R t t
ermanente 30.2 da LTFP) ecrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

Acompanhar o trabalho realizado pelos colaboradores do Balcao
Unico, através de comunicagdo 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 dmbito
do trabalho realizado pelo Balcdo Unico;

Promover a eficiente gestdo dos contributos e sugestdes, em
coordenagdo com o gestor da qualidade;

Acompanhar, promover e/ou elaborar documentos necessarios ao
exercicio das competéncias do Balcdo Unico;

Gerir todos os problemas e situag@es conflituosas verificados no
ambito da atividade do Balcdo Unico, em coordenagdo com o seu
Coordenador Técnico;

Zelar pelo normal funcionamento do servigo;

Licenciatura
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Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional

Mapa de Pessoal 2022

DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Participar nas reunides de trabalho realizadas no ambito do SGQ;

Solicitar ao gestor da qualidade a documentagdo que considere
necessario para a prepara¢do da auditoria;

Determinar, em colaboragdo com o gestor da qualidade, as causas
das ndo conformidades, indicando-as nos boletins de ndo
conformidade;

Colaborar com o gestor da qualidade na definigdo das agdes
corretivas a implementar, para eliminar as causas das ndo
conformidades e disponibilizar os meios necessarios para a
implementagdo das agdes corretivas no prazo definido;

Efetuar a andlise do resultado dos inquéritos de satisfacdo;
Coadjuvar a gestdo de topo na definigdo dos objetivos anuais do
SGQ;

Participar na analise e definicdo de a¢gdes de acompanhamento
dos objetivos estabelecidos;

Participar na identificacdo e gestdo das partes interessadas,
contexto interno e externo da organizagdo e riscos e
oportunidades;

Executar fung¢des que leis, regulamentos, deliberacGes dos 6rgdos
municipais ou despachos superiores lhe impuserem;

Assistente
Técnico

Executar fungdes que leis, regulamentos, deliberagdes dos 6rgaos
municipais ou despachos superiores lhe impuserem;

Contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos e para tal
comunicar todas as anomalias por forma a que se evitem
disfungdes operacionais;

Dinamizar a implementagdo, manutengdo e melhoria do sistema
de gestdo da qualidade;

Prestar apoio ao Servico de Recegdo e Atendimento Telefdnico;

Cumprir as fungdes inerentes ao funcionamento do Balcio Unico
(BU);

Cumprir com todas as fungdes definidas nos documentos do
Sistema de Qualidade, bem como, da Politica da Qualidade e
contribuir para melhorar continuamente a eficdcia do Sistema da
Qualidade;

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Permanente

Mobilidade
Interna

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 reclamagdes verbais apresentadas pelos utentes e para
o efeito apoiar o preenchimento do Livro de Reclamagdes, quando
solicitado;

Ensino
Secundario ou
Equivalente
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Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional

Mapa de Pessoal 2022

DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Assegurar a vigilancia, o atendimento telefdnico e a interligagdo
telefénica entre os servigos 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 todas as anomalias por forma a evitar disfungGes
operacionais;

Responsabilizar-se pela distribui¢do da frota automével pelos
trabalhadores que necessitem;

Responsabilizar-se pelo economato, nomeadamente, pelo seu
armazenamento e distribuicdo;

Registar a entrada de faturas e recibos;

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;

Assistente
operacional

Coordenador
Técnico

Gestdo e execugdo da correspondéncia municipal, nomeadamente
preenchimento de guias, registos e avisos;

Colocagdo e afixagdo de editais, notas informativas e outros
documentos de conhecimento publico;

Entrega de documentos bem como de material nos servigos do
municipio e restantes entidades publicas;

Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das
atividades e tarefas da secgdo e gerir o pessoal respetivo;
Concretizar as orientagdes superiormente definidas e zelar pelos
procedimentos nos termos da legislagdo em vigor;

Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das
aquisi¢cdes de bens e servigos e das empreitadas, em articulagdo
com os diversos servigos municipais envolvidos;

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de
pré-contratagdo de aquisicdo de bens e servigos e de empreitadas,
sob proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulagdes necessarias;

Elaborar, em colaboragdo com os servigos o plano anual de
aquisicbes e assegurar a sua execugdo em tempo Util, atendendo a
critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que
potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e
racionalidade da contratagdo através da centralizacdo e da
integragdo das necessidades de bens, de servigos e de plataformas
tecnoldgicas para o efeito;

Ensino
Secundario e
Equivalente

SECCAO DE APROVISIONAMENTO E CONTRATACAO PUBLICA

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente
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Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional

Mapa de Pessoal 2022

DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado | A Ocupar

Ocupado ;| A Ocupar

Ocupado | A Ocupar

Temporaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
30.2 da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os
fornecedores, através de um sistema de avaliagdo continuo do
servigo prestado;

Garantir a conformidade normativa dos procedimentos
pré-contratuais, bem como, a respetiva uniformizagdo processual;

Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo
interno;

Elaborar manual de normalizagdo de compras que tenha em conta
critérios de economia e funcionalidade e a compatibilizagdo das
compras com os bens e servigos adquiridos anteriormente;
Submeter candidaturas a fundos comunitdrios e outras fontes de
financiamento em articulagdo com os diversos servigos
municipais;

Instruir processos de PP de fundos comunitarios e outras fontes
de financiamento;

Outras tarefas inerentes as fungGes de aprovisionamento
constantes na norma de controle interno ou outra
regulamentagdo municipal, legislagdo ou transmitidas pelo
superior hierarquico;

Técnico
Superior

Gerir a movimentagdo de stocks;
Gerir e organizar espaco do armazém;

Manter atualizada a aplicacdo do aprovisionamento no que
respeita ao armazém;

Elaborar relatérios didrios de entrada e saida de materiais do
armazém;

Promover o registo e controlar os movimentos dos materiais e
ferramentas, saidas e entradas de armazém;

Elaborar procedimentos de Contratagdo Publica para aquisigdo de
bens;

Controlar os fornecimentos continuos;

Elaborar pareceres e projetos e executar outras atividades no
ambito de atuagdo da unidade;

Licenciatura

Permanente

Trabalhador
com e sem
vinculo de

emprego
publico

Assistente
Técnico

Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das
aquisigdes de bens e servicos e das empreitadas, em articulagdo
com os diversos servigos municipais envolvidos;

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-
contratacdo de aquisicdo de bens e servigos e de empreitadas, sob
proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulagdes necessarias;

Elaborar, em colaboragdo com os servigos o plano anual de
aquisigcdes e assegurar a sua execugdo em tempo Uutil, atendendo a
critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Permanente

Trabalhador
com e sem
vinculo de
emprego

publico

Para assegurar o
servico e dar
cumprimento as
exigéncias legais.

17/18




DIVISAO DE GESTAO MUNICIPAL
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Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacio
Académica/
Profissional
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Postos de trabalho

Tempo A termo Necessidade Tipo de
Indeterminado Certo Incerto Temporéria I?eirrzametpto
n.= O artigo
Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupar: Ocupado ;| A Ocupar: Permanente 30°da LTFPg)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que
potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e
racionalidade da contratagdo através da centralizagdo e da
integragdo das necessidades de bens, de servigos e de plataformas
tecnoldgicas para o efeito;

Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os
fornecedores, através de um sistema de avaliagdo continuo do
servigo prestado;

Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-
contratuais, bem como, a respetiva uniformizagdo processual;
Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo
interno;

Elaborar manual de normalizagdo de compras que tenha em conta
critérios de economia e funcionalidade e a compatibilizagdo das
compras com os bens e servigos adquiridos anteriormente;
Submeter candidaturas a fundos comunitarios e outras fontes de
financiamento em articulagdo com os diversos servigos
municipais;

Instruir processos de PP de fundos comunitarios e outras fontes
de financiamento;

Outras tarefas inerentes as fungdes de aprovisionamento
constantes na Norma de Controlo Interno ou outra
regulamentagdo municipal, legislagdo ou transmitidas pelo
superior hierdrquico;

a) inclui trabalhador(s) em comissdo de servigo, interna ou externa
b) inclui trabalhador(s) em licenga sem remuneragdo

c) inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro érgdo

d) inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de funges no GAP

f) Nomeagao por despacho do Presidente
g) A consolidar mobilidade
h) A consolidar mobilidade intercarreiras

** Técnico Superior/Coordenador Municipal e Protegdo Civil
*** Gabinete Presidéncia
****Gabinete de Projetos

000
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Cargo
Carreira
categoria

Chefe de
Divisao

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

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 em fungdes publicas e
proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidoes
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 a¢es 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 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 em fungdes publicas 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 em fungdes 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 restituigdo 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 duragdo;

Autorizar o gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o respetivo
plano anual;

Autorizar a inscrigdo e participagdo do pessoal em congressos,
reunides, seminarios, coléquios, cursos de formagdo em regime de
autoformagdo ou outras iniciativas semelhantes que decorram em
territério nacional quando ndo importem custos para o servigo;
Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos
termos da lei de processo.

Area Formacio
Académica/
Profissional

Licenciatura
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Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Comissdo de
Servigo

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
o

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

cereDEDViSRo [

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro
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Cargo
Carreira
categoria

Assistente
Técnico

Direcdo
Intermédia de
32 Grauem
Educagdo e
Agdo Social *

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

APOIO ADMINISTRATIVO/SECCAO ADMINISTRATIVA

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgdos 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).

Submeter a despacho do presidente da camara, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua
resolugdo;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica 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 deliberagdes do 6rgdo 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;

= QOrientar, 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 coordenacdo 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 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

Mapa de Pessoal 2022

Postos de trabalho

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO, EDUCAO E CULTURA

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Area Formacio
Académica/

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Profissional

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

UNIDADE ORGANICA 32 GRAU - EDUCAGCAO E AGAO SOCIAL

Licenciatura

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Permanente

Comissdo de
servigo

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo
o

Mobilidade

Com vinculo
de emprego
publico

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Alargamento do
apoio
Administrativo
aos varios
servigos da
Divisdo e
aumento do
volume de
trabalho

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro
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Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

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 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 formagao especifica dos
trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das
acOes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;
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 restituigdo de documentos
aos interessados.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo 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 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 érgdos e servigos.

Licenciatura em
Educagdo
(ensino)

[SERVICODEEDUCACAD. L L L L

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vdrios dominios de atuagdo dos drgdos 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).

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente
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Tempo

Indeter

Atermo

Necessidade

minado Certo Incerto

Ocupado

A Ocupar: Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, na area do desporto.

Assistente
Operacional

Conduz autocarros para transporte de passageiros, tendo em
atengdo 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 arrumacdo da viatura em local
destinado para esse efeito;

Recebe diariamente, no sector de transportes, o servigco para o dia
seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em fungdo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagGes 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 manutengao 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 situagdes;

Acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacgdo a
efetuar.

Escolaridade
obrigatéria e
carta de
condugdo
adequada,
conforme
legislagdo em
vigor

Assistente
Operacional

Técnico
Superior

Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e
jovens na escola;

Garantir relativamente a cada crianga o cumprimento das
condigdes 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, arrumagdo, conservagao e boa utilizagdo

dos veiculos afetos ao transporte escolar;

Prestar apoio e assisténcia em situa¢des de primeiros socorros e,
em caso de necessidade acompanhar a crianga ou aluno a
unidades de prestacdo de cuidados de salde;

Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao
funcionamento das atividades letivas, nomeadamente, nas
piscinas municipais, refeitério escolar e outras atividades
associadas a sua fungao.

As fungdes sdo consultivas, de estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, fundamentam e preparam a
decisdo, complementadas pelas seguintes funcdes:

Ensino
Secundario ou
Equivalente

Licenciatura em
Gestdo

SERVICO DE ACAO SOCIAL I —_——

Permanente

Com e sem

vinculo de
emprego
publico
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Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado : A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Ocupado : A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

(Area
Habitacdao
Social)

Diagnosticar os problemas e necessidades habitacionais do
concelho para planear estrategicamente a intervengdo;

Propor respostas e solugdes habitacionais que incrementem o
mercado habitacional no concelho de Melgaco;

Assegurar o atendimento e acompanhamento aos municipes nas
questdes relacionadas com a habitagdo;

Colaborar na concegdo, avaliagdo e implementagdo de projetos
habitacionais, de iniciativa municipal;

Dinamizar os programas de apoio na area da habitagdo social,
conforme legislagdo vigente;

Colaborar na implementagdo e dinamizagdo da Estratégia Local de
Habitagdo;

Colaborar no levantamento de situagdes de cidaddos que residem
em habitacdo indigna, de modo a recensear e a atualizar o
diagndstico de dinamicas e caréncias habitacionais do Municipio;
Elaborar propostas de agBes de realojamento, no dmbito da
legislagdo vigente;

Efetuar a gestdo social e econémica dos fogos de habitagdo social
que constituem propriedade do municipio;

Colaborar na gestdo dos fogos de habitagdo social, através da
promogdo de uma correta apropriagdo do espacgo habitacional e
boas relagdes de vizinhanga.

Técnico
Superior

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

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 atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos;

= Realizagdo de estudos de natureza cientifico-técnica que

fundamentam e preparam a decisdo nas areas social e educativa:
Promogao de iniciativas de animagdo sociocultural com grupos
vulneraveis;

Articulagdo com as institui¢des e servigos com intervengdo
comunitaria a fim de orientar os utentes acompanhados para as
respostas sociais adequadas as necessidades detetadas;
Acompanhamento psicossocial dos agregados familiares
beneficiarios de Habitagdo Social.

Licenciatura em
Servigo Social

Permanente

Mobilidade

A consolidar
Mobilidade

Técnico
Superior

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

Licenciatura em
Psicologia
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Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado : A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

a respetiva area 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 atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo 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, incumbindo,
genericamente: participar na programagao e execug¢do das
atividades ligadas ao desenvolvimento social da respetiva
autarquia local;

Desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervengdo na
coletividade;

Promover e dinamizar agdes tendentes a integragdo e valorizagdo
dos cidados;

Investigar os factos e fenémenos que, pela sua natureza, podem
influenciar a vivéncia dos cidaddos.

Licenciatura em
Sociologia

Assistente
Técnico

Técnico
Superior

Direcdo
Intermédia de
32 Grauem

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucGes gerais,
fungbes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgdos 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, rece¢do e gestao administrativa dos processos
da CPCJ.

= Informar, apoiar, orientar e auxiliar a populagdo migrante do

concelho em todos os assuntos e problemas que confrontam

diariamente com a sua integracdo nas diversas situagoes;

Participar na integragdo 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
mediagdo, conciliagdo e arbitragem;

= informar apoiar e acompanhar consumidores sobre endividados.

= Submeter a despacho do presidente da camara, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua
resolugdo;

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Licenciatura em
Educagdo

Licenciatura

1 0

0

0

0

0

Permanente

Comissdo de
Servigo

Com e sem

vinculo de
emprego
publico

Com vinculo
de emprego
publico

| GABINETEDEAPOIQAOIMIGRANTE/SMIC L L L L L L L L
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Patriménio**

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 relatodrios 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 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 coordenacdo 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 organica 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 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 avaliagdo do mérito dos
trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e
a forma como cada um se empenha na prossecug¢do dos objetivos
e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formacdo especifica dos
trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das
acOes de formacgdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;

Cargo AtribuicGes Area Formagdo Tempo A termo Necessidade Tipo de Justificacioda | Artigo 24. da Lei
Carreira Competéncias Académica i )
‘ .P. en / Indeterminado Certo Incerto Temporria Recrutamehto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
Cultura, = Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgéanica a
Museus e correspondéncia a eles referente;
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= 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 restituigdo de documentos
aos interessados.

= Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, 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 decisao, incumbindo,
genericamente: estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e
funcionamento dos servigos;

Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual,

CASA DA CULTURA, BIBLIOTECA MUNICIPAL

Licenciatura em
Relagdes
Internacionais,
complementada

de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a
preparagdo de instrumentos de difusdo, aplicando normas de
funcionamento de bibliotecas e servigos de documentagdo de
acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos.

;:;z:ic:r sonora, visual ou o%Jt.ra, desenvolvendo e adotando sistemas de por um 'curs~o de 1 0 0 0 0 0
tratamento automatico ou manual; Especializagdo na
= definir procedimentos de recuperagdo e exploragdo de area de
informacdo; Biblioteca e
= Apoiar e orientar o utilizador dos servigos; Documentagdo
= Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de
informagdo primdria, secundaria e terciaria;
= Coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais
necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos
resultados.
= Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de Ensino
curso do ensino secundario ou equivalente, na area das .
bibliotecas e do servigo de documentacgdo, incumbindo-lhe, Secundario ou
Assistente nomeadamente: realizar tarefas, recorrendo a sistemas manuais c.urso t:!ue the
. . . - X seja equiparado, 2 0 0 0 0 0
Técnico ou automatizados, relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a na drea da
catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento de espécies Biblioteca e
documentais, a gestdo de catalogos, os servicos de atendimento, .
Documentagao
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enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de

Cargo Atribuicdes Area Formacio i i
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempo hlerme Negessidads Tino de Justificacéo da Artigo 24.2 da Lei
. .P‘ e Indeterminado Certo Incerto Temporria Recrutamepto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
= Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e Ensino
Assistente processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de Secundario ou 5 0 0 0 0 0
Técnico grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva curso
unidade organica, na area cultural e atendimento telefénico. equiparado

IMUSEUSEPATRIVONID L L L L L

= Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

Substituicdo de

trabalha, garantindo o seu bom estado de conservagao e
funcionamento;
Garante a vigilancia do seu local de trabalho.

métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes | Licenciatura em Com e sem P .
P N L - ~ P A X Técnica Superior
Técnico a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que Ciéncias da - vinculo de
. . . - 6 a) 0 0 0 0 1 Temporaria que se encontra
Superior visam fundamentar e preparar a decisdo; Educagdo e emprego em Comiss3o de
= Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com Ciéncias Sociais publico Servicos
diversos graus de complexidade e executa outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.
= Exerce fungdes de natureza executiva, enquadradas em diretivas
definidas, na drea da cultura, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos museus, podendo .
;s Ensino Com e sem
. comportar esforgo fisico, nomeadamente, transporte, L. X Aumento do
Assistente ) - secundario ou vinculo de
. manuseamento, limpeza e acondicionamento de documentos, 9 1 0 0 0 0 Permanente volume de
Técnico curso que lhe emprego
pegas de arte, etc.; . . . trabalho
. s seja equiparado publico
= Atendimento ao publico;
= Apoio na organizagdo de exposi¢Bes e outros eventos;
= Manuteng¢do de material e equipamento.
= Exerce fungdes de natureza simples, diversificadas, totalmente
determinadas, exigindo conhecimentos de ordem pratica,
suscetiveis de serem apreendidos no proprio local de trabalho,
Assistente num curto espacgo de tempo; Escolaridade ) 0 0 0 0 0
Operacional = Assegura a manutengdo das ferramentas e das maquinas com que Operacional

[ PROGRAVACAQEEVENTOSCULTURAIS L L L L L L L L
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diversos graus de complexidade conducentes a defini¢do e
concretizagdo das politicas do municipio na area do turismo;
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e
servigos.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes

APOIO A ECONOMIA LOCAL

Cargo AtribuicBes Area Formag&o Tempo A termo Necessidade Tipo de Justificacio da Artigo 24.2 da Lei
Carreirfi Com.p.eténcias Acao!émica/ Indeterminado Certo Incerto Temporaria Recrutamento N essidade de 75-B/2026, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
= Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes
a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que
Técnico visam fundamentar e preparar a decisao; Licenciatura em 1 a) 0 0 0 0 0
Superior = Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com Turismo

Técnico
Superior

secunddrio ou equivalente.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo 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 atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Licenciatura em
Sociologia

Técnico a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que Licenciatura em 1 0 0 0 0 0
Superior visam fundamentar e preparar a decisao; Histéria
= 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 érgdos e servigos.
= Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
. fungbes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e Ensino
Assistente L R -
Técnico processos no Mercado Municipal, requerendo conhecimentos Secundario ou 1 0 0 0 0 0
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino Equivalente

s e

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes

Licenciatura em
Turismo
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Postos de trabalho

Tempo
Indeterminado

Atermo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado : A Ocupar

Ocupado : A Ocupar

Ocupado : A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

a respetiva area 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 atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucGes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secunddrio ou equivalente, na area do turismo,
incumbindo-lhe, nomeadamente:

Executar, a partir de instrugdes e orientagdes precisas, trabalhos
de apoio técnico em ag¢Bes de promogdo, animagado e informagdo
turistica;

Executar o servigo de expediente geral, tais como, a recegdo,
expedig¢do 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.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes
a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

SOLAR DO ALVARINHO

visam fundamentar e preparar a decisdo; Com e sem
Técnico = Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com Licenciatura 0 1 0 0 0 0 Permanente vinculo de
Superior diversos graus de complexidade e executa outras atividades de Turismo emprego
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, publico
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos;
= Coordena a operacionalizagdo do Servigos no Solar do Alvarinho
em termos de coordenagdo dos recursos humanos,
implementagdo e controle de horarios, gestdo de encomendas e
controle de inventdrios e faturagao.
= Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, Ensino Inclui
) fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e Secundario ou Com e sem trabalhador(s)
Assllst?nte processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos curso que Ihe 5 a) 2 0 0 0 0 Permanente vinculo de em comiss3o de
Técnico varios dominios de atuagdo dos dérgdos e servigos, requerendo seja equiparado, emprego servico, interna
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de na drea do publico ou e>’<tema
curso do ensino secundario ou equivalente, na area do turismo, turismo
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Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

30.2 da LTFP)

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

incumbindo-lhe, nomeadamente: executar, a partir de instrugdes
e orientagdes precisas, trabalhos de apoio técnico em ag¢des de
promogdo, animagdo e informacdo turistica;

Executar o servigo de expediente geral, tais como, a recegdo,
expedig¢do 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.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes

GABINETE DE APOIO AO INVESTIDOR

Inclui
trabalhador(s)

Técnico
Superior

diversos graus de complexidade conducentes a defini¢do e
concretizagdo das politicas do municipio na area do turismo;
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e
servigos.

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes
a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que
visam dinamizar o espaco maker Melgaco, a gestdo e manutengdo
dos equipamentos e maquinarias, instalados, dinamizando a
componente educacional daquele espago bem como a da
transferéncia de conhecimento para o tecido empresarial.
Dinamiza e gere o espago coworking criado no ambito das redes

Licenciatura em
Engenharia
Mecanica

Permanente

Técnico a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que Licenciatura em s
N . P P ¢ e ¢ -4 - 2 a) 0 0 0 0 0 em comissdo de
Superior visam fundamentar e preparar a decisao; Gestdo servico, interna
= Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com 50
. . L ou externa
diversos graus de complexidade e executa outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.
= Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes inclui
a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que trabalhador(s)
Técnico visam fundamentar e preparar a decisdo; Licenciatura em L
. . . 2 a) 0 0 0 0 0 em comissdo de
Superior = Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com Turismo

servigo, interna
ou externa

(ESPACOVMAKER L L L L

Com e sem

vinculo de
emprego
publico

12/15



Mapa de Pessoal 2022

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO, EDUCAO E CULTURA

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacio i i
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempo hlerme Negessidads Tino de Justificacéo da Artigo 24.2 da Lei
‘ .P. en Indeterminado Certo Incerto Temporria Recrutamehto Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro

de apoio ao empreendedorismo, aos trabalhadores remotos e
némadas digitais.

REDEESCOLAR L

= Coordenar e superintender na atividade dos profissionais do
servigo que chefia;

Planeamento de todas as fungdes dos profissionais do servigo que
chefia e, assegurar outras atribui¢des que sejam superiormente
cometidas em matéria de recursos humanos;

Execucdo de tarefas de supervisdo em drea de vencimentos,
pessoal, alunos, agdo social, contabilidade e tesouraria;

Gerir todas as aplicagdes informaticas existentes nos Servigos;
Programar os servigos com vista a uma célere resposta as
necessidades dos utentes;

Conduzir todo o processo inerente a contratagdo Publica, zelando
pela transparéncia do mesmo e pelo cumprimento das boas
praticas de gestdo publica;

Responsdvel pela verificagdo/corre¢do de todos os dados
exportados para os diferentes Ministérios;

Verificar toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos a arrecadacgdo das

receitas e a realizagdo das despesas; Licenciatura em
= Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade, Filosofia -
Técnico respeitando as normas legais e os principios contabilisticos Espec’ializagﬁo na 1 0 0 0 0 0
Superior geralmente aceites; Area da
= Analisar as principais demonstragdes financeiras: balango, Administragdo
demonstragdo de resultados; Publica

Preparar, acompanhar cursos com financiamento provenientes
dos fundos comunitarios;

Analisar os principais mapas orcamentais relativos a execugdo
orcamental: mapa da receita, mapa da despesa e mapa do
desempenho orgamental;

Assegurar todo o processo relativo a formagdo profissional,
designadamente levantamento e analise das necessidades de
formacao;

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 elaboragdo dos
documentos previsionais e de prestagdo de contas;

Estimular o desenvolvimento de uma nova mentalidade de gestdo
publica tendo em consideragdo as exigéncias atuais da prestagao
dos servigos publicos;

Apoio a Dire¢do quando solicitado.
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A termo

Cargo Atribuicdes Area Formagdo Necessidade

Carreira
categoria

Competéncias
Atividades

Académica/
Profissional

Tempo
Indeterminado

Incerto

Tempordaria

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo

Justificacdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP)

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva
unidade organica, nomeadamente, expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento,
economato, atendimento ao cliente e atendimento telefénico.

Ensino A consolidar
Secundario ou 10 0 0 0 0 0 mobilidade
Equivalente intercarreiras

Assistente
Técnico

Exerce fungBes de programacdo, organizagdo e controlo das
tarefas a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo, por cujos
resultados é responsavel, nomeadamente, execugdo e supervisdao
dos diferentes trabalhos em execugdo no dmbito da unidade
organica;

Recegdo das requisicdes de material;

Articulagdo do planeamento e execugdo do trabalho com o
superior hierarquico.

Escolaridade
obrigatéria

Encarregado
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 seguranga de criangas e
jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagao e boa utilizagdo
das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e
informatico necessdrio ao desenvolvimento do processo
educativo;
Exercer tarefas de apoio aos servigos de agdo social escolar;
Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros;
Estabelecer ligagdes telefonicas e prestar informagdes;
Assistente = Receber e transmitir mensagens;
Operacional = Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo;
Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando
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 laboratérios e bibliotecas escolares;
Colaborar com o Educador de Infancia no desenvolvimento das
atividades de animagdo com as criangas no ambito do
prolongamento do horario do Jardim-de-infancia;
Prestar apoio as criangas durante o periodo do almogo, no
refeitdrio escolar.

Fazer face as
. Com e sem ;
Ensino vinculo de novas medidas
Secunddrio ou 41 0 0 2 0 0 Tempordrio do Covidl9 e
. emprego
Equivalente . outras
publico .
necessidades
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Cargo Atribuicdes Area Formacio i i — X .
Carregira Competgncias Académic;;/ Indezee::iﬁado Certo ArEme Incerto pecessidade Rec::;grginto Justificacdo da Artigo 24.% da Lei
) L . Temporaria . Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente 30.2 da LTFP) Recrutamento de dezembro
= Contribuir para a formagao e realizagdo integral dos alunos
promovendo o desenvolvimento das suas capacidades,
estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a
formagdo de cidaddos civicamente responsaveis e
democraticamente intervenientes na vida da comunidade;
Técnico = Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, Licenciatura
Superior favorecendo a criagdo e o desenvolvimento de relagSes de adequada as AEC 0 0 7 0 0
respeito mutuo, em especial entre docentes, alunos, encarregados programadas
de educagdo e pessoal ndo docente;
= Assegurar a realizagdo das atividades de enriquecimento
curricular;
= Contribuir para a reflexdo sobre o trabalho realizado individual e
coletivamente.

a) inclui trabalhador(s) em comissdo de servigo, interna ou externa
b) inclui trabalhador(s) em licenga sem remuneragdo

c) inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro érgao

d) inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de funges no GAP

f) Nomeagédo por despacho do Presidente
g) A consolidar mobilidade
h) A consolidar mobilidade intercarreiras

** Técnico Superior/Coordenador Municipal e Protecdo Civil
*** Gabinete Presidéncia
****Gabinete de Projetos
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Tempo

A termo

Necessidade

Indeterminado

Incerto

Tempordaria

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2

Justificagdo da

Necessidade de

Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

CHEFEDEDIVISROL L L L

Chefe de
Divisdo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatarios;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores em fung¢des publicas 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 servico 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 a¢des a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, 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 fungdo dos resultados individuais e de grupo
e a forma como cada um se empenha na prossecug¢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 ag¢Bes de formagdo 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 fungdes 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 exceg¢do da
licenga sem vencimento por um ano por motivo de interesse publico e
da licenga de longa duracao;

Autorizar o gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o respetivo plano
anual;

Autorizar a inscri¢do e participacdo do pessoal em congressos,
reunides, seminadrios, coléquios, cursos de formagdo em regime de
autoformacgdo ou outras iniciativas semelhantes que decorram em
territdrio nacional quando ndo importem custos para o servico;
Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos
termos da lei de processo.

Licenciatura

Comissao
de Servigo
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Atribuicdes
Competéncias
Atividades
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Académica/
Profissional

Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo
Indeterminado

A termo

Necessidade

Incerto

Tempordaria

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2

Justificagdo da

Necessidade de

Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

 UNIDADE ORGANICA 32 GRAU - UNIDADE MUNICIPALDE OBRas | |||

Diregao
Intermédia
de 32 Grau

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 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 deliberages do 6rgdo 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 coordenagao 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 aproximacgado 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
destinatarios;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os
adequados conhecimentos e aptidGes 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 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;

Licenciatura

Comissao
de Servigo

Trabalhadores
com vinculo
de emprego

publico
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Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
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Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente da LTFP) Recrutamento de dezembro

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.

Preparagdo de processos no ambito do cédigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do 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;
Efetuar o planeamento, coordenagdo 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 organica; . .

. ~ - . . Licenciatura em
= Analisar reclamagdes que surjam durante o periodo de garantia das Engenharia Civil 1 a) 0 0 0 0 0
obras, bem como, reclamagdes dos servigos, municipes e das juntas de
freguesias relacionadas com o servico;
Coordenagdo de trabalhos por administragdo direta, promover
medidas necessarias a sua conservagao;
Participagdo em vistorias para quais seja nomeado.
Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
Servigo; coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagdo, andlise da
informacdo e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerancia a
pressdo e contrariedades.

Técnico
Superior

Exerce fung¢Oes de chefia operacional;

Realizagdo de atividades de programagao e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,
equacionando a problemdtica do pessoal;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
Encarregado | funcionamento da equipa operacional; Escolaridade
Operacional = Operacionalizar a execugdo de obras e tarefas de manutengdo de Obrigatdria
estradas, tais como limpeza de bermas, aquedutos, pavimentagdes e
outras que lhe sejam ordenadas;

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servigo publico,
conhecimento e experiéncia, organizagdo e método de trabalho,
tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenagdo, otimizagdo de
recursos, iniciativa e autonomia.
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Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacéo i i
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Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
Execucgdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, comportando esforgo fisico;
Assistente = Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Escolaridade
Operacional | correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgao e Obrigatdria
reparagdo dos mesmos;
Perfil de competéncias: organiza¢do 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.

Preparagdo de processos no ambito do cédigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e servigos;
Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo de obras
publicas, no ambito do correspondente servigo e para outras que seja
nomeado, no ambito das suas habilitagdes;
Efetuar o planeamento, coordenagdo 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 organica; . .

. ~ - . . Licenciatura em
= Analisar reclamagdes que surjam durante o periodo de garantia das Engenharia Civil 1 a) 0 0 0 0 0
obras, bem como, reclamagdes dos servigos, municipes e das juntas de
freguesias relacionadas com o servico;
Coordenagdo de trabalhos por administragdo direta, promover
medidas necessarias a sua conservagao;
Participagdo em vistorias para quais seja nomeado;
Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
Servigo, coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagdo, andlise da
informacdo e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerdncia a
pressdo e contrariedades.

Trabalhadores com
13 1 0 0 0 0 Permanente | e sem vinculo de
emprego publico

Técnico
Superior

Exerce fung¢des de chefia operacional;

Realizagdo de atividades de programagao e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,
Encarregado equacionando a problemdtica do pessoal; Escolaridade
Operacional * Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao Obrigatéria
funcionamento da equipa operacional;

Operacionalizar a execugdo de obras de forma a manter os edificios,
arruamentos urbanos, mobilidrios e outras que |lhe sejam ordenadas;
Perfil de Competéncias: orientagdo para o servigo publico,
conhecimento e experiéncia, organizagdo e método de trabalho,
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tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenacgdo, otimizagcdo de
recursos, iniciativa e autonomia.
= Funcgdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
~ . - . O presente
= Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao .
) P . - recrutamento visa
funcionamento dos érgdos e servigos, comportando esforgo fisico; .
. . . . Trabalhadores com antecipar a
Assistente = Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Escolaridade . -
R e PN x o 8 2 0 0 0 0 Permanente | e sem vinculo de substituicdo de
Operacional | correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e Obrigatdria

emprego publico funcionarios com
idade préoxima da
aposentagdo

reparagdo dos mesmos;

Perfil de competéncias: organiza¢do 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.

| EXECUCRODEEMPRETADASPUBLICAS | L L

Preparagdo de processos no ambito do cédigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e servigos;
Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo de obras
publicas, no ambito do correspondente servigo e para outras que seja
nomeado, no ambito das suas habilitagdes;

Efetuar o planeamento, coordenagdo 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 organica;

Para além do
presente lugar
visar ocupar o lugar
deixado pelo
Engenheiro Pedro

Técnico ) ~ . . ; . . Cruz, também é
. = Analisar reclamagdes que surjam durante o periodo de garantia das Licenciatura 1 0 0 0 0 0 L
Superior o ) L . necessario para
obras, bem como, reclamagdes dos servigos, municipes e das juntas de capacitar os
freguesias relacionadas com o servico; R ..
= . o servigos técnicas
= Coordenagdo de trabalhos por administragdo direta, promover a6 nivel da
medidas necessarias a sua conservagao; o
N L L execugdo das
= Participagdo em vistorias para quais seja nomeado; )
. N . . empreitadas.
= Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
Servigo, coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagdo, andlise da
informacdo e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerancia a
pressdo e contrariedades.
= Exerce fung¢des na Area Administrativa de natureza executiva, de A fiscalizacdo da
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem execugdo de
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas Trabalhadores empreitadas
Assistente ‘ 5 ; f ; Escolaridade com e sem vinculo ublicas estd a ser
Téeni areas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente, s X 0 1 0 0 0 0 Permanente | p ; q
ecnico expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento; uperior € emprego efetuada por um
. publico assistente

Fiscalizar a execugdo de empreitadas;
Elaborar atas das reunides;
Organizar o arquivo da pasta que acompanha a execucgdo da obra;

operacional (Eric),
o presente lugar
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Postos de trabalho
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Necessidade

Tempo
Indeterminado Incerto
Ocupado : A Ocupar Ocupado : A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

SERVIGO DE INSTALAGOES ELECTRICAS E MECANICAS

Técnico
Superior

Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga;

Elaborar ensaios dentro das competéncias das suas habilitagdes;
Elaborar autos de medigdo;

Fiscalizar o cumprimento do plano de gestdo de residuos de
construgdo e demoligdo;

Efetuar agOes 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 Servigo, orientagdo para a seguranga.

= Efetuar a monitorizagdo da manutengdo de todos os equipamentos
elétricos e mecanicos (AVAC) e de telecomunicagdes da
responsabilidade do Municipio, incluindo a realizagdo de vistorias;

® Informar todos os procedimentos administrativos relacionados com as
infraestruturas elétricas, mecanicas (AVAC) e de telecomunicagdes;

= Elaborar e acompanhar projetos de eletricidade e telecomunicagdes
até a sua aprovacao;

= Efetuar estudos de rentabilizagdo das infraestruturas de eletricidade,
AVAC e telecomunicag¢des com vista a sua melhor operacionalidade;

= Gestdo dos consumos elétricos das diversas instalagdes e iluminagdo
publica do Municipio, de modo a contribuir para uma melhor
eficiéncia energética;

modo a contribuir para uma possivel poupanga;

Preparacgdo de processos no ambito do Cédigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e servigos;
Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizagdo de obras
publicas, no ambito do correspondente servico e para outras que seja
nomeada, no ambito das suas habilitagdes;

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
Servigo, coordenacdo, trabalho em equipa e cooperacgdo, andlise da
informacdo e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerancia a
pressdo e contrariedades.

Gestdo dos consumos de telecomunicagdes utilizadas no Municipio, de

Licenciatura em
Engenharia
Eletrotécnica

visa uma eventual
requalificagdo.

Técnico
Superior

responsabilidade do Municipio, incluindo a realizagdo de vistorias;

infraestruturas elétricas, mecanicas (AVAC) e de telecomunicagdes;

= Efetuar estudos de rentabilizagdo das infraestruturas de eletricidade,

AVAC e telecomunicag¢Bes com vista a sua melhor operacionalidade;

= Efetuar a gestdo funcional de Fontes e Chafarizes

= Efetuar a gestdo mecanica de EstacGes Elevatdrias, ETAs e ETARs

Efetuar a monitorizagdo da manutengdo de todos os equipamentos
elétricos e mecanicos (AVAC) e de telecomunicagbes da

Informar todos os procedimentos administrativos relacionados com as

Licenciatura em
Engenharia
Mecéanica ou
Eletromecanica
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Preparagdo de processos no ambito do Cddigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e servigos;
Gerir contratos nos termos do CCP

Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizagdo de obras publicas,
no ambito do correspondente servigo e para outras que seja nomeada,
no ambito das suas habilitagdes;

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o Servico,
coordenagdo, trabalho em equipa e cooperagdo, andlise da informagdo
e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerancia a pressdo e
contrariedades.

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de: manutengdo preventiva e corretiva a
equipamentos de AVAC;

Diagndstico de avarias;

Instalagdo e reparagdo de equipamentos de AVAC;

Montagem, reparagdo e manutengdo de equipamentos de ar
condicionado;

= Montagem de componentes de mecanica, de ventilagdo e

Escolaridade

Trabalhadores

Assistente . Obrigatdria com e sem vinculo
. isolamentos; ~ 0 1 0 0 Permanente
Operacional e ) . + formagdo de de emprego
= Eletrificacdo e refrigeracdo; L
X N . gases fluorados publico
= Calibragdo de equipamentos;
= Exercer fungdes operacionais relacionadas com manutengdo dos
equipamentos de AVAC, mecanicos e eletromecanicos;
= Assegurar o cumprimento do PM (plano de manutencgdo) realizando a
sua boa execugdo;
= 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, orientagdo para a seguranga.
= Funcgdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
= Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos, comportando esforgo fisico;
Assistente = Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Escolaridade 1 0 0 0 0 0

Operacional | correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgdo e Obrigatdria
reparagdo dos mesmos;

Perfil de competéncias: organizagdo 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.
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Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis, nomeadamente: interpretar especificagdes
técnicas relativas as instalagdes elétricas e a sua manutencdo, utilizar
as técnicas e os processos de preparagdo de equipamentos,
ferramentas, componentes e materiais adequados a execugdo de
instalagGes elétricas e a sua manutencdo;

Identificar e caracterizar os diferentes tipos de equipamentos,
ferramentas, componentes e materiais aplicados a execugdo de
instalagGes elétricas de colunas montantes e de entradas, de
iluminagdo e poténcia, de forga motriz e de instalagdo de antenas de
TV;

Utilizar as ferramentas e os materiais necessarios a execugdo de
instalagOes elétricas de colunas montantes e de entradas, de
iluminagdo e poténcia, de forga motriz e de instalagdo de antenas de
v;

Identificar a distribuigdo e o posicionamento dos circuitos e dos
equipamentos elétricos;

Aplicar os métodos e as técnicas de execugdo das marcagSes dos
pontos e das linhas de referéncia da instalagdo elétrica;

Utilizar os procedimentos de verificagdo dos diferentes modos de

Escolaridade
Obrigatdria +

Trabalhadores com

Assistente instalacdo; Inscrigdo na ,
R . . . - 2 1 0 0 0 0 Permanente e sem vinculo de
Operacional = Aplicar procedimentos e técnicas de montagem e de execugdo da DGEG empreso piblico
ligagdo dos circuitos e dos equipamentos adequados a instalagdo + Inscrigdo na pregop
elétrica de colunas montantes e de entradas, a instalagdo elétrica de ANACOM

iluminagdo e poténcia, a instalagdo de automatismos, a instalagdo de
maquinas elétricas, e a instalagdo de antenas de TV;

Aplicar os procedimentos, os métodos e as técnicas de verificagdo e
ensaio do funcionamento de instalagdes elétricas de colunas
montantes e de entradas, de instalagGes elétricas de forga motriz, de
instalagOes elétricas de iluminagdo e poténcia e de instalagdes de
antenas de TV;

Identificar anomalias de funcionamento de instalagGes elétricas de
colunas montantes e de entradas, de instalagGes elétricas de
iluminagdo e poténcia, de instalagdes de automatismos, de instalagdes
de maquinas elétricas e de instalagbes de antenas de TV;

Aplicar as normas de seguranga, higiene, saude e prote¢do ambiental
respeitantes a atividade profissional;

Aplicar os regulamentos de instalagdes elétricas, de acordo com a
legislagdo em vigor;

Perfil de competéncias: organizagdo 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.

SEccROMETROLOGIA L L L L
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Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacéo i i
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempp Aterme Negessidads Tpo de Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
. .P. e Indeterminado Certo Incerto Temporaria Recrutamento Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo 30.2
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente da LTFP) Recrutamento de dezembro

Fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade,
fungBes com relativo grau de autonomia e responsabilidade inerente
ao desenvolvimento do controlo metroldgico;

Planear, organizar e executar o controlo metrolégico quer a nivel da
metrologia legal e/ou aplicada;

Coordenar as orientag8es e diretivas do Instituto Portugués da
Qualidade;

Gerir a cobranga pelo servigo de metrologia em coordenagdo com a
tesouraria do Municipio;

Elaboro plano de servigo externo para a realizagdo dos ensaios;
Elaboro plano anual de verificagdo/calibragdo dos equipamentos em

servigo;

= Atendimento aos contribuintes sobre questdes especificas do controlo Ensino
metrolégico; Secundario ou

= Assegurar o controlo metrolégico no concelho de Melgago e Mongdo, Equivalente,

Coordenador o N . A R
Técnico na sequéncia da atribuigdo pelo Instituto Portugués da Qualidade de com curso 1 0 0 0 0 0

drea geografica e dominios de qualificacdo; Técnico de

= Comunicar as infragdes detetadas pela ndo observancia das normas Experimentador
relativas ao controlo metroldgico para efeitos de levantamento dos Metrologista

respetivos autos pela ASAE;

Manter e conservar o material e instrumentos metrolégicos,
devidamente acondicionados, verificados ou calibrados;

Emitir mapa mensal dos servigos 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 agdes de formagdo 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 Servigo, orientagdo para a seguranga.

| SECCAO ADMINISTRATIVA/SERVICOADMINISTRATIVO L L L L L L

Exerce fungBes de chefia técnica e administrativa numa secgdo por
cujos resultados é responsavel;
Realizagdo de atividades de programagao e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior Ensino
Coor'del'mdor complexidade; Secundario ou 1 0 0 0 0 0
Técnico ' Assegura a gestdio corrente dos seus servigos, equacionando a Equivalente
problemética do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formagdo e alteragdes do
posicionamento remuneratdrio nas respetivas categorias;
Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secc¢do;
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Cargo
Carreira

categoria

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional

Mapa Pessoal 2022

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo
Indeterminado

A termo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado : A Ocupar

Ocupado : A Ocupar

Ocupado : A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Organiza os processos referentes a sua drea 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 atuacdo;

Controla a assiduidade dos trabalhadores;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua,
saneamento, residuos e cemitério no ambito das fungées
administrativas;

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
servico, coordenagdo, trabalho de equipa e cooperagdo, analise da
informacdo e sentido critico, analise da informagdo e sentido critico,
orientagdo para resultados, tolerdncia a pressdo e contrariedades.

Assistente
Técnico

Exerce fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento;

= Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de 4gua,

saneamento, residuos e cemitério, no ambito das fung¢des
administrativas;

Perfil de competéncias: conhecimentos e experiéncia, relacionamento
interpessoal, iniciativa e autonomia, responsabilidade e compromisso
com o Servigo, orientagdo para a seguranga.

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente

Assistente
Operacional

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos drgdos e servigos, comportando esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos;

= Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de dgua e

saneamento, no ambito das fungGes operacionais relacionadas com a
recolha de leituras;

Informar os servigos sobre anomalias e fraudes verificadas nos
consumidores finais;

Perfil de competéncias: organiza¢do 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.

Escolaridade
Obrigatdria

[SERVICODECOBRANGAS | | | | | | | | | | | | | | | | | |
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Cargo

Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional

Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo
Indeterminado

Necessidade

Tipo de

Incerto

Tempordaria

Ocupado

A Ocupar Ocupado

A Ocupar

Permanente

Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Assistente
Técnico

Exerce fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento, no ambito das fungbes administrativas relacionadas com
o processamento da cobranga dos servigos de abastecimento de agua,
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 Servigo, orientagdo para a seguranga.

Escolaridade
Obrigatdria

Permanente

Trabalhadores
com e sem vinculo
de emprego
publico

Assistente
Operacional

GESTAO DE SI

Técnico
Superior

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos drgdos e servigos, comportando esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos;

= Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de dgua e

saneamento, no ambito das fungGes operacionais relacionadas com a
recolha de leituras;

Informar os servigos sobre anomalias e fraudes verificadas nos
consumidores finais;

Perfil de competéncias: organiza¢do 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.

STEMAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA

Elaborar informag0es e pareceres de caracter técnico sobre processos;
Coordenar a gestdo da cobranga dos servigos de abastecimento de
4gua, 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 Servigos
de Aguas e Residuos) e Valorminho;

Escolaridade
Obrigatdria

Licenciatura em
Engenharia Civil
ou do Ambiente
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Cargo
Carreira

categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional

Mapa Pessoal 2022

Postos de trabalho

. DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS |

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo
Indeterminado

A termo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado : A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Coordenar/fiscalizar a execugdo de obras;

Elaborar projetos de especialidades nos termos das suas habilitagdes;
Promover quer o combate as perdas de dgua quer as infiltragdes de
dgua nas redes de drenagem de aguas residuais;

Executar inspegdes as redes prediais;

Coordenar a manutengdo de equipamentos (estagGes elevatdrias e
ETARSs);

Efetuar manutengdes de redes de abastecimento de agua e
saneamento;

Efetuar acdes de fiscalizagdo ambiental;

Coordenar o controlo operacional dos sistemas de abastecimento de
aguas 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
drea geografica de Melgago;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento, no ambito das fungGes operacionais e administrativas;
Perfil de competéncias: realizagdo e orientagdo para resultados,
responsabilidade e compromisso com o Servico, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipa e cooperagdo, iniciativa e
autonomia, tolerdncia a pressdo e contrariedade.

Assistente
Técnico

Assegurar a eficiéncia dos Controlo da Qualidade da Agua para
consumo Humano;

Promove a Elaboragdo do Plano de Seguranga da Agua (PSA) para
consumo Humano;

Elaborar o Plano de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA),
submetendo para aprovagao da ERSAR;

Elabora o IDQA, submetendo a ERSAR;

Acompanha, efetua manutengdo dos sistemas e equipamentos
destinados ao Controlo da Qualidade da Agua;

Monitoriza os resultados da qualidade da agua e gero os
incumprimentos nos termos da legislagdo em vigor e aplicavel;
Promove as ligagdes obrigatérias dos prédios urbanos aos sistemas
publicos de abastecimento de dgua e saneamento;

Identifica os incumprimentos ao nivel da interligacdo das redes
publicas com as redes privadas, através da andlise dos “Consumos
Zero”

Interagir com as entidades externais, tais como a APA (Agéncia
Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servigos
de Aguas e Residuos);

Ensino
Secunddrio ou
Equivalente
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Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Area Formagdo Tempo A termo Necessidade Tipo de

Académica/ Indeterminado Certo Incerto Recrutamento
Profissional (n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
Necessidade de 75-B/2020, de 31
Recrutamento de dezembro

Tempordaria
Ocupado i A Ocupari Ocupado | A Ocupar Ocupado ;| A Ocupar: Permanente

Da cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento, no ambito das fungdes administrativas;

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
Servigo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipa e
cooperagado, iniciativa e autonomia.

Exerce fungBes de chefia operacional;

Realizagdo de atividades de programagao e organizagdo do trabalho

do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;

Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,

equacionando a problemdtica do pessoal;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao

funcionamento da equipa operacional;

Garantir a operacionalidade no que respeita ao

tratamento/manutengdo de redes de abastecimento de dgua para

consumo humano desde a captagdo ao consumidor final;

Operacionalizar o servigo administrativo que preveja fungdes

operacionais dos requerimentos relacionados com abastecimento de .

. Escolaridade

agua; . - 1 0 0 0 0 0
- . « Obrigatdria

= Supervisionar o funcionamento e resolugdo de problemas de

canalizagBes em edificios/equipamentos Municipais;

Construgdo e colabora na manutengdo de sistemas de rega em jardins

publicos;

Construgdo, ampliagdo e substituigdo de redes de abastecimento de

agua;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua, no

ambito das fungdes operacionais;

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servigo publico,

conhecimento e experiéncia, organizagdo e método de trabalho,

tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenacgdo, otimizagcdo de

recursos, iniciativa e autonomia.

Encarregado
Operacional

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execucgdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao .. .

. o . - necessario devido
funcionamento dos drgdos e servigos, comportando esforgo fisico; N x

. . a agregacgdo dos
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua . Trabalhadores com -
e s PN ~ Escolaridade . sistemas de
correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengdo e 12 b) 2 0 0 0 0 Permanente | e sem vinculo de .
« L abastecimento de
reparagdo dos mesmos; emprego publico |, )

) - - . 4gua das freguesias
Perfil de competéncias: organizagdo e método de trabalho, que ainda sdo
responsabilidade e compromisso com o Servigo, tolerancia a pressdo e .

. o« . = entidades gestoras
contrariedades, realizagdo e orientacdo para resultados,
conhecimentos e experiéncia, iniciativa e autonomia.

Recrutamento

Assistente

Operacional Obrigatdrio
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Cargo
Carreira

categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional

Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo
Indeterminado

A termo

Incerto

Ocupado A Ocupar

Ocupado A Ocupar

Necessidade Tipo de
Temporaria Recrutamento

(n.2 4 do artigo 30.2
Permanente

Justificagdo da

Necessidade de

Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

| GESTAODESISTEMASDESANEAMENTO | | | | | | | | | | | | | | |

Técnico
Superior

Elaborar informag0es e pareceres de caracter técnico sobre processos;
coordenar a gestdo da cobranga dos servigos de abastecimento de
4gua, 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 Servigos
de Aguas e Residuos) e Valorminho;

Coordenar/fiscalizar a execugdo de obras;

Elaborar projetos de especialidades nos termos das suas habilitagdes;
Promover quer o combate as perdas de dgua quer as infiltragdes de
dgua nas redes de drenagem de 4guas residuais;

Executar inspec8es as redes prediais;

Coordenar a manutengdo de equipamentos (estagBes elevatdrias e
ETARSs);

= Efetuar manutencgGes de redes de abastecimento de agua e

saneamento;

= Efetuar agdes de fiscalizagdo ambiental;

Coordenar o controlo operacional dos sistemas de abastecimento de
aguas 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
drea geografica de Melgago;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento, no ambito das fungbes operacionais e administrativas;
Perfil de competéncias: realizagdo e orientagdo para resultados,
responsabilidade e compromisso com o Servico, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipa e cooperagdo, iniciativa e
autonomia, tolerancia a pressdo e contrariedade.

Licenciatura em
Engenharia Civil
ou do Ambiente

Assistente
Técnico

Assegurar a eficiéncia das ETARs no tratamento das dguas residuais;
Assegurar a manutengdo das redes de drenagem e de todos os
equipamentos associados ao sistema de saneamento, tais como as
estacdes elevatorias;

Combater as infiltragdes de aguas nas redes de saneamento;

= Realizar agdes de inspegdo nas redes prediais;

Colaborar no tratamento das aguas destinadas a consumo humano;
Colaborar na recolha e valorizagdo dos residuos produzidos na area
geografica de Melgaco;

Da cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento, no ambito das fun¢Bes administrativas;

Ensino
Secundario ou
Equivalente
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DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Area Formagdo Tempo A termo Necessidade Tipo de

Académica/ Indeterminado Certo Incerto Recrutamento
Profissional (n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Cargo
Carreira
categoria

Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
Necessidade de 75-B/2020, de 31
Recrutamento de dezembro

Tempordaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente

Perfil de competéncias: responsabilidade e compromisso com o
Servigo, relacionamento interpessoal, trabalho em equipa e
cooperagao, iniciativa e autonomia.

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
Execucgdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, comportando esforgo fisico;
Assistente = Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Escolaridade
Operacional | correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgdo e Obrigatdrio
reparagdo dos mesmos;
Perfil de competéncias: organiza¢do 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.

Exerce fungdes de chefia operacional;

Realizagdo de atividades de programagdo e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,
equacionando a problemdtica do pessoal;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da equipa operacional, incluindo a equipa de recolha
de residuos;

Garantir a operacionalidade no que respeita ao
tratamento/manutencdo de redes de saneamento;

Supervisionar redes de aguas residuais, incluindo manutengdo e
tratamento das mesmas;

= Operacionalizar o servigo administrativo que preveja fungdes Ensino Trabalhadores com
operacionais dos requerimentos relacionados com 4guas residuais e Secunddrio ou 0 1 0 0 0 0 Permanente e sem vinculo de
recolha de residuos; Equivalente emprego publico
Construgdo, ampliagdo e substituigdo de redes de saneamento;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento, no ambito das fungGes operacionais;

Promove a recolha e deposicdo eficiente dos residuos urbanos;
Assegura a manutencdo do parque de contentores destinados a
deposigdo dos residuos urbanos;

Acompanha a deposi¢do eficiente dos RCD nos contentores localizados
na central em Penso

Perfil de Competéncias: Orientagdo para o servigo publico,
conhecimento e experiéncia, organizagdo e método de trabalho,
tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenacgdo, otimizagcdo de
recursos, iniciativa e autonomia.

| GESTAO DE SISTEMAS DE RECOLHADERESIDUOS || [ | [ |
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DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Cargo
Carreira
categoria

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional

Tempo
Indeterminado

A termo

Necessidade

Tipo de

Incerto

Tempordaria

Ocupado : A Ocupar

A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Permanente

Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

Técnico
Superior

Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos;
Dar cumprimentos aos regulamentos municipais e demais legislagdes
em vigor;

Interagir com as entidades externas, tais como a APA (Agéncia
Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servigos
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 acdes de fiscalizagdo ambiental;

Coordenar a gestdo, valorizagdo e recolha dos residuos valorizaveis e
reciclaveis e dos residuos urbanos produzidos na drea geogréfica de
Melgaco;

= Gerir, coordenar e organizar as equipas do servigo de limpeza urbana,
manutengdo de espagos verdes, recolha de residuos do municipio;
Operacionalizagdo e gestdo da Central de Compostagem;

Preparacgdo de processos no ambito do Codigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e servigos;
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, coordenacdo, trabalho em equipa e cooperagdo, andlise da
informagdo e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerancia a
pressdo e contrariedades.

Licenciatura em
Arquitetura
Paisagistica ou
Equivalente

Assistente
Operacional

LIMPEZA URBANA E ESPACOS VERDES

Técnico
Superior

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execucgdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos, comportando esforgo fisico;

= Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos;

Perfil de competéncias: organiza¢do 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 informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos;

= Dar cumprimentos aos regulamentos municipais e demais legislagdo
em vigor;

= Interagir com as entidades externas, tais como a APA (Agéncia

Portuguesa do Ambiente), a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servicos

Escolaridade
Obrigatdria

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
servigo, devido ao
alargamento de
gestdo ao nivel do
tipo de residuos
recolhidos e ainda
melhorar a
qualidade do
servigo prestado
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DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Atribuicdes
Competéncias
Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional

Mapa Pessoal 2022

Postos de trabalho

Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)

Tempo
Indeterminado

A termo

Necessidade

Certo

Incerto

Ocupado : A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Ocupado

A Ocupar

Tempordaria
Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

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 agOes de fiscalizagdo ambiental;

Coordenar a gestdo, valorizagdo e recolha dos residuos valorizaveis e
reciclaveis e dos residuos urbanos produzidos na area geogréfica de
Melgago;

Gerir, coordenar e organizar as equipas do servigo de limpeza urbana,
manutencgdo de espacos verdes, recolha de residuos do municipio;
Operacionalizagdo e gestdo da Central de Compostagem.

Preparagdo de processos no ambito do Cédigo dos contratos publicos
para empreitadas de obras publicas e aquisi¢do de bens e servigos;
Proceder ao acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo de obras
publicas, no ambito do correspondente servigo 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 cooperagdo, andlise da
informagdo e sentido critico, orientagdo para resultados e tolerancia a
pressdo e contrariedades.

Encarregado
Operacional

Exerce fungbes de chefia operacional;

Realizagdo de atividades de programagao e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,
equacionando a problemdtica do pessoal;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da equipa operacional;

Operacionaliza o servigo administrativo feito através de
requerimentos relacionados com regulamento municipal de
abastecimento de 4gua e saneamento;

Dar cumprimento aos regulamentos de abastecimento de agua e
saneamento no dmbito das fungdes operacionais;

Assegurar o tratamento de aguas para consumo humano e garantir a
eficiéncia do tratamento das ETARs;

Garantir a manutencgdo adequado de todos os sistemas de
abastecimento de dgua e saneamento incluido os respetivos
equipamentos;

Assegurar a orcamentagdo e execug¢do dos ramais domiciliarios;
Perfil de Competéncias: orientagdo para o servigo publico,
conhecimento e experiéncia, organizagdo e método de trabalho,
tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenacgdo, otimizagcdo de
recursos, iniciativa e autonomia.

Escolaridade
Obrigatdria
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Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacéo i i

Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempp Aterme Negessidads Tpo de Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei

. .P. e Indeterminado Certo Incerto Temporaria Recrutamento Necessidade de 75-B/2020, de 31
categoria Atividades Profissional (n.2 4 do artigo 30.2

Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente da LTFP) Recrutamento de dezembro
= Funcgdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de L
O presente Funcionarios

complexidade variaveis;

« . - - com direito a
Execucgdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao

recrutamento visa

. . . . Trabalhadores com servigos, penosidade e
Assistente Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Escolaridade . ! .
R e PN o . 16 1 0 0 Permanente e semvinculo de : nomeadamente, ao insalubridade
Operacional | correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgao e Obrigatdria L , .
emprego publico nivel de (artigo 24.2 da

funcionamento dos 6rgdos e servigos, comportando esforgo fisico;

reparagdo dos mesmos;

capacitar os

) A o . monotorizagdo dos Lein.2 75.2-
= Perfil de competéncias: organizagdo e método de trabalho, X ¢
L . R JUNRR o sistemas de rega B/2020, de 31 de
responsabilidade e compromisso com o Servico, tolerancia a pressdo e .
dos jardins. dezembro)

Suplemento de

contrariedades, realizagdo e orientagdo para resultados,
conhecimentos e experiéncia, iniciativa e autonomia.

| LIMPEZADE EDIFICIOSEGESTAODOCEMITERID. | L L L L

Exerce fung¢Oes de chefia operacional;
Realizagdo de atividades de programagao e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,
equacionando a problemdtica do pessoal;
Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da equipa operacional;
Garante a operacionalidade no que respeita a limpeza dos edificios
Municipais e suas envolventes; .

X . . S . . . Escolaridade
= Operacionaliza o servigo administrativo feito através de Obrigatéria 1 0 0 0 0 0
requerimentos relacionados com regulamento municipal do cemitério;
Garantir a seguranca na utilizagdo dos equipamentos dos espacos de
jogos e recreio;
Dar cumprimento ao regulamento do cemitério no ambito das fungdes
operacionais;
Perfil de Competéncias: orientagdo para o servigo publico,
conhecimento e experiéncia, organizagdo e método de trabalho,
tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenacgdo, otimizagcdo de
recursos, iniciativa e autonomia.

Encarregado
Operacional

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao Trabalhadores

com e sem vinculo

Assistente Escolaridade

- funcionamento dos 6rgdos e servigos, comportando esforgo fisico; randac 11 2 0 0 0 0 Permanente
Operacional . Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Obrigatéria de emprego
correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengdo e publico

reparagdo dos mesmos;
Perfil de competéncias: organiza¢do e método de trabalho,
responsabilidade e compromisso com o Servigo, tolerancia a pressao e
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DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacéo i i
Carregira Com etgncias Académic;;/ Tempp Aterme Negessidads Tpo de Justificagdo da Artigo 24.2 da Lei
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Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente da LTFP) Recrutamento de dezembro

contrariedades, realizagdo e orientacdo para resultados,
conhecimentos e experiéncia, iniciativa e autonomia.

[GESTAODOESTALEIROEFROTA | | || || || || || | | | | | ]

Exerce funcdes na Area Administrativa de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento;

Dar cumprimento aos regulamentos;

= Exercer fungdes a acondicionamento e atribuigdo aos colaboradores Trabalhadores
Assistente de materiais, equipamentos, utensilios e ferramentas; Escolaridade com e sem vinculo
. = N 0 1 0 0 0 0 Permanente
Técnico = Efetuar a gestdo de stocks; Obrigatdria de emprego
= Efetuar a gestdo das obras por administra¢do direta, de forma a se publico

efetuar a contabilizagdo 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.

Exerce fung¢Oes de chefia operacional;

realizacdo de atividades de programacdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores;
assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais,
equacionando a problemdtica do pessoal;

afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da equipa operacional;

Encarregado ® Operacionalizar a execugdo das tarefas na serralharia, oficina e Escolaridade
Operacional | armazém do estaleiro; Obrigatdria
execugdo o armazenamento dos stocks;

garante a manutenc¢do 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 pressdo e contrariedades, coordenacgdo, otimizagdo de
recursos, iniciativa e autonomia.

Exerce fungBes de chefia operacional;

Realizagdo de atividades de programagdo e organizagdo do trabalho

Encarregado | 5 pessoal que coordena segundo orientacgdes e diretivas superiores; Escolaridade
Geral = Assegura a gestdo corrente dos seus servigos operacionais, Obrigatéria

Operacional | ¢qyacionando a problemética do pessoal;

Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao

funcionamento da equipa operacional;

Trabalhadores com
0 1 0 0 0 0 Permanente e sem vinculo de
emprego publico

19/21



Mapa Pessoal 2022

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Postos de trabalho Plano de Recrutamento (artigo 28 da LTFP)
Cargo Atribuicdes Area Formacéo i i
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Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente da LTFP) Recrutamento de dezembro

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 manuten¢do mecanica da frota Municipal;
Iniciar procedimentos de contratagdo publica para aquisigdo de
materiais de construgdo civil necessario para as obras a executar por
administragdo direta;

Promover o transporte eficiente de materiais e funcionarios para as
obras;

Coordena os restantes encarregados, promovendo-lhes a distribuigdo
adequada de recursos humanos, assim como a distribuigdo de
equipamentos;

Exerce fungdes na Area Administrativa de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuagdo comuns e instrumentais, designadamente,
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento;

Dar cumprimento aos regulamentos;

Exercer fungdes a acondicionamento e atribui¢do aos colaboradores
de materiais, equipamentos, utensilios e ferramentas;

Efetuar a gestdo de stocks;

Efetuar a gestdo das obras por administragdo direta, de forma a se
efetuar a contabilizagdo de custos;

Efetuar a gestdo dos equipamentos e frota, contabilizando os custos
associados a mesma;

Perfil de Competéncias: orientagdo para o servigo publico,
conhecimento e experiéncia, organizacdo e método de trabalho,
tolerancia a pressdo e contrariedades, coordenagdo, otimizagdo de
recursos, iniciativa e autonomia.

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos, comportando esforgo fisico;
Assistente = Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua Escolaridade
Operacional | correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e Obrigatdria
reparagdo dos mesmos;
Perfil de competéncias: organiza¢do 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.

10 0 0 0 0 0
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Cargo Atribuicdes
Carreira Competéncias
categoria Atividades

Area Formacéo
Académica/
Profissional
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Postos de trabalho
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Tempo A termo Necessidade
Indeterminado Certo Incerto Temporaria
Ocupado : A Ocupar: Ocupado : A Ocupari Ocupado : A Ocupar: Permanente

Tipo de
Recrutamento
(n.2 4 do artigo 30.2
da LTFP)

Justificagdo da
Necessidade de
Recrutamento

Artigo 24.2 da Lei
75-B/2020, de 31
de dezembro

a) inclui trabalhador(s) em comissdo de servico, interna ou externa
b) inclui trabalhador(s) em licenga sem remuneragdo até 1 ano
c) inclui trabalhador(s) em regime de mobilidade noutro érgéo

d) inclui trabalhador(s) nomeado em exercicio de fun¢des no GAP

f) Nomeagao por despacho do Presidente

g) A consolidar mobilidade

h) A consolidar mobilidade intercarreiras

** Técnico Superior/Coordenador Municipal e Protegdo Civil
*** Gabinete Presidéncia
****Gabinete de Projetos

***x* \Vereadora a tempo Inteiro
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