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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

Area formagéo
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados l A ocupar

MAPA DE PESSOAL EM REGIME DE CONTRATD DE TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADD - 2017

Divisdo Administrativa Financeira

Chefe de Divisag-----------------

Exercicio das competéncias constantes do art.2 4° do Dec. Lei
n? 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-lei n?
104/2008, de 07/06 . Coordenar e dirigir todas as actividades
das unidades orgénicas; Exercer as demais funges,
procedimentos, tarefas ou  atribuigies que |he sejam
cometidas por lei, por  deliberagies, despachos ou
determinagéo superior.

Licenciatura
em Gestio
Autérquica

Técnico Superior ---------------

Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos
previsionais, nomeadamente, do orgamento e das grandes
opgies do plano, nos documentos de prestagéo de contas e
relatdrio de gestao do Municipio; Participar na organizagéo dos
processos inerentes & eficiéncia execugdo  orgamental;
Proceder & classificagdo dos documentos de suporte legal e
aos registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o
POCAL. Registar e controlar o processamento de despesa ao
nivel de cabimentagéo, compromisso, liquidagéo e pagamento;
Proceder & conferéncia de facturas com as respectivas guias
de remessa, requisigio externa ou contrato, bem como ao seu
registo contabilistico; Organizar os processos e proceder &
emissdc dos documentos obrigatdrios que suportam a
realizago das despesas; Promover a verificagio permanente
dos documentos de despesa. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sejam
cometidas por lei, por deliberagies, despachos ou
determinagéo superior.

Licenciatura
em Gestéo
Autérquica

Patrimdnio

Técnico Superior ---------------

Organizar & manter actualizado o inventério e cadastro de
bens mdveis e imdveis; promover a inscrigio nas matrizes
prediais e na Conservatdria do Registo Predial de todos os
bens imobilidrios do municipio; executar todo o expediente
relacionado com a alienagdo de bens mdveis e imdveis, solo e
outros, através de hasta piblica ou gualquer outra forma
prevista na lei. Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom
funcionamento  dos  servigos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Matemética

Divisao Administrativa e Financeira
Servigos de Recursos Humanos

Mapa de Pessoal - 2017
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Nimero de posto de

firea formagan trabalho
académica/ RCTFP
op el LS Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Ocupados ‘ A ocupar

Tesouraria

Coordenadora Técnica ----------

Coordenar, orientar e  supervisionar as  actividades
desenvolvidas na  Tesouraria, manter  devidamente
escriturados os documentos de tesouraria e cumprir as
disposigfies legais e regulamentadas sobre a contabilidade
nomeadamente o POCAL  Assequrar todas as acgies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdn. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagdo superior.

Técnico Superiop --------------

Arrecadar receitas eventuais e virtuais; liquidar juros de mora;
efectuar o0 pagamento de todas as despesas depois de
devidamente autorizadas; transferir para a Direcgdo-Geral do
Tesouro e demais entidades, as importancias devidas, uma vez
obtidas a necesséria autorizagdo; executar tudo o mais que
por determinagdo superior |he for determinado e seja
compativel com os servigos. Assegurar todas as acgies
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagdo superior.

Contabilidade

Assistente Técnico --------------

Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em directivas gerais, bem definidas, do
dirigente  do servigp em que desempenha fungdes,
designadamente, actividades relativas ao apoio administrativo.
Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as
demais fungiies, procedimentus, tarefas ou atribuigtes que |he
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Contabilidade/Gestéo de Stocks

Técnico Superior ----------------

Efectuar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista
proceder &s aquisigies necessdrias a todos os servigos
municipais, com base em requisigo externa ou contrato,
analisar ou submeter a avaliago técnica da unidade organica
requisitante as propostas provenientes de procedimento
concursais e negociais. Assequrar todas as  acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Licenciatura
EM

Contabilidade

Divisio Administrativa e Financeira
Servigos de Recursos Humanos
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Area formago trabalho !
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados [ A ocupar

Nimero de posto de

Técnico Superior ----------------

Elaborar instrugdes tendentes & adopgdo de critérios
uniformes & contabilizagéo das receitas e despesas e proceder
ao seu registo; Acompanhar diariamente o movimento de
valores e comprovar os saldos de cada uma das contas
bancarias bem como proceder as reconciliagies bancérias;
Emitir ordens de pagamento relativas a retengdes de receita;
Apresentar relatdrios de ocorréncia, sempre que tal se
verifigue, por  incumprimento  de normas  legais  ou
regulamentares; Fazer o registo atempado das receitas
cobradas por outras entidades; Exercer as demais fungfes que
Ihe forem cometidas.

Licenciatura

em Ad.Publica

Técnico Superior ----------------

Elaborar instrugdes tendentes & adogéo de critérios uniformes
4 contabilizagAo das receitas e despesas e proceder ao seu
registo; Apresentar relatdrios de ocorréncia, sempre que tal
se verifique, por incumprimento de normas legais ou
regulamentares; Fazer o registo atempado das receitas
cobradas por outras entidades Efectuar o registo e controle
de pessoal e de viaturas afetas a todas as obras efectuadas
por Administragdo Directa. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdies ou determinagéo superior

Licenciatura
Gestdo de
Empresas

Subunidade Orgénica Recursos

Humanos

Coordenadora Técnica-----------

Distribuigao de tarefas pelos trabalhadores que |he estio
afectos, emitir directivas e orientagdo para execugén das
mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos,
equacionando a problemética do pessoal, designadamente em
termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de
formagéo e alteragies de posicionamento remuneratdrio nas
respectivas categorias por opgAo gestiondria; Propor a
actualizagdo anual do mapa de pessoal, de acordo com as
necessidades evidenciadas pelos vérios servigos; Organizar os
processos da avaliagdo do desempenho no &mbito do SIADAP,
Urganizar e instruir os processos de Aposentagéo; Aferir as
necessidades de meios materigis  indispenséveis ao
funcionamento do servigo; Organizar os processos referentes
3 sua drea de competéncia, informando-os e emitir pareceres;
Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas
do exterior sobre questies especificas da sua vertente de
actuagdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigiies que |he sdo cometidas por lei, por despacho,
deliberagéo ou determinagéo superior.

Divisao Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos
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| Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigies/Competéncias/Actividades

Area formagao
académica/
profissional

Nimero de posto de

trabalho

RCTFP

y

Ocupados ‘ A ocupar

Assistente Técnico --------------

Organizar e tratar a informagéo socioprofissional relativa aos
recursos humanos e elaborar, anualmente, o balago social
remetendo-o as entidades competentes; Instruir os processos
referentes a inscrigiies e prestagiies aos trabalhadores,
nomeadamente, os relativos a abonos ou  prestagdes
familiares, ADSE, Caixa, Geral de Aposentagies e outros;
Organizar e manter actualizados os processo individuais, o
cadastro, os registos biogréficos dos trabalhadores, bem
como o registo e controlo de assiduidade, respectivas faltas,
férias e licengas; Assequrar o processamento de vencimentos,
subsidios; abonos e outras remuneragies, bem como, instruir
os processos  relativos @ prestagies  devidas  aos
trabalhadores e seus familiares e, ainda, proceder a descontos
devidos; Gerir programas de  estégios  profissionais
curriculares e programas ocupacionais. Exercer as demais
fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, por despacho, deliberagéo ou determinagéo
Superiar.

Subunidade Organica Atendimento e Gestdo Documental

Coordenadora Técnica ----------

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades
desenvolvidas no servigo, de forma a garantir o seu
correcto funcionamento e a correcta articulagio com os
restantes servigos e divisies da Camara Municipal.
Assequrar o expediente e os servigos relativos aos actos
eleitorais e apoiar as operagies de recenseamento
eleitoral.

Apoiar administrativamente o funcionamento dos drgéos
autdrquicos, através, designadamente, da preparagdo de
reuniies, elaboragdo de actas e registo das suas
deliberagies. Proceder & divulgagdo pelos servigos
municipais das respectivas deliberagies. Proceder ao seu
tratamento e arquivo das actas e demais documentos
para proporcionar a sua rapida consulta e identificagéo
de assuntos.

Executar todos os actos de secretariado e demais tarefas
de apoio administrativo ao respectivo servigo, em
articulagdo com a divisao e servigos que a integram.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigiies cometidas por lei, despacho, deliberagao ou
determinagao superior.

Atendimento Publico e Gestéo Documental

Assistente Técnico --------------

Assequrar o atendimento personalizado do cidaddo /
municipe, constituindo-se interlocutor dnico, capaz de
prestar todos os servigos e esclarecimentos a resolugéo

179 ano de
escolaridade
0U CUPSO

Divisaio Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos
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Nimero de posto de

competéncias municipais.

Articular a sua acgdo com as diferentes éreas dos
Servicos municipais, através da normalizagio dos
procedimentos / processos relativos aos requerimentos
e petigies apresentadas pelos cidaddos / municipes.
Registar & encaminhar, de acordo com as normas
internas  instituidas, todos ©s  requerimentos e
documentos apresentados, garantindo o conhecimento
atempado e eficaz do seu curso e estado aos servigos
municipais da area a que respeitem.

Promover a arrecadagdo de receitas provenientes dos
servigos prestados no balcdo tnico de atendimento.
Organizar e instruir devidamente os processos de
licenciamento adstritos ao servigo, designadamente, os
processos de publicidade, maquinas de diversao,
cemitérios, espectaculos e divertimentos  piblicos,
arraiais, provas desportivas, queimadas, vendedores
ambulantes, licengas de condugéo; encaminhamento dos
processos pertencentes a entidades externas - feirantes,
caca, armeiros, etc.

Organizar o expediente referente a mercados e feiras
municipais.

Executar actos de secretariado e demais tarefas de apoio
administrativo necessérios ao funcionamento do servigo.
Manter actualizado o registo de entradas e saidas de
documentas, fazendo o acompanhamento do processo de
digitalizagdo e tramitagéo até ao seu arquivamento.
Organizar & correspondéncia e proceder & sua
tramitagdo e distribuigio pelos drgdos e servigos
municipais.

Assegurar a organizagdo de todos os documentos e
assuntos de caracter administrativo, quando ndo existam
unidades orgénicas especificas para os assuntos em
causa.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigiies cometidas por lei, despacho, deliberagio ou
determinagéo superior.

Area formagén trabalho
académica/ RCTFP
| Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados , A ocupar
dos assuntos por estes apresentados no &mbito das | equivalente

Subunidade Organica de Aprovisionamento

Divisio Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos
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Nimero de posto de

frea formagio trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados ‘ A ocupar

Coordenador Técnico ----------

Coordenar, orientar & supervisionar as  actividades
desenvolvidas no sector. Proceder & aquisigio de bens e 2
contratagAo de servigps ao exterior; Desenvolver os
procedimentos e organizar os processos de aquisigdo de bens
e de contratagdo de servigos de acordo com a legislagdo em
vigor; Promover a gestdo de stocks necessérios ao bom
funcionamento dos servigos. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Técnico Superior ----------------

Desenvolver fungiies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, proceder as aguisigiies necessérias a
todos os servigos municipais, com base em requisigao externa
ou procedimento concursal ou  negocial, submeter  as
aquisigdies a verificagio da cabimentagéo das verbas através
do Servigo de Contabilidade; promover a gestdo de stocks
necessarios ao bom funcionamento dos servigos. Assegurar
todas as acgiies necessdrias ao bom funcionamento dos
Servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais
fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuigiies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo
Superior.

Licenciatura
em Ciéncias da
Informagéo e
Documentagio

Assistente Técnico -------------

Desenvolver fungiies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, proceder as aquisigies necessérias a
todos os servigos municipais, com base em requisigo externa
ou procedimento concursal ou negocial, submeter  as
aquisigiies a verificagdo da cabimentagéo das verbas através
do Servigo de Contabilidade; promover a gestdo de stocks
necessérios ao bom funcionamento dos servigos. Assegurar
todas as acgies necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais
fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuigiies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
Superiar.

Subtotal

19 4

Subunidade Organica de Administragéo Urbanistica

Sector Administrativo

Técnico Superior ----------------

Coordenar, orientar e  supervisionar as  actividades
desenvolvidas na servigo, garantir uma gestdo eficaz e
racional dos processos afectos & mesma, coordenando,
planificando, as actividades relativas aos processos de
edificagdo, urbanizagio e obras particulares, no ambito do
planeamento urbanistico e ordenamento do territdrio. Exercer
as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que
lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagn superior.

Licenciatura
em [estdn

Divisaio Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos
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Ndmero de posto de

Area formagao trabalho
académica/ RCTFP
| Gargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

Assistente Técnico --------------

Prestar apoio e esclarecimentos quanto & instrugéo e
tramitagdo de processos de licenciamento urbanistico, manter
actualizados os ficheiros. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que lhe séo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Gestdo Urbanistica

Técnico Superior ----------------

Elaborar informagies e pareceres de cardcter técnico sobre
processos e viabilidade de construgén; concepgdo e realizagdo
de projects de obras, preparando, organizando e
superintendendo a sua construgdo, manutengéo e reparagao;
Elaborar projectos de estrutura e fundagdes, escavagéo e
contengdo periférica, redes intermédias de dgua, rede de
incéndio e rede de gés; Executar os célculos, assequrando a
resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atengdo factores como a natureza dos materiais de
construgdo a utilizar, pressies de dgua, resisténcia aos
ventos, a sismos e mudangas de temperatura; Preparar o
programa e a coordenago das operagdes & medida que os
trabalhos prossequem; Preparar, reorganizar e superintender
os trabalhos de manutengdo e reparagio das construgies
existentes; Fiscalizagdo técnica das obras. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigiies que |he séo
cometidas por |ei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior. Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom
funcionamento  dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungéies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Licenciatura
Bm
Arquitectura

Técnico Superiop ----=-----------

Emitir pareceres no &mbito do planeamento e ordenamento do
territdrio, elaborar e gerir PMOT, apreciar projectos de
[oteamento urbanos e edificagéo sujeito ou néo a licenciamento
municipal, preparar e fundamentar actos de licenciamento, dar
pareceres necessarios ao prosseguimento dos processos,
fiscalizar o cumprimento de regulamentos e normas sobre
construgiies  particulares. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que he sdo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em
Arquitectura

Fiscalizagdo

Assistente Técnico --------------

Fiscalizar e fazer cumprir requlamentos, posturas e demais
dispositivos legais, informar sobre situagiies com vista a
instrugdo de processos nas dreas de actuagdo especifica.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou
atribuigies que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Divisdo Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos
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Nimero de posto de

firea formagan trabalho
| Larg académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuicies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados ‘ A ocupar

Técnico Superior ----------------

Fiscalizagao Técnica de Obras Municipais, feitas por
administragéo directa e indirecta, Fazer cumprir calendario de
obras. Emiti pareceres no &mbito do planeamento e
ordenamento do territdrio, dar pareceres necessarios ao
prosseguimento dos processos, fiscalizar o cumprimento de
regulamentos e normas sobre construgdes particulares.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou
atribuigiies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Engenharia

Civil

Subtotal

Divisdo Planeamento e Desenvolvimento

Chefe de Divisdg-----------------

Exercicio das competéncias constantes do art? 42 do Dec Lei
n? 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n?
104/2008, de 07/06 . Coordenar e dirigir todas as actividades
das unidades orgénicas; Exercer as demais funges,
procedimentos, tarefas ou  atribuigies que |he sejam
cometidas por lei, por deliberagies, despachos ou
determinagdo superior.

Licenciatura
em Economia

Técnico Superigr ----------------

Dirigir e coordenar os servigos dependentes da Divisdo; Apoiar
a Camara na adopgdo de directrizes e prioridades para a
definigéo de politica e do planeamento municipal em todas as
vertentes  macroecondmicas;  Assegurar  as  fungdes
relacionadas com fundos comunitérios designadamente as
acgiies dos diversos programas operacionais, entre outros.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou
atribuiciies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagfies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Economia

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico

Teécnico Superior ----------------

Apoiar a Camara na adopgéo de directrizes e prioridades da
politica e do planeamento municipal; Assegurar as fungdes
relacionadas com os fundos comunitérios; Exercer as demais
fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo
superior; Coordenar o GIP

Licenciatura
em Gestdo de
Empresas

Técnico Superior ----------------

Apoiar a Cémara na adogdo de diretrizes e prioridades da
politica e do planeamento municipal; Assegurar as fungdes
relacionadas com os fundos comunitérios; Dinamizagdo do
tecido empresarial, nomeadamente através da divulgagdo dos
sistemas de incentivos disponiveis & no diagndstico da
necessidade. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagies ou determinagéo superior;

Licenciatura
Economia

Técnico Superior ----------------

Apoiar a Camara na adogdo de diretrizes e prioridades da
politica e do planeamento municipal; Assegurar as fungies
relacionadas com os fundos comunitérios; Dinamizagfo do

Licenciatura
Bestén
Autérquica
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Nimero de posto de

Area formagan trabalhio

académica/ RCTFP ‘

Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados 1 A ocupar /
2

tecido empresarial, nomeadamente através da divulgagén dos
sistemas de incentivos disponiveis & no diagndstico da
necessidade. Exercer as demais fungies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que Ilhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior;

Sistema de Informagéo Geogréfica

Técnico Superigr ---------=--=--- Implementar e gerir o Sig-Web municipal, integra, estruturas,
gerir, analisar e representar informagdo georreferenciada,
para apoio ao planeamento, ordenamento e gestdo do
territdrio e disponibilizar via Web (Sig-Web), Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo | Licenciatura
superior. em Geografia I

Assistente Técnico -------------- Implementar e gerir o Sig-Web municipal, integra, estruturas,
gerir, analisar e representar informagdo georreferenciada,
para apoio ao planeamento, ordenamento e gestdo do
territdrio e disponibilizar via Web (Sig-Web), Exercer as demais |
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo
cometidas por |ei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior.

Gabinete Intervengdo Ambiental

Técnico Superior ---------------- Promover e realizar estudos e ou acgies especificas que

visem a protecgdo e defesa dos espagos florestais do
concelho; promover e colaborar em campanhas de informagéo
sobre os residuos sdlidos urbanos e ndo urbanos junto da
populagdo e agentes econdmicos com vista & preservagéo e
melhoria da boa qualidade de vida e do patrimdnio cultural
ambiental; programar e executar acgiies de sensibilizagdo
ambiental. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que Ihe sdo cometidas por lei, despachos ou | Licenciatura
deliberagiies ou determinagéo superior. em Biologia

Subtatal 5 3

Subunidade Organica de Servigos Cultura, Desporto e Tempos Livres

Cultura

Coordenadora técnica ----------- Coordenar, orientar e supervisionar as actividades dos vérios
sectores e actividades das bibliotecas (fixa e itinerante) e
Centros Lidicos, a fim de assegurar o seu perfeito
funcionamento; Fazer a selecgdo do fundo documental a
adquirir, procurando a sua permanente utilizagdo; Definir
critérios de organizagio e gestdo da biblioteca municipal;
Coordenar a montagem de novos servigos de leitura e de
empréstimo  domicilidrio; Realizar projectos relativos & | 122 ano de

modernizagdo  da recolha, tratamento, recuperagio e | escolaridade
disseminagéo da informagéo, independentemente do suporte | ou curso

documental, promovendo & sistematica actualizagio de | equivalente |
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Area formagéo trabalho
académica/ RCTFP
| Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

Nimero de posto de

catélogos. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagies ou determinagao superior.

e

Assistente Operacional ---------

Apoio administrativo e atendimento ao municipe; Assegurar o
contacto entre os servigos; Prepara correspondéncia a
expedir; Efectuara a recepgio e entrega de expediente e
encomendas; Transmitic recados e anunciar mensagens;
Prestar informagiies verbais ou telefdnicas; Distribuir
documentacéo diversa entre gabinetes e servigos; Exercer as
demais fungies, procedimentas, tarefas ou atribuiges que lhe
sio cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Tecnico Superiop ----------------

Propor e executar actividades de recolha, inventariagéo,
salvaguarda e valorizagdo do patrimdnio cultural mdvel ou
imdvel. Colaborar na investigagio, estudo, organizagéo,
conservagdo e divulgagdo desses elementos. Coordenar
acgies de conservagdo, particularmente  conservagdo
preventiva. Estudar as implicagies resultantes  das
transformagies no tecido social da regido e seus impactos;
Conceber, executar e intervir em projectos e ou programas
sociais e ou culturais; Conceber conteddos para publicagies
no &mbito da preservagdo e divulgagdo do patrimdnio
concelhio. Preparar e realizar visitas guiadas sobre a histdria
e patrimdnio local. Emitir pareceres sobre questies e
tematicas ligadas a aspectos de defesa, salvaguarda e
divulgagdo do patrimdnio cultural da regido; Participar na
gestén, conservagdo e divulgagéo das colecgies existentes em
espagos museoldgicos da respectiva drea de intervengéo do
municipio; Apoiar grupos e associagies detentores de
colecgiies  etnograficas.  Apoiar  iniciativas  particulares
tendentes & conservagio, catalogagio e exposigdo de pegas
com interesse patrimonial ou histdrico. Assegurar todas as
acgiies necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberacies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Histdria

Técnico Superigr ----------------

Elaborar levantamento do patrimdnio do concelho para fins
turfsticos; nesse sentido iréo realizar-se trabalhos especificos
no ambito da arqueologia, no campo e em gabinetes,
concretizando  as  seguintes  actividades:  prospecgéo,
escavagiies, peritagens, exposigies, condugdo de visitas e
elaboragio de publicagdies. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Arquenlogia
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

Area formagao
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

Técnico de Informética, Adjunto,
L

Espago Internet / Apoio no Centro Lidico e Biblioteca. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que
lhe séo cometidas por lei. despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------

Assegurar o bom funcionamento das cantinas através das
necessidades aquisigiies de géneros alimentares. Exercer as
demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagfies ou
determinagéo superior

Assistente Técnico --------------

Desenvolver fungiies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, tendo em vista a organizagéo e
execugdo dos procedimentos da Divisdo  Sociocultural,
nomeadamente a promogdo e dinamizagAo das iniciativas de
cardcter desportivo. Exercer apoio Administrativo. Exercer as
demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuicies que e
sao cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superiar.

Assistente Técnicg --------------

Coordena a actividade dos vérios sectores e actividades da
biblioteca, a fim de assegurar o seu perfeito funcionamento;
Fazer a selecgdo do fundo documental a adquirir, procurando a
sua permanente utilizagao; Definir critérios de organizagéo e
gestdo da biblioteca municipal; Coordenar a montagem de
novos servigos de leitura e de empréstimo domicilidrio;
Realizar projectos relativos & modernizagdo da recolha,
tratamento, recuperagio e disseminagio da informagéo,
independentemente do suporte documental, promovendo a
sistemética actualizagio de catalogos. Exercer as demais
fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagén
Superior.

Assistente Técnicg --------------

Tratamento documental, nomeadamente a catalogagéo,
indexagéo e cotagdo, assim com as tarefas de conservagdo e
preservagdo do acervo. Indicar e aconselhar aos leitores as
fontes apropriadas & finalidade da consulta ou fornecer-lhe
quaisquer outros esclarecimentos, examinando os catélogos e
outras fontes de informagéo internas ou externas. Organizar
actividades de promogdo da leitura (exposigies, palestras,
conferéncias, encontros com autores, etc.) e outras de cariz
educativo ou cultural. Assegurar todas as acgies necessérias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungiies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas por lei,
despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Assistente Técnico --------------

Desenvalver actividades com a biblioteca itinerante, tendo em
vista dar resposta as necessidades de informagéo, cultura e
|lazer, realizar tarefas relacionadas com a aquisigdo o registo,
a catalogagdo o armazenamento de espécies documentais e
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigies/Competéncias/Actividades

Airea formacéo
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

gestén, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica. Assegurar
todas as acgies necessdrias ao bom funcionamento dos
Servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais
fungties, procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior.

Assistente Técnico --------------

Actividades da ludoteca, estimulando a expressén dramética,
expressdo plastica, desenvolvimento do gosto pela leitura.
Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as
demais fungdes, procedimentas, tarefas ou atribuiges que |he
s cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagn superior.

Assistente Técnico --------------

Executa tarefas de apoio técnico e acompanhamento no
dominio dos meios audiovisuais; opera com os equipamentos
de som e imagens existentes nos servigos; zela pela guarda e
conservagdo dos equipamentos afectos aos servigos; assegura
0 registo e reprodugdo de trabalhos de som e imagem
realizados no ambito do dos servigos; assegura a reprodugéo
de filmes. Exercer as demais fungies, procedimentas, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

122 Ano de
escolaridade
OU CUPSD
equivalente

Desporto e Tempos Livres

Técnico Superior ----------------

Desenvolver com as criangas, jovens e adultos, actividades
fisicas, ensinam técnicas desportivas; promover e desenvolver
actividades de férias desportivas animagéo e lazer, ministra
aulas de actividade aquaticas, promover e desenvolver
actividades sazonais, tais como torneios; controlar também a
manutengdo e controle de materiais especificos as préticas
desportivas de recreagéo e lazer. Assegurar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais funges,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinago superior.

Licenciatura
em Educagéo
Fisica e
Desporto

Assistente (peracional ---------

Executar tarefas de apoio administrativo tendo em vista a
organizagdn e execugdo dos procedimentos administrativos do
sector, nomeadamente o atendimento geral ao publico das
piscinas municipais procedimentos subjacentes. Assegurar
todas as acgiies necessdrias ao bom funcionamento dos
Servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais
fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior.

Assistente (peracional ---------

Assequrar o bom funcionamento das piscinas municipais,
assistirem na manobra dos diversos aparelhos destinados a
tratamento das dgua das piscinas, como sejam o doseadores
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| Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigies/Competéncias/Actividades

Area formagéo
académica/
profissional

Nimero de posto de

trabalho U\
RCTFP \\\)

Ocupados l A ocupar

de cloro, e outros; coordenam o funcionamento de todos os
mecanismos; ensaia B executam testes para se certificar do
prefeitos estado de funcionamento do equipamento e controla
as margens de seguranga, detectando e coagindo eventuais
deficiéncias; cuidam da limpeza e lubrificagéo dos grupos de
méquinas, utilizando massas consistentes e outros materiais
adequados; colaboram em pequenas reparagies e na
manutengo da instalagio, corrigic anomalias mecanicas e
eléctricas; comunicar superiormente as anomalias ocorridas.
Assegurar todas as acgiies necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as
demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigiies que |he
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagén superior.

Assistente Técnicg --------------

Desenvolver com as criangas, jovens e adultos, actividades
fisicas ensinam técnicas desportivas; promover e desenvaolver
actividades de férias desportivas animagéo e lazer, promover
e desenvolver actividades sazonais, tais como torneios;
controlar também a manutengio e controle de materiais
especificos as praticas desportivas de recreagdo e lazer.
Assequrar todas as acgiies necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Assistente Tecnico

Atividades desportivas, estimular criangas e jovens e adultos
para atividades fisicas, desenvolver atividades de férias
desportivas, animagdo e lazer. Assequrar todas as agfes
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagio superior.

Subunidade Organica de Educago e Agéo Social

Acéo Social

Teécnico Superior

Ffectuar estudos, de caracter global ou sectorial, com vista a
deteccdo e suspenséo de caréncia sociais da comunidade e ou
grupos especificos; estudar, programar e executar projectos e
programas especiais de intervengéo social; fomentar e apoiar
o desenvolvimento da actividade social por outros agentes e
entidades do concelho; acompanhar a situagdo dos deficientes
e idosos do concelho e propor medidas de apoio; acompanhar e
divulgar as medidas e ou programas no ambito da habitagéo
social, em particular, e acgéo social em geral; promover a
cooperagdo com outras instrugfies e associagfes com
objectivos idénticos no apoio & criagdo de estruturas e
equipamentos  sociais;  Exercer as  demais  fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que |he séo cometidas

Licenciatura
em Socialogia
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Nimero de posto de

firea formagsn trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuiciies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagao superior.

Técnico Superigr ----------------

Elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar apoio técnico,
tendo em vista o conhecimento de caréncias sociais das
populagdes; Prestar acompanhamento psicoldgico as criangas
do 12 ciclo do Ensino Bésico. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Psicologia

Técnico Superior ----------------

Efectuar estudos, de cardcter global ou sectorial, com vista 2
detecgdn e suspensdo de caréncia sociais da comunidade e ou
grupos especificos; estudar, programar e executar projectos e
programas especiais de intervengdo social; fomentar e apoiar
o desenvolvimento da actividade social por outros agentes e
entidades do concelho; acompanhar a situagéo dos deficientes
e idosos do concelho e propor medidas de apoio; acompanhar e
divulgar as medidas e ou programas no Ambito da habitagéo
social, em particular, e acgdo social em geral; promover a
cooperagdo com outras instrugies e associagdes com
objectivos idénticos no apoio & criagAo de estruturas e
equipamentos  sociais;  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Acgéo
Social

Assistente Técnico --------------

Desenvolver fungies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, tendo em vista a organizagéo e
execugdo dos procedimentos administrativos. Exercer as
demais fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe
sin cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinacéo superior

Educagdo

Assistente Operacional ---------

Apoio nas tarefas de orientagdo e vigilancia de menores em
centros  educativos/lddicos,  auxiliar  nas  tarefas  de
arrumagies e distribuigiio de material. Acompanhar criangas e
jovens durante o periodo de funcionamento da escola, atender
e encaminhar os utilizadores da escola e controlo de entradas
e saidas, providenciar a limpeza, tarefas de apoio a
organizagio da escola e alunos. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagao superior.

Escolaridade
Minima
obrigatdria

Técnico Superigr ----------------

Assequrar o funcionamento dos dois Centros Lidicos: Redondo
e Pdlo de Montoito, (espagos muito frequentados por criangas
e jovens), Assegurar 0 acompanhamento técnico e
especializado em  actividades de cardcter pedagdgico,
nomeadamente nas actividades da ludoteca, estimulagéo da
expressédo dramatica, expresséo plastica, desenvolvimento do
gosto pela |eitura, estimular e desenvolver as capacidades a
nivel fisico/mental; investir numa actividade cultural
diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica de

Licenciatura c)
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| Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

Area formagso
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados ‘ A ocupar

Coordenador técnico ------------

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades e
promaover junto da populagéo idosa atividades de cardcter
social e cultural. Promover atividades na ludoteca, estimulando
a expressdo dramética, expressdo plastica, desenvolvimento
do gosto pela leitura, estimular e desenvalver as capacidades a
nivel fisico/mental; investir numa atividade cultural
diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica de
integragdo com os idosos do concelho, implicando-os num
projeto participativo de desenvolvimento cultural. Promover e
assequrar 0 Projeto Sénior-Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que Ihe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

12% ano de
escolaridade

ou equivalente

Técnico Superior ----------------

Promover junto da populagdo idosa actividades de cardcter
social e cultural. Promover actividades na ludoteca,
estimulando a expressdo dramatica, expressdo pléstica,
desenvolvimento do gosto pela leitura, estimular e desenvolver
as capacidades a nivel fisico/mental; investir numa actividade
cultural diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica
de integragio com os idosos do concelho, implicando-os num
projecto participativo de desenvalvimento cultural. Promover e
assegurar 0 Projeto Sénior-Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sdo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior

Licenciatura
Animagao
Socio Cultural

Assistente Técnico --------------

Promover junto da populagdo idosa actividades de cardcter
social e cultural. Promover actividades na ludoteca,
estimulando a expressdo dramatica, expressdo pléstica,
desenvolvimento do gosto pela leitura, estimular e desenvalver
as capacidades a nivel fisico/mental; investir numa actividade
cultural diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica
de integragéo com os idosos do concelho, implicando-os num
projecto participativo de desenvalvimento cultural. Promover e
assequrar 0 Projeto Sénior-Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que lhe sdo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinago superior.
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firea formaggo trabalho
académica/ RCTFP
cargufnivies/Catupona Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

Nimero de posto de

integrardo com as escolas do concelho, implicando-as num
projecto  participativo  de  desenvolvimento cultural. A
expressio dramética tem sido uma das vertentes em que a
resposta a este desafio tem sido muito positivo, quer a nivel
escolar como social.  Exercer as demais funges,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Operacional ---------

Acompanham directamente as criangas nas actividades
educativas e ou lidica, proporcionando-lhe ambiente adequado
B controla essas actividades, promovendo nomeadamente a
adaptagdo de atitudes e regras de higiene pessoal, prevengéo
e seguranga, cortesia e boa conduta, segundo um plano
elaborado pelo educador de infancia; vigia as criangas na sala
de aula, nos recreios,; providenciam a conservagéo e a boa
utilizagio das instalagies, bem como do material e
equipamento  diddctico  necessdrio ao  desenvolvimento
educativo; zelam pela conservagio e higiene ambiental dos
espagos e das instalagies & sua responsabilidade; abrir e
fechar portas, portdes e janelas; assequrar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragio. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Operacional

Acompanhar criangas e jovens durante o periodo de
funcionamento da escola, atender e encaminhar os utilizadores
da escola e controlo de entradas e saidas, providenciar a
limpeza, tarefas de apoio a organizagdo da escola e alunos.
Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Assistente peracional ---------

Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha; confeccionar e
servir as refeigies e outros alimentos; prestar as informagies
necessarias para a aquisigdo de géneros e controlar os bens
consumidos diariamente; assegurar a limpeza e arrumagio
das instalagiies, equipamentos e utensilios de cozinha, do
refeitdrio. bem como a sua conservagdn. Assegurar todas as
acgiies necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
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| Gargo/Carreira/Categoria

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

Area formagao
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

Assistente Técnico --------------

Promover junto das escolas/jardins-de-infancia e centro
|idicos, apoio na componente de apoio & familia, actividades de
cardcter social e cultural. Assequrar o prolongamento de
hordrio nos Jardins de Infancia do concelho. Acompanhamento
técnico especializado em actividades de cardcter pedagdgico
nomeadamente nas actividades da ludoteca, estimulando a
expressdo dramatica, expressdo pléstica, desenvolvimento do
gosto pela leitura, estimular e desenvolver as capacidades a
nivel fisico/mental; investir em actividades culturais
diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica de
integrago com as escolas do concelho, implicando-as num
projecto participativo de desenvolvimento cultural. Exercer as
demais fungdes, procedimentas, tarefas ou atribuigies que |he
sio cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

122 ano de
escolaridade
OU CUPSD
equivalente

Equipamentos Culturais

Técnico Superior ----------------

Efectuar estudos de natureza cientifico - técnica, tendo em
vista estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos
no Arquivo Municipal, Executar ou dirigir os trabalhos tendo em
vista tendo em vista a conservagio e o restauro de
documentos. Assequrar todas as acgiies necessdrias ao bom
funcionamento  dos  servigps que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungiies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachaos ou deliberagfies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Linguas e
Literaturas
Classicas

Assistente Técnico --------------

Desenvolver fungies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes, executar as tarefas que se prendem com a
conservagio do Arquiva Municipal; controlo das incorporagies;
registo; descrigio de documentos; acondicionamento de
documentaos; pesquisa documental. Assegurar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Operacional ---------

Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha; confeccionar
refeigiies e petiscos para serem servidos na Enoteca; prestar
as informagfies necessdrias para a aquisicio de géneros e
controlar os bens consumidos diariamente; assegurar a
limpeza e arrumagdo das instalagfies, equipamentos e
utensilios de cozinha, e da sala. Assequrar todas as acgies
necessarias a0 bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Assistente Técnico --------------

Executa fungiies de atendimento ao publico, Colaboragéo na
participagdo de eventos socioculturais. Promover a imagem do
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Nimero de posto de

firea formagén trabalho
académica/ RCTFP
(Eargo/Carreira/Categori Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados l A ocupar

Museu do Barro; Efectua visitas guiadas.Executa trabalhos de
acgies de promogdo, animagio e informagdo cultural.
Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as
demais fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Técnico Superior ----------------

Proceder & abertura e encerramento do museu do vinho;
Promover a imagem do museu do vinho, efectuar visitas
guiadas; Atendimento ao piblico; Executa trabalhos de apoio
técnico em acgiies de promogdo, animagio e informagéo
turistica. Assegurar todas as acgiies necessérias ao bom
funcionamento  dos servigos que necessittm & sua
colaboragdo. Exercer as demais fungiies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas por ei,
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Histdria

Assistente Técnico --------------

Proceder & abertura e encerramento do museu do vinho;
Promover a imagem do museu do vinho, efetuar visitas
guiadas; Atendimento ao piblico; Executa trabalhos de apoio
técnico em agies de promogdo, animagdo e informagdo
turfstica. Assegurar todas as agiies necessarias ao bom
funcionamento  dos  servigos que necessittem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentas,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Técnico --------------

Promover a Imagem dos Museus, Preparar e realizar visitas
guiadas; Atendimento ao piblico; Executar trabalhos de apoio
técnico em agies de promogdo, animagdo e informagéo
turistica, Assegurar todas as agiies necessarias ao bom
funcionamento  dos  servigos que necessitem a sua
colaboragéo; Exercer as demais fungiies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagiies ou determinagio superior

f)

Assistente Operacional ----------

Promover a Imagem dos Museus, Realizar visitas guiadas;
Atendimento ao piblico; Executar trabalhos de apoio  aos
técnicos em agfies de promogdo, animagAo e informagio
turistica, Assegurar todas as agiies necessarias ao bom
funcionamento  dos  servigos que necessitem a sua
colaboragéo; Exercer as demais fungdies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior

Subtotal

66 33

Unidade Orgénica de Obras e Servigos Urbanos
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Nimero de posto de
Area formagao trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados ‘ A ocupar

Unidade Orgénica de Obras e Servigos lrbanos

Técnico Superior ----------------

Competéncia a definir na Estrutura Organica dos Servigos da
Camara Municipal de Redondo, de acordo com o Dec. Lei n?
305/2008 de 23 de Outubra.

Coordenar e dirigir todas as actividades da unidade organica;
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que |he sejam cometidas por lei, por deliberagéo, despachos ou
determinagén superior.

Licenciatura
em
Engenharia

Civil

Secretariado

Assistente (peracional ---------
(apontador)

Verificar e registar a assiduidade do pessoal ao servigo; executar
pequenas tarefas de Ambito administrativo. Assequrar todas as
acgiies necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessittem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungiies,
procedimentas, tarefas ou atribuigiies que lhe sio cometidas por
|ei, despachos ou deliberagiies ou determinagio superior.

Assistente Técnico

Coordena e orienta actividade de um grupo de trabalhadores,
distribuindo tarefas, transportes escolares; apoio a instituigies e
colectividades. Assegurar todas as acgiies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que |he séo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Armazém

Assistente (peracional

Recebe, armazena e fornece, contra requisigdo, matérias-primas,
ferramentas, acessdrios e materiais diversos; escritura as
entradas e saidas dos materiais em fichas praprias; zela pelas
boas condigiies de armazenagem dos materiais e arruma-os e
retira-os para fornecimento. Transportes escolares; apoio aos
equipamentos  culturais.  Exercer as  demais  fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente (peracional

Recebe, armazena e fornece, contra requisigdo, matérias-primas,
ferramentas, acessdrios e materiais diversos; escritura as
entradas e saidas dos materiais em fichas prdprias; zela pelas
boas condigies de armazenagem dos materiais e arruma-os e
retira-os  para  fornecimento.  Executa  algum  trabalho
administrativo. Exercer as demais fungdies, procedimentos,
tarefas ou atribuigfes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinag#o superior.

Assistente Operacional ---------

Trabalho de Armazém, apoio nos diversos sectores dos Estaleiros.
Transportes escolares; apoio aos equipamentos culturais. Exercer
as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he
sio cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinago superior.

Oficinas
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Nimero de posto de
firea formagzn trabalho
académica/ RCTFR
Cargo/Carreira/Categoria Atribuiciies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

Encarregado Geral Operacional

Executar fungies de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional. Coordenagéo Geral de todas as tarefas realizadas
pelo pessoal afecto aos sectores de actividade sob a sua
Supervisao.

Escolaridade
Minima
(brigatdria

Executar fungies de coordenagio dos assistentes operacionais
afectos ao sector de actividade; executar tarefas de programagéo,
organizagdo e controlo dos trabalhos pelo pessoal da sua
coordenagdo, executar outras actividades de apoio geral.
Assequrar todas as acgies necessdrias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungies, procedimentas, tarefas ou atribuigdes que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéio
superior.

Assistente Operacional
(carpinteiro)

Assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como portas,
rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisirias em madgira,
armagdes de talhados e lambris; tapa os buracos e fendas e
aperfeigoa as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia da
obra, no caso de esta ter que ficar & vista; serra e tdpia as pecas,
desengrossando-as, lixa e cola material, ajustando as pegas numa
prensa. Assegurar todas as acgiies necessdrias ao  bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagao superior.

Assistente (peracional
(marteleiro)

Transportar para o local de trabalho o equipamento e acessdrios
(martelo pneumatico, barrenas, perna telecdpia ou muleta,
mangueiras de ar comprimido e de dgua, chaves, etc); Assegurar
todas as acpfies necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sdo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Assistente Operacional
(calceteirn)

Revestir e reparar pavimentos, justa ponto e assentando
paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos e pedras; Preparar a
caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagéo do terreno;
Preparar o leito, espalhando uma camada de areia, pd de pedra ou
caliga, que entufa com o martelo de oficio; Executa todo o trabalho
de calcetamento. Talha pedras para encaixes utilizando a marreta
adequada. Assequrar todas as acgiies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que |he séo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
Q)
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Nimero de posto de
Area formago trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados ’ A ocupar

Assistente Operacional ---------
(mecanico)

Proceder & manutengdo preventiva e correctiva das maquinas,
equipamentos e viaturas; executar trabalhos de mecénica geral.
Fabricar, montar e reparar pegas de carrogaria e outras pegas
componentes dos veiculos automdveis; trabalhar as chapas com
0s equipamentos necessérios; executar outras tarefas de apoio.
Assegurar todas as acgies necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superiar.

Escolaridade
minima
Obrigatdria
h)

Assistente Operacional ---------
(pedreirn)

Executar tarefas de alvenaria, reboco, assim como outros
trabalhos conexos e necessarios aos mesmos. Assegurar todas as
acges necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessittm a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigties que |he sdo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdra

i)

Assistente Operacional ---------

(soldador)

Fabricar e reparar artigps geralmente de ago, soldar pecas
metélicas por caldeamento, fazer reparagiies em equipamentos
metélicos. Utilizar ferramentas de medida e de verificagdo ou em
martelo pildo. Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagn superior.

Assistente Operacional ---------
(eletricista)

Colaborar na montagem, conservagéo e reparagéo de instalagies
eléctricas e equipamentos de baixa tenséo. Executar instalagfies
eléctricas para iluminagdo, forga motriz, sinalizagdo e
climatizagéo. Assegurar todas as acgiies necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuiges
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

i)

Parque Maquinas e Viaturas

Encarregado Operacional -------

Coordena a gestdo do parque de méquinas e viaturas automdveis;
assequra @ conservagio e manutengdo dos vérios veiculos e
méquinas que integram o parque; Condugdo de Autocarro para
transporte de passageiros, tendo em atengéio a seguranga dos
utilizadores e dos bens; Fungties de coordenagéo dos assistentes
operacionais afectos ao seu sector de actividade, por cujos
resultados & responsével; realizagdo das tarefas de programagéo,
organizagdo e controlo dos trabalhadores pelo pessoal sob sua
coordenagéo. Assequrar todas as acgies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe séo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagin superior.
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Nimero de posto de
firea formagan trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados ‘ A ocupar

(motorista de ligeiros)

Assistente Operacional ---------

Conduz viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas,
tendo em atengdo a segquranga dos utilizadores e dos bens;
Assequrar a manutengéo das viaturas que lhe forem distribuidas;
executar outros trabalhos similares. Assegurar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdn. Exercer as demais fungiies, procedimentos,
tarefas ou atribuigiies que Ihe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagao superior.

(condutor de Méquinas e
veiculos especiais)

Assistente peracional ---------

Condugéio de méquinas pesadas de movimentagéo de terras, gruas
ou veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidréulicos ou mecanicos das
viaturas; condugAo eventual de outras viaturas ligeiras ou
pesadas. Assequrar todas as acgiies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungfies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

k)

(motorista de pesados)

Assistente (peracional ---------

CondugAo de veiculos de elevada tonelagem; Proceder ao
transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento de
obras em execugdo, bem como de produtos sobrantes das
mesmas; Examinar o veiculo antes, durante e apds o trajecto,
providenciando a colocagdo de cobertura de protecgdo sobre os
materiais e arrumar a carga; Assequrar a manutengéo do veiculo,
cuidando da sua limpeza e lubrificagéo; Executar pequenas
reparagies; Preencher e entregar diariamente um boletim digrio
da viatura; Conduzir eventualmente, viaturas ligeiras. Assegurar
todas as acgiies necessérias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe séo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

)

(motorista de transportes
colectivos)

Assistente Operacional ---------

Condugdo de miniautocarro para transporte de passageiros, tendo
em atengdo a seguranga dos utilizadores dos bens; Assegura a
manutengdo das viaturas que |he forem distribuidas; executar
outros trabalhos similares; condugéo eventual de outras viaturas
ligeiras ou pesadas. Assegurar todas as acgiies necessérias ao
bom funcionamento dos servigos que necessittm a sua
colaboragéo. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Divisao Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos

Mapa de Pessoal - 2017

23




/

Nimero de posto de :)
Area formagso trabalho J
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

Assistente Operacional ---------
(tratorista)

Conduzir e manobrar tractores com ou sem atrelado & ou
méquinas agricolas motorizadas; Verificar, limpar, afinar e
lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagén e
manutengdo; Proceder a pequenas reparagies e em caso de
avarias maiores, tomar as providéncias necessarias com vista &
reqularizagdo  dessas  situagies; Preencher e entregar
diariamente um boletim didrio da viatura. Assequrar todas as
accies necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessittm a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Planeamento Obras Municipais

Técnico Superior ----------------

Elaborar informagies e pareceres de cardcter técnico sobre
processos e viabilidade de construgéo; concepgdo e realizagéo de
projectos de obras, preparando, organizando e superintendendo a
sua construgdo, manutengéo e reparagéo; Elaborar projectos de
estrutura e fundagfies, escavagdo e contengéo periférica, redes
intermédias de dgua, rede de incéndio e rede de gas; Executar os
célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atengdo factores como a natureza dos
materiais de construgdo a utilizar, pressies de dgua, resisténcia
aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; Preparar o
programa e a coordenagdo das operagdies & medida que os
trabalhos prossequem; Preparar, organizar e superintender os
trabalhos de manutengo e reparagdo das construgdes existentes;
Fiscalizagdo técnica das obras. Preparar os  elementos
necessérios para langamento de empreitadas, nomeadamente,
elaboragio do clausulado técnico do caderno de encargos.
Assegurar todas as acgies necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdn. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigfies que |he séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagén
superior.

Licenciatura
Em
Engenharia

Civil

Assistente Técnico ---------

Executar  desenhos, mapas, maquetas, trabalhos  de
pormenorizagdo em projectos de construgéo civil e arquitectura e
célculos de dimensdes, superficies e volumes. Exercer as demais
fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo
superior.
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Nimero de posto de
firea formagéo trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuiciies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados \ A ocupar

Técnico Superior

Elaboragéo e planificagdo de espagos verdes, nomeadamente em
criagdn de projectos de espagos exteriores (jardins e pagos do
concelho), auxiliando na manutengéo dos espagos urbanos,
acompanhamento do plano de ordenamento do territdrio e planos
urbanisticos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigiies que |he sdo cometidas por lei, - despachos ou
deliberagiies ou determinagio superior.

Licenciatura
Em
Arquitectura
Paisagista

Servigos de Higiene e Limpeza

Encarregado Operacional -------

Executar fungiies de coordenagdo dos assistentes operacionais
afectos ao sector de actividade; executar tarefas de programagén,
organizagdo e controlo dos trabalhos pelo pessoal da sua
coordenagdn, executar outras actividades de apoio geral.
Assequrar todas as acgies necessdrias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sao
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
SUpErior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Assistente Operacional ---------
(cantoneiro de limpeza)

Proceder & remogén de lixos e equiparados, varredura e limpeza
de ruas e sarjetas, lavagem das vias publicas, remogéo de lixeiras.
Assequrar todas as acgies necessdrias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigges que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Assistente Operacional ---------
(aux. servigos gerais)

Assequrar a limpeza e conservagéo das instalagies: Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos  auxiliares de  montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; realizar tarefas de
arrumagdo e distribuigAn. Executar outras tarefas simples, de
apoio elementar e cardcter manual exigindo conhecimentos
praticos. Assequrar todas as acgdies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragén.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagén superior.

Escolaridade
minima
Obrigatdria

(cabouqueiro)

Assistente Operacional ---------

Executar tarefas de apoio na montagem de estruturas, abrindo,
para 0 efeito, caboucos e fazendo a remogAo com materiais de
limpeza; Cuida das ferramentas e maguinas com que trabalha;
Executa outros trabalhos similares. Assequrar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungies, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

(pintor/caiador)

Assistente Operacional ---------

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com
recursos a dispositivos de pintura e utensilios apropriados;
Seleccionar ou preparar o material a empregar na pintura;
Preparar a superficie a pintar e utensilios apropriados;

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
m)
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Seleccionar ou preparar o material a empregar na pintura;
Preparar a superficie a pintar; aplicar as demdo de isolante;,
secantes, condicionadores ou primérios, betume orificios, fendas
ou outras irregularidades; Executar outros trabalhos similares.
Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagfes; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de  montagem,
desmontagem e conservagio de equipamentos; realizar tarefas de
arrumagdo e distribuigdo. Executar outras tarefas simples, de
apoio elementar e cardcter manual exigindo conhecimentos
praticos. Assequrar todas as acgfies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragén.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagio superior.

Assistente Operacional ---------

Proceder & recolha de animais, cuidar das instalagies e dos
animais internados no canil municipal, auxiliar nas brigadas de
desinfecgin e desinfestagdo. Assequrar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que |he séo cometidas por lei, despachos ou
deliberagies ou determinagdo superior.

Escolaridade
minima
Obrigatdria

Assistente Operacional ---------
(cantoneiro de arruamentos)

Vigia, conserva e limpa um determinado trogo da estrada,
comunicando aluimentos da via, executando pequenas reparagies
e desimpedindo acessos; Limpas valetas compdem bermas e
desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigies o
escoamento das Aguas pluviais; Executa cortes em drvores
existentes nas bermas da estrada. Assegurar todas as acgies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungdies, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagies ou determinagéo superior.

Servigo de Agua e Saneamento

Encarregado Operacional -------

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao
seu sector de actividade, por cujos resultados é responsével;
Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagéo e controlo
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo;
Executar canalizagies em edificios e outros locais, destinados ao
transporte de dguas ou esgotos; executar redes de distribuigéo de
dgua e respectivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e
acessdrios;  Executar  outros  trabalhos  similares  ou
complementares. Assequrar todas as acgiies necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagno superior.

Divisaio Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos

Mapa de Pessoal - 2017

26



Nimerao de posto de
Area formacio trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados I A ocupar

Assistente Técnico --------------

Fazer o registo das |eituras efectuadas em programa informético
adequado; fazer cumprir os regulamentos, posturas, editais e
demais normas em vigor; informa e verifica o fundamento de
reclamagiies dos consumidores; informa os servigos de factos
anlogos. Assequrar todas as acgiies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragén.
Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberages ou
determinagéo superior.

Assistente Operacional ---------

Leitura de contadores nas casas dos consumidores onde se
evidenciam os consumos. Assequrar todas as acgies necessarias
a0 bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragén. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Operacional ---------
(canalizador)

Executar canalizagiies em edificios e outros locais, destinados ao
transporte de dguas ou esgotos; executar redes de distribuigio de
dgua e respectivos ramais de ligago, assentando tubagens e
acessorios;  Executar  outros  trabalhos  similares  ou
complementares. Assegurar todas as acgies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungfies, procedimentos, tarefas ou atribuigiies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinacéo superior.

Assistente Operacional ---------
(pedreiro)

Executar tarefas de alvenaria, reboco, de muros e outras
estruturas, assim como outros trabalhos conexos e necessérios
aos mesmos. Executar todo o trabalho de alvenaria necessério
para o bom funcionamento da rede de dguas e esgotos. Assegurar
todas as acgfies necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por
lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Espacos Verdes

Assistente Operacional ---------
(jardingiro)

Cultivar flores, drvores ou outras plantas e semeia relvados em
parques ou jardins publicos, sendo responsével por todas as
operagies inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e &
sua manutengéo e conservagéo; Procede & limpeza e conservagéo
dos arruamentos e canteiros; Sachar, mondar, adubar, podar,
regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o
normal crescimento das plantas e érvores; Operar com os
diversos instrumentos necessarios & realizagdo das tarefas
inerentes & fungéo de jardinagem, que podem ser manuais ou
mecénicos; Assegurar a limpeza, afinagdo e lubrificagdo do
equipamento mecénico. Assegurar todas as acgies necessarias
an bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragéo. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou_atribuicies que lhe séo cometidas por lei, despachos ou

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
n)
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deliberagies ou determinagéo superior.

Assistente peracional ---------
(jardineirn)

Procede a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros;
sacha; monda; aduba; rega; e aplica herbicidas ou pesticidas de
forma a assegurar o normal crescimento das plantas e arvores.
Assequrar a limpeza, afinagéo e lubrificagdo do equipamento
mecénico; Procede a pequenas reparagies. Assegurar todas as
acgiies necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragio. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagiies ou determinagdo superior.

Assistente Operacional----------

Vigiar, conservar e limpar caminhos; Limpar valetas, bermas;
Arranjar pavimentos; Executar cortes de arvores existentes nas
bermas da estrada; Efectuar cobranga de &gua, leitura de
contadores na casa dos consumidores. Assequrar todas as acgies
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdn. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuices que Ihe séo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Mercados e Feiras

Assistente Operacional ---------

Recebe, arruma, entrega e controla todos os bens de equipamento
afectos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das
fungiies atribuidas pelo requlamentos dos mercados. Assegurar
todas as acgfies necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragio. Exercer as demais fungiies,
procedimentas, tarefas ou atribuiges que Ihe sdo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Servigo de Cemitério

Assistente Operacional ---------

Proceder & abertura e aterro de sepulturas, depdsito e
levantamento dos restos mortais. Tratar do sector do cemitério
que |he esta atribuido. Assegurar todas as acgiies necessarias ao
bom funcionamento dos servigos gue necessitem a sua
colaboragén. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que lhe sio cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Subtotal

103 40

[nformética
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Especialista de Informética do
Grau |, nivel . 2e 3

Providenciar o bom funcionamento de todo o sistema informético,
assim como instalar, configurar e assegurar toda a gestdo do
mesmo. Instruir e apoiar todos os funciondrios quer em termos de
manuseamento com os terminais quer na interacgio com os
programas existentes ou desenvolvidos (Helpdesk). Gestdo,
configuragio e apoio aos utilizadores do software autérquico.
Organizagdo de Ficheiros de rede e Gestdo de Utilizadores de
dominio. Instalagéo, configuragdo e manutengéo dos servidores de
rede. Levantamento de necessidades com o fim de desenvolver
programas informéticos para apoio, resolugéo e simplificagéo das
tarefas correntes dos funciondrios. Gestdo e Configuragdo de
redes e activos. Exercer as demais fungies, procedimentos,
tarefas ou atribuiges que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou
determinagéo superior.

Licenciatura
em
Engenheira
Informética

Técnico de Informética do Grau

| nivel ! 2e3

Providenciar o bom funcionamento do sistema informético, bem
Como gerir e assegurar a manutengdo do respectivo equipamento;
Instruir e apoiar todos os funcionarios nas suas dificuldades em
operar com os terminais. Assequrar todas as acgiies necessérias
a0 bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragéo. Exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Subtotal

Gabinete de Informagao

Técnico Superior ----------------

Responsavel pelo Gabinete de Informagao. Desenvolver fungies de
estudo e concepgio de métodos e processos no Ambito da
comunicagdo social, assegurando a recolha, organizagdo e
tratamento da informagéo sobre a actividade municipal, promover
a sua divulgagdo/difusan. Apoio nas tarefas de organizagéo de
eventos; Receber e fazer o acompanhamento de artistas nos
ensaios e no decorrer dos espetdculos; Exercer as demais
fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior.

Licenciatura
em Geografia

Divisdo Administrativa e Financeira
Servicos de Recursos Humanos

Mapa de Pessoal - 2017

29



académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuiciies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados l A ocupar

Nimero de posto de | (),
Area formagao trabalho WA\

Técnico Superior ----------=----- Desenvolver fungies de estudo e concepgdn de métodos e | Licenciatura
processos no Ambito da comunicagdo social, assequrando a|e)
recolha, organizagdo e tratamento da informagdo sobre a
actividade municipal, promover a sua divulgagdo/difusao.
Desenvolver contactos regulares com a comunicagdo social, no
sentido de promover as actividades organizadas pelo Municipio;
Conhecer e produzir material promocional (cartazes, catélogos,
folhetos, guias, convites, agendas), publicagies monogréficas e
materiais publicitérios. Assequra todas as acgies necessérias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaborago. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Técnico --------------
Preparar documentagio para agendas, catalogos, cartazes e
folhas de sala; Supervisionar material promocional; Estabelecer
relago com os média; Conhecer e propor estratégias com vista &
formagéo de poblicos; Receber e fazer acompanhamento de
artistas nos ensaios e no decorrer dos espectéculos; Assegurar
todas as acgiies necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigéies que Ihe séo cometidas por
|ei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior. f) v,

Subtotal 4 9

Apaio Juridico

Técnico Superigr --------------- Dar apoio técnico-juridico aos drgdos municipais, Elaborar os
pareceres que lhe forem solicitados; Prestar informagies sobre
diplomas legais; Dar parecer sobre as reclamages ou recursos
graciosos e contenciosos, bem como sobre petigies ou
exposigiies, sobre actos e omissies dos drgdos municipais ou
procedimentos dos servigos. Organizar, instruir e efectuar a
respectiva tramitagio dos processos de contra-ordenagéo I
Exercer as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou | Licenciatura
determinagio superior. em Direito

Subtnotal
TOTAL GERAL 204 8B
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a)

b)

d)

Pessoal Dirigente em comissdao de servico, pertencente ao mapa de Pessoal do
Municipio, relativamente ao lugar de origem.

Na carreira de Técnico Superior, para além dos postos de trabalho efectivamente
ocupados, acresce 1 lugar na Divisdo Administrativa e Financeira, Divisdo Planeamento
e Desenvolvimento e 1 lugar de chefe de divisdo, grau 3, divisdo Técnica de Obras e

Servicos Urbanos , destinados aos Dirigentes quando cessarem fungdes enquanto tal,

I
atendendo a que sdo trabalhadores do Municipio, enquanto lugar de origem. \“’/&J
Na carreira de técnico superior acresce um lugar - Unidade Organica de Obras e '
Servigos Urbanos
Licenciatura em Prof.12 ciclo — 3 lugares
Licenciatura em Educadora de Infancia - 2 lugares
Licenciatura em Psicologia — 1 lugar \@
Licenciatura em Animador Sécio - Cultural — 2 lugares o
Licenciatura em Portugués Francés — 1 lugar
Carreiras ndo abrangidas pelo Dec. Lei n2 121/08 de 11 de Julho
Licenciatura em Marketing — 1 lugar :
Licenciatura em Traducgdo e Assessoria e Direcgdo — 1 lugar @
No lugar a ocupar a drea de formagdo académica/profissional — 122 ano de

escolaridade ou curso equivalente

Formacdo/conhecimentos area de calceteiro
Formagdo/conhecimento/experiencia area de mecanico
Formacgdo/conhecimentos drea de pedreiro
Formagdo/conhecimento/experiencia drea de electricidade
Habilitagdo para condugdo de maquinas pesadas e veiculos especiais
Habilitacao para conducao de veiculos pesados
Formacdo/conhecimento/experiencia drea de Pintor
Formac&o/conhecimento/experiencia drea de Jardinagem
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MAPA DE PESSOAL EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTO - 2017

Subunidade orgénica de servigos cultura, desporto e tempos livres

Cultura

Assistente Operacional---------------

Executa tarefas de apoio técnico e acompanhamento
no dominio dos meios audiovisuais; opera com os
equipamentos de som e imagens existentes nos
servigos; zela pela guarda e conservagio dos
equipamentos afectos aos servigos; assegura o
registo e reprodugdo de trabalhos de som e imagem
realizados no ambito do dos servigos; assequra a
reprodugdo de filmes. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinagéo superior.

Assistente Operacional ---------------

Indicar e aconselhar aos |eitores as fontes
apropriadas 2 finalidade da consulta ou fornecer-lhe
qualquer outro  esclarecimento, examinados  os
catdlogos e outras fontes de informagéo internas ou
externas, Organizar atividades de promogéo da
leitura  (exposigiies,  palestras,  conferéncias,
encontros com autores, etc.) e outras de cariz
educativo ou cultural. Assequrar todas as agies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitam da sua colaboragdo. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que
lhe séo cometidas por Lei, despachos, deliberagdes
ou determinagéo superior.

Educacéo

Tecnico Superior (Docente de Inglés)

Leccionar aulas de enriquecimento curricular a
alunos do ensino bésico. Assegurar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitam da sua colaboragdo. Exercer as demais
fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies que
lhe sdo cometidas por Lei, despachos, deliberagdes
ou determinagéo superior.

24 de Agosto

De acordo com
a Portaria n?

G44-A/2015, de

3*

Técnico Superior (Docente de Musica)

Leccionar aulas de enriquecimento curricular a
alunos do ensino bésico. Assequrar todas as acgies
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitam da sua colaboragdo. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que
lhe séo cometidas por Lei, despachos, deliberagies

De acordo com
a Portaria n?
B44-A/2015, de
24 de Aqosto

2*
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ou determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------------

Acompanhar diretamente as criangas nas atividades
educativas e ou lidica, proporcionando-lhe ambiente
adequado e controla essas atividades, promovendo
nomeadamente a adaptagéo de atitudes e regras de
higiene pessoal, Acompanhar criangas e jovens
durante o periodo funcionamento da escola, atender e
encaminhar os utilizadores da escola e controlo de
entradas e saidas, providenciar a limpeza, tarefas de
apoio a organizagdo da escola e alunos. Exercer as
demais fungies, procedimentos, tarefas  ou
atribuigiies que lhe sdo cometidas por Lei, despachos,
deliberagiies ou determinagéo superior.

Equipamentos Culturais (Subunidade organica de servigos cultura, desporto e tempos livres)

Assistente Técnico -------------------

Promover a Imagem dos Museus, Preparar e realizar
visitas guiadas; Atendimento ao piblico; Executar
trabalhos de apoio técnico em agies de promogio,
animagdo e informagéo turistica, Assegurar todas as
agfies necessdrias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragdo; Exercer
as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou
atribuiges que |he sdo cometidas por lei, despachos
ou deliberagiies ou determinagéo superior

129 ano ou
curso
equivalente

Assistente TEENIED ==s=rmmsmssereens

Executar as tarefas que se prendem com a
conservagdo do arquiva municipal; controlo das
incorporagies; registo; descrigio de documentos;
acondicionamento de  documentos;  pesquisa
documental. Assegurar todas as acgies necessarias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior

Assistente Técnico --------------

Proceder & abertura e encerramento do museu do
Barro; Promover a imagem do museu do Barro,
efectuar visitas guiadas; Atendimento ao piblico;
Executa trabalhos de apoio técnico em acgiies de
promogdo, animagio e informagAo  turistica.
Assequrar todas as acgies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo.  Exercer as  demais  funges,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagao superior.

2% ano ou
Curso
Bquivalente

Desporto (Subunidade orgénica de servigos cultura, desporto e tempos livres)

Assistente Operacional -------------

Atividades desportivas, estimular criangas e jovens e

12% ano ou
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adultos para atividades fisicas,  desenvolver | curso i
atividades de férias desportivas, animagéo e lazer. | equivalente

Assegurar todas as agdies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo.  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Divisdo de Obras e Servigos Urbanos

Oficinas

Assistente Operacional -------------

Preparar a caixa, proceder ao nivelamento e
reqularizagio  do terreno, revestr e reparar
pavimentos,  justa  ponto e assentando
paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos e pedras.
Executar todo o trabalho de calcetamento. Talha
pedras para encaixes utilizando a marreta adequada.
Assequrar todas as agdies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo.  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinagén superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
a)Formagén
Calceteiro

Servigos de Higiene e Limpeza

Assistente Operacional -------------

Proceder & remogdo de lixos e equiparados,
varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das
vias piblicas, remogéo de lixeiras. Assegurar todas
as agiies necessdrias ao bom funcionamento dos
SErvigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer
as demais fungéies, procedimentos, tarefas ou
atribuigiies que |he sdo cometidas por lei, despachos
ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Assistente Operacional ---------------

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes;
colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de
montagem,  desmontagem e conservagdo  de
equipamentos; realizar tarefas de arrumagéo e
distribuigAo. Executar outras tarefas simples, de
apoio  elementar e cardcter manual exigindo
conhecimentos préticos. Assequrar a manutengéo e
conservagio dos edificios escolares e Centros
Lidicos. Assegurar o funcionamento das Piscinas
Municipais ~ executando  algumas  tarefas
administrativas nomeadamente no atendimento ao
ptblico. Assegurar o funcionamento de exposigies e
vendes de  hilhetes  executando  tarefas
administrativas tendo em vista a organizagdo e a
execugo  de  procedimentos  administrativos.

Escolaridade
Minima
(brigatdria
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Assequrar todas as acgies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo.  Exercer as  demais  fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Servigo Municipal de Protecgéo Civil

Técnico Superior -------------==------

Promover o servigo Municipal de Protecgao Civil,
tendo em visto o cumprimento dos planos e
programas  estabelecidos e a coordenagio a
desenvolver no dominio da protecgéo civil. Promover
o Gabinete Técnico Florestal, apoiar as Comissdes
Municipais e Intermunicipais de defesa da Floresta
contra incéndios.

Licenciatura a)

Totais Gerais

26
a) Licenciatura em Engenharia Biofisica — 1 lugar
Licenciatura em Engenharia Agro-florestal — 1 lugar
*Contratacgao por ano letivo
35

Divisaio Administrativa e Financeira

Servicos de Recursos Humanos
Mapa de Pessoal - 2017




Nimero de posto de

Area formagéo trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Ocupados | A ocupar |
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Técnico Superigp ---------------

Desenvolvimento de projetos de modernizagao administrativa e
qualificagéo dos servigos municipais.

Execugio fisica e financeira de projetos de formagén profissional na
administrago local.

Acompanhamento de Estagios Profissionais.

Bestdo de informagéo e de bases de dados de interesse comum aos
municipios associados;

Execugdo fisica de projetos no ambito dos Sistemas de Informagan
[eogréfica.

Execugdo fisica e financeira de projetos de farmagao no ambito da
incluséo social.

Acompanhamento de projetos de modernizagdo administrativa.

Licenciatura
em Gestdo
Estratégica

Licenciatura
em Engenharia
Binfisica

Licenciatura
em Biologia

Assistente Técnico ---------------

Tesouraria e Patrimdnio:

Arrecadar receitas eventuais e virtuais; efetuar o pagamento de
todas as despesas depois de devidamente autorizadas. Organizar e

manter atualizado o inventario e cadastro de bens maveis e imdveis.

Licenciatura
em Matemética
Aplicada

a) Trabalhador em mobilidade interna
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