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Divis&o Administrativa Financeira

Chefe de Divigdn-----------------

Exercicio das competéncias constantes do art.? 42 do Dec. Lei
n? 33/2004 de 20 de Abril. alterado pelo Decreto-lei n®
[04/2006. de 07/06 . Coordenar e dirigic todas as actividades
das unidades organicas; Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sejam
cometidas por lei, por deliberagdes, despachos ou
determinagan superior.

Licenciatura
em bGestédo
Autdrquica

| a)

Técnico Superior

Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos
previsionais, nomeadamente, do orgamento e das grandes
opgies do plano, nos documentos de prestacio de contas e
relatdrio de gestdo do Municipio; Participar na organizagéo dos
processos inerentes @ eficigncia 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 cabimentagao, compromisso, liguidagdo e pagamento;
Proceder a conferéncia de facturas com as respectivas guias
de remessa, requisigdn externa ou contrato, bem como ao seu
registo contabilistico; Organizar os processos e proceder 3
emissdo dos documentos obrigatorios que suportam a
realizagAo das despesas; Promover a verificagdo permanente
dos documentos de despesa. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou  atribuigies que Ihe sejam
cometidas por lei, por  deliberagdes. despachos ou
determinagdo superior.

Licenciatura
em Gestdo
Autdrquica

1)

Patrimdnio

Técnico Superior

(rganizar & manter actualizado o inventdrio 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 pdblica ou qualguer outra forma
prevista na lei. Assequrar todas as acgies necessérias ao bom
funcionamento  dos servigos que necessitem a sua
colaboragdn. Exercer as demais fungies. procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagdes ou determinagao superior.

Licenciatura
em Matemética

Tesouraria

Divisio Administrativa e Financeira
Servigos de Recursos Humanos
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Area formagao trabalho
académica/ RCTFP
A SR L Atribuigiies/Competéncias/Actividades profissional | Deupados | A ocupar

Nimero de posto de 1
A

Coordenadora Técnica ----------

Coordenar, orientar e supervisionar as  actividades
desenvolvidas  na  Tesouraria, manter  devidamente
escriturados os documentos de tesouraria e cumprir as
disposiges legais e regulamentadas sobre a contabilidade
nomeadamente o POCAL Assegurar todas as acgles
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagdo superior.

Técnico Superior --------------

Arrecadar receitas eventuais e virtuais; liquidar juros de mora;
efectuar 0 pagamento de todas as despesas depois de
devidamente autorizadas: transferir para a Direcg8o-Geral do
Tesouro e demais entidades, as importancias devidas, uma vez
obtidas & necesséria autorizagdo; executar tudo o mais que
por determinagdo superior lhe for determinado e seja
compativel com os servigos. Assegurar todas as acgdes
necessarias a0 bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao. Exercer as demais fungges,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Contabilidade

Assistente Técnico --------------

Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em directivas gerais, bem definidas, do
dirigente  do  servico em que desempenha fungdes,
designadamente. actividades relativas ao apoio administrativo.
Assequrar todas as acgies necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
séo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior.

Contabilidade/Gestéo de Stocks

Técnico Superior ----------------

Efectuar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista
proceder 3s aquisigies necessérias a todos os servigos
municipais, com base em requisigo externa ou contrato,
analisar ou submeter a avaliagdo técnica da unidade organica
requisitante as propostas provenientes de procedimento
concursais B negociais. Assegurar  todas as  acgfies
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragho. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagan superior.

Licenciatura
Bm

Contabilidade

Divisio Administrativa e Financeira
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Nimera de posto de

Area formagéo trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigfies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados ‘ A ocupar

Técnico Superior ----------------

Elaborar instrugies tendentes & adopgao de critérios
uniformes & contabilizagao das receitas e despesas e proceder
an seu registo; Acompanhar diariamente o movimento de
valores e comprovar os saldos de cada uma das contas
bancarias bem como proceder as reconciliagies bancarias;
Emitir ordens de pagamento relativas a retengdes de receita;
Apresentar relatdrios de ocorréncia, sempre que tal se
verifique, por  incumpriments  de normas  legais  ou
regulamentares; Fazer o registo atempado das receitas
cobradas por outras entidades: Exercer as demais fungfies que
Ihe forem cometidas.

Licenciatura

em Ad.Publica

Assistente Técnico -------------

Desenvolver fungiies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, proceder as aquisigies necessdrias a
todos os servigos municipais. com base em requisigao externa
ou procedimento concursal ou negocial, submeter as
aguisicies a verificagdo da cabimentagao das verbas através
da Secgéo de Contabilidade; promover a gestdn de stocks
necessarios ao bom funcionamento dos servigos. Assegurar
todas as acgies necessdrias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao
cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagéo
superior,

Recursos Humanos

Coordenadora Técnica-----------

Distribuign de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo
afectos, emitir directivas e orientagéo para execugdo das
mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal. designadamente em
termos de cargncia de recursos humanos, necessidades de
formagéo e alteragdes de posicionamento remuneratdrio nas
respectivas categorias por opgAo gestiondria: Propor a
actualizagdn anual do mapa de pessoal, de acordo com as
necessidades evidenciadas pelos vérios servigos; Organizar os
processos da avaliagdo do desempenho no ambito do SIADAP:
Organizar e instruir os processos de Aposentagdo; Aferir as
necessidades de meios materiais  indispenséveis  ao
funcionamento do servigo; Organizar os processos referentes
4 sua drea de competéncia, informando-os e emitir pareceres;
Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de
actuagdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigfies que |he sdo cometidas por lei, por despacho,
deliberagdo ou determinagdno superior.

Divisio Administrativa ¢ Financeira

Servicos de Recursos Humanos
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Nimero de posta de |

trabalho

RECTFP

[cupados | A ocupar

Assistente Técnico

Organizar e tratar a informago socioprofissional relativa aos
recursos humanos e elaborar, anualmente, o balago social
remetendo-o as entidades competentes; Instruir os processos
referentes a inscrigies e prestagies aos trabalhadores,
nomeadamente, os relativos & abonos ou  prestagies
familiares, ADSE, Caixa, Geral de Aposentagies e outros;
Organizar & manter actualizados os processo individuais. o
cadastro, os registos biograficos dos trabalhadores. bem
como o registo e controlo de assiduidade, respectivas faltas,
férias e licengas; Assegurar o processamento de vencimentos,
subsidios; abonos e outras remuneragBes, bem coma, instruir
os processos  relatvos @ prestagies devidas aos
trabalhadores e seus familiares e. ainda, proceder a descontos
devidos; Gerir programas de estdgios  profissionais
curriculares e programas ocupacionais. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo
cometidas por lei, por despacho, deliberagao ou determinagdo
superior.

A

Atendimento e Gestdo Documenta

Coordenadora Técnica ----------

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

Apoiar administrativamente o funcionamento dos drgaos
autarquicos, através, designadamente, da preparagio 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 @ sua rdpida consulta e identificagdo
de assuntos.

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

Atendimento Publico e Gestdo Documental

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento personalizado do cidadao /
municipe, constituindo-se interlocutor Gnico, capaz de
prestar todos os servigos e esclarecimentos a resolugao
dos assuntos por estes apresentados no Ambito das

competéncias municipais.

122 ano de
escolaridade
0u curso
equivalente

Divisio Administrativa e Financeira
Servigos de Recursos Humanos
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Area formagdo trabalho
| Larg académica/ RCTFP
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Ndmero de posto de |

Articular a sua acgdo com as diferentes dreas dos
SErvigos municipais, através da normalizagdn dos
procedimentos / processos relativos aos requerimentos
e petigdes apresentadas pelos cidadaos / municipes.
Registar e encaminhar, de acordo com as normas
internas instituidas, todos os requerimentos e
documentos apresentados, garantindo o conhecimento
atempado e eficaz do seu curso e estado aos servigos
municipais da drea a que respeitem.

Promover a arrecadagdo de receitas provenientes dos
servigos prestados no balcdo dnico de atendimento.
Organizar e instruir devidamente os processos de
licenciamento adstritos ao servigo, designadamente, os
processos  de  publicidade, maquinas de diversdo.
cemitérios, espectdculos e divertimentos pablicos,
arraiais, provas desportivas, queimadas. vendedores
ambulantes, licengas de condugéo; encaminhamento dos
processos pertencentes a entidades externas - feirantes,
caga, armeiros, efc.

Organizar o expediente referente a mercados e feiras
municipais.

Executar actos de secretariado e demais tarefas de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento do servigo.
Manter actualizado o registo de entradas e saidas de
documentos, fazendo o acompanhamento do processo de
digitalizagdo e tramitagao até ao seu arquivamento.
Organizar & correspondéncia e proceder & sua
tramitagan e distribuigdo pelos drgdos e servigos
municipais.

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

Exercer as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou
atribuigiies cometidas por lei, despacho, deliberagdo ou
determinagdn superior.

Aprovisionamento

Coordenador Técnico ----------

Coordenar, orientar & supervisionar as  actividades
desenvolvidas no sector. Proceder & aquisigao de bens e a
contratagdn  de servigos ao exterior; Desenvolver os
procedimentos e organizar os processos de aquisigdo de bens
e de contratagdo de servigos de acordo com a legislagao em
vigor; Promover a gestdo de stocks necessdrios ao bom
funcionamento dos servigos. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo cometidas

Divisio Administrativa e Financeira
Servigos de Recursos Humanos
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Nimern de posto de

Area formagan trabalho
académica/ RCTFP

Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

por lei. despachos ou deliberagdes ou determinag@o superior.

d

Assistente Técnico ------------- Desenvolver fungdes que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, proceder as aquisigies necessérias a -
todos us servigos municipais, com base em requisigao externa =
ou procediments  concursal ou negocial, submeter as &&Q
aguisiges a verificagdo da cabimentagao das verbas através N

do Servigo de Contabilidade; promover a gestdo de stocks 3
necessdrios ao bom funcionamento dos servigos. Assegurar
todas as acgdes necessdrias 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 determinagao
Superior.

Subtotal 2} 1

Divisdio Administragao Urbanistica

Sector Administrativo

Técnico Superior ---------------- Coordenar, orientar e supervisionar as  actividades | Licenciatura
desenvolvidas na servigo, garantir uma gestdo eficaz e | em Gestdo
racional dos processos afectos & mesma, coordenando,
planificando, as actividades relativas aos processos de
edificagdo, urbanizagdo e obras particulares, no mbito do
planeamento urbanistico e ordenamento do territdrio. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhe sao cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou
determinago superior.

Assistente Técnico -------------- . . o )
Prestar apoio e esclarecimentos quanto & instrugdo e

tramitagdn de processos de licenciamento urbanistico, manter
actualizados os ficheiros. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas
por lei. despachos ou deliberagies ou determinagdo superior.

Bestio Urbanistica

Tecnico Superior ---------------- Elaborar informagdes e pareceres de cardcter técnico sobre | Licenciatura
processos e viabilidade de construgdo; concepgdo e realizagio | em

de projectos de obras, preparando, organizando e | Arquitectura
superintendendo a sua construgo, manutengdo e reparagio;
Elaborar projectos de estrutura e fundages, escavagio e
contengdn 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 @ utilizar, pressies de dgua, resisténcia aos

Divisao Administrativa ¢ Financeira
Servicos de Recursos Humanos
Mapa de Pessoal - 2013



Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigfies/Competéncias/Actividades

Area formagan
académica/
profissional

Nimera de pu_sltu de
trabalho

RCTFP

Ocupados I A ocupar

ventos, @ sismos e mudangas de temperatura; Preparar o
programa e a coordenagdo das operagies 8 medida que os
trabalhos prosseguem; Preparar, reorganizar e superintender
os trabalhos de manutengdo e reparagdo das construgdes
existentes; Fiscalizagao técnica das obras. Exercer as demais
fungties, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagéo
superior. Assegurar todas as acgies necessdrias ao bom
funcionamento  dos  servigos que necessitem & sua
colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei.
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

2

Técnico Superior ----------------

Emitir pareceres no ambito do planeamento e ordenamento do
terpitdrio, elaborar e gerir PMOT, apreciar projectos de
Ioteamento urbanos e edificagdo sujeito ou ndo a licenciamento
municipal, preparar & fundamentar actos de licenciamento, dar
pareceres necessarios ao prosseguimento dos processos,
fiscalizar o cumprimento de regulamentos e normas sobre
construgies particulares. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao superior.

Licenciatura
Em
Arquitectura

Fiscalizagan

Assistente Técnicg --------------

Fiscalizar e fazer cumprir requlamentos, posturas e demais
dispositivos |egais, informar sobre situagies com vista 2
instrugdo de processos nas dreas de actuagAo especifica.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigies que Ihe sdo cometidas por lei. despachos ou
deliberagdes ou determinagéo superior.

Técnico Superigr ----------------

fiscalizagdo Técnica de Obras Municipais. feitas por
administracdo directa e indirecta. Fazer cumprir calendario de
obras. Emitir pareceres no ambito do planeamento e
ordenamento do territdrio. dar pareceres necessérios ao
prosseguimento dos processos, fiscalizar o cumprimento de
requlamentos e normas sobre construgdes particulares.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigies que |he sdo cometidas por lei. despachos ou
deliberagies ou determinagdo superior.

Licenciatura
em Engenharia

Civil

Subtatal

Diviséo Planeamento e Desenvolvimento

Chefe de Divisdn-----------------

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 organicas; Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sejam
cometidas por lei, por deliberagdes, despachos ou
determinago superior.

Licenciatura
em Economia

Divisio Administrativa ¢ Financeira
Servicos de Recursos Humanos
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigies/Competencias/Actividades

Area formagin |

académica/
profissional

| Nimero de posto de
trabalho

RCTFP
Ocupados | A ocupar

Técnico Superior

Dirigir e coordenar os servigos dependentes da Divisao; Apoiar
a bamara na adopgdo de directrizes e prioridades para a
definigdo de politica e do planeamento municipal em todas as
vertentes  macroecondmicas;  Assequrar  as  fungdes
relacionadas com fundos comunitérios designadamente as
acgies dos diversos programas operacionais. entre outros.
Exercer as demais fungdies, procedimentos, tarefas ou
atribuighes que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagao superior.

Licenciatura
em Economia

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico

Técnico Superior

Apoiar a [4mara na adopgao de directrizes e prioridades da
politica e do planeamento municipal; Assegurar as fungdes
relacionadas com os fundos comunitérios; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior; Coordenar o GIP

Licenciatura
em Gestdn de
Empresas

Técnico Superior

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

Licenciatura
Economia

Sistema de Informagao Geogréfica

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 lhe sdo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
Superior.

Gabinete Intervengao Ambiental

Técnico Superior

Promover e realizar estudos e ou acgdes especificas que
visem a protecgdo e defesa dos espagos florestais do
concelho; promaver e colaborar em campanhas de informagéo
sobre os residuos sdlidos urbanos e ndo urbanos junto da
populagdo e agentes econdmicos com vista 3 preservagdo e
melhoria da boa qualidade de vida e do patrimdnio cultural
ambiental: programar e executar acgies de sensibilizagdo
ambiental. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagao superior.

Licenciatura
em Biologia

Acdo Social

Técnico Superior

Coordenar, orientar e  supervisionar  as  atividades
desenvolvidas, garantindo, uma gestdo eficaz e racional.
Programar a atuagdo dos servigos em consondncia com os

Licenciatura
em Histdria

Divisio Administrativa e Financeira

Servigos de Recursos Humanos
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frea formagén trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigfes/Competéncias/Actividades profissional | Ocupados ] A ocupar

Mmoo de posto de

planos de atividades e as ordens, despachos ou deliberagies:
Colaborar com os demais servigos na elaboragdo dos planos
anuais e plurianuais de atividades

/

Técnico Superiop --------------

Efectuar estudos, de cardcter global ou sectorial. com vista &
detecgdo e suspensdn de caréncia sociais da comunidade e ou
grupos especificos; estudar, programar e executar projectos e
programas especiais de intervengao 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 dmbito da habitagdo
social, em particular, e acgo social em geral; promover a
cooperagdo com outras instruges e associagdes com
objectivos idénticos no apoio & criagdo de estruturas e
equipamentos  sociais:  Exercer as  demais  fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagdu superior.

Licenciatura
em Sociologia

Técnico Superiop ---------------

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 Basico. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagies ou determinagao superior.

Licenciatura
em Psicologia

Técnico Superiop ---------------

Efectuar estudos, de cardcter global ou sectorial, com vista 2
detecgdo e suspensédo de caréncia sociais da comunidade e ou
grupos especfficos; estudar, programar e executar projectos e
programas especiais de intervengao 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 acgdo social em geral; promover a
cooperagdo com outras instrugies e associagfes com
objectivos idénticos no apoio 3 criagAo de estruturas e
equipamentos  sociais;  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigties que lhe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagdn superior.

Licenciatura
em Acgio
Social

Assistente Técnicg --------------

Desenvolver fungtes que se enguadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, tendo em vista a organizagio e
execucdo dos procedimentos administrativos. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sio cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior

Subtotal

Divisdo Sdcio Cultural

Cultura
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| Gargo/Carreira/Categoria

Atribuigfies/Competéncias/Actividades

Area formagan
académica/
profissional

Namero de ghu_;sku dn |
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

Coordenadora técnica -----------

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades dos vérios
sectores e actividades das bibliotecas (fixa e itinerante) e
Centros Llodicos, a fim de assegurar o seu perfeito
funcionamento; Fazer a seleccdo do fundo documental a
adquirir, procurando @ sua permanente utilizagdo; Definir
critérios de organizagdo e gestdo da biblioteca municipal;
Coordenar @ montagem de novos servigos de leitura e de
empréstimo  domicilidrio; Realizar projectos relativos &
modernizagdo  da recolha, tratamento, recuperagio e
disseminagao da informagéo, independentemente do suporte

documental, promovendo a sistematica actualizagdo de | 122 ano de =
catdlogos. Exercer as demais fungfies. procedimentos, tarefas | escolaridade 4“‘_1, o
ou atribuigies que lhe séo cometidas por lei, despachos ou | ou curso G é‘v
deliberagies ou determinagéo superior. equivalente \

Assistente Operacional

Apoio administrativo e atendimento ao municipe; Assegurar o
contacto entre os servigos; Prepara correspondencia a
expedir; Efectuara a recepgdo e entrega de expediente e
encomendas; Transmitir recados e anunciar mensagens:
Prestar informagies verbais ou telefanicas; Distribuir
documentagdo diversa entre gabinetes e servigos; Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he
sin cometidas por e, despachos ou deliberagies ou
determinagao superior.

Assistente Operacional

Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas,
tendo em atengdo a sua seguranga; participar superiormente
as anomalias verificadas e cuidar da manutengdo da viatura
que lhe foi distribuida. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinacéo superior.

Divisao Administrativa e Financeira
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Area formagéo trabalho
| académica/ RCTFR
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigfies/Competéncias/Actividades profissional | Ocupados [A ncupar

Nimern de posto de

Técnico Superior ----------------

Propor e executar actividades de recolha, inventariagdo,
salvaguarda e valorizagdo do patrimdnio cultural mével ou
imdvel. Colaborar na investigagdo, estudo, organizagén,
conservagdo e divulgagdo desses elementos. Coordenar
acgies de conservagdo, particularmente  conservagdo
preventiva. Estudar as implicagies resultantes das
transformagdes no tecido social da regido e seus impactos;
Conceber, executar e intervir em projectos e ou programas
sociais & ou culturais; Gonceber conteddos para publicagies
no Ambito da preservagio e divulgagdo do patrimdnio
concelhio. Preparar e realizar visitas guiadas sobre a histdria
e patrimonio local. Emitic pareceres sobre questies e
tematicas ligadas @ aspectos de defesa, salvaguarda e
divulgagio do patrimdnio cultural da regido; Participar na
gestdn, conservagdo e divulgagan das colecgdes existentes em
espagos musenldgicos da respectiva drea de intervengdo do
municipio; Apoiar grupus e associagies detentores de
colecgdes  etnograficas.  Apoiar  iniciativas  particulares
tendentes & conservagdo, catalogagdo e exposigao de pegas
com interesse patrimonial ou histdrico. Assegurar todas as
acgies necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo cometidas
por |ei, despachos ou deliberagiies ou determinagén superior.

Licenciatura
em Histdria

Técnico Superior ----------------

Elaborar levantamento do patrimdnio do concelho para fins
turisticos; nesse sentido irdo realizar-se trabalhos especificos
no ambito da arqueologia, no cempo e em gabinetes,
concretizando  as  seguintes  actividades:  prospecgéo,
escavagiies, peritagens, exposigies, condugdo de visitas e
elaboragdo de publicages. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Licenciatura
em Arqueologia

Técnico de Informatica, Adjunto,
T

Espago Internet / Apoio no Centro Lidico e Biblioteca. Exercer
as demais fungdes, procedimentus, tarefas ou atribuigfes que
lhe sdo cometidas por lei. despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Técnico Superion ----------------

Apoio nas tarefas de organizago de eventos: Receber e fazer
o acompanhamento de artistas nos ensaios e no decorrer dos
espetdculos; Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagies ou determinagdo superior.

Licenciatura
em beografia

Assistente Operacional ---------

Assequrar o bom funcionamento das cantinas através das
necessidades aquisigies de géneros alimentares. Exercer as
demais fungdes. procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sio cometidas por lei. despachos ou deliberagies ou
determinagfo superior
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Nimzre (2 posto de

Area formagao trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria AtribuigGies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados | A ocupar

Assistente Técnico --------------

Desenvolver fungdes que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes e chefias, tendo em vista a organizagio e
execugdo dos procedimentos da Divisdo  Sociocultural,
nomeadamente a promogéo e dinamizagéo das iniciativas de
caracter desportivo. Exercer apoio Administrativo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinago superior.

Assistente Técnico --------------

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 organizagdo e
gestdo da biblioteca municipal: Coordenar @ montagem de
novos servigos de leitura e de empréstimo domiciligrio;
Realizar projectos relativos & modernizagdo da recolha,
tratamento, recuperagdo e disseminagdn da informagao,
independentemente do suporte documental, promovendo a
sistemdtica actualizagdo de catdlogos. Exercer as demais
fungiies. procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo
cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao
superior,

Assistente Técnico --------------

Tratamento  documental, nomeadamente a catalogagéo,
indexagdo e cotago, assim com as tarefas de conservagao e
preservagdo do acervo. Indicar e aconselhar aos leitores as
fontes apropriadas 2 finalidade da consulta ou fornecer-lhe
quaisquer outros esclarecimentos, examinando os catélogos e
outras fontes de informagdo internas ou externas. Organizar
actividades de promogio da leitura (exposigdes, 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 fungies, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por [ei,
despachos ou deliberagtes ou determinagéo superior.

Assistente Técnico --------------

Desenvolver actividades com a biblioteca itinerante, tendo em
vista dar resposta as necessidades de informagéo, cultura e
lazer, realizar tarefas relacionadas com a aguisigao o registo,
@ catalogagdo o armazenamento de espécies documentais e
gestdn, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica. Assegurar
todas as acgies necessdrias ao 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 determinagao
Superior.
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

Area formagdo
académica/
profissional

Nimern de posto dz |
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

Assistente Técnicg --------------

Actividades da ludoteca, estimulando a expressdo dramética.
expressdo plastica, desenvalvimento do gosto pela leitura.
Assegurar todas as acgiies necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sdn cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinagéo superior.

i

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 dus servigos: assegura a reprodugdo
de filmes. Exercer as demais fungdes. procedimentos, tarefas
ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagies ou determinagfio superior.

12% Ano de
escolaridade
OU Curso
equivalente

Desporto

Técnico Superigr ----------------

Desenvolver com as criangas, jovens e adultos, actividades
fisicas, ensinam técnicas desportivas; promover e desenvolver
actividades de férias desportivas animagdo e lazer, ministra
aulas de actividade aguédticas, promover e desenvolver
actividades sazonais, tais como torneios; controlar também a
manutengdo e controle de materiais especificos as praticas
desportivas de recreagdo e lazer. Assegurar todas as acgies
necessarias 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 determinagfio superior.

Licenciatura
em Educagdo
Fisica e
Desporto

Assistente Operacional ---------

Executar tarefas de apoio administrativo tendo em vista a
organizagdo e execugdo dos procedimentos administrativos do
sector, nomeadamente o atendimento geral ao publico das
piscinas municipais procedimentos subjacentes. Assegurar
todas as acgdies necessdrias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais
fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagio
Superiaor.

Assistente Operacional ---------

Assegurar o bom funcionamento das piscinas municipais.
assistirem na manobra dos diversos aparelhos destinados a
tratamento das dgua das piscinas. como sejam o doseadores
de cloro, & outros; coordenam o funcionamento de todos os
mecanismos; ensaia e 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 lubrificagdo dos grupos de
méquinas, utilizando massas consistentes e outros materiais
adequados; colaboram em pequenas reparagies e na
manutengdo da instalagfo, corrigic anomalias mecanicas e

14

Divisio Administrativa e Financeira
Servigos de Recursos Humanos
Mapa de Pessoal - 2013



© {limern de posto de

Area formagdo trahalho
académica/ RETFP
LCargo/Carreira/Categoria Atribuigfies/Competéncias/Actividades profissional | Ooupados | A ocupar

eléctricas; comunicar superiormente as anomalias ocorridas.
Assegurar todas as acgiies necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sdo cometidas por lei. despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior,

Assistente Técnico --------------

Desenvalver com as criangas. jovens e adultos, actividades
fisicas ensinam técnicas desportivas; promover e desenvalver
actividades de férias desportivas animagdo e lazer, promover
e desenvolver actividades sazonais, tais como torneios;
controlar também a manutengdo e controle de materiais
especificos as praticas desportivas de recreago e lazer.
Assegurar todas as acgies necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdn. Exercer as
demais fungdes. procedimentos, tarefas ou atribuigtes que |he
sdo cometidas por lei. despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Educagio

Assistente Operacional ---------

Apoio nas tarefas de orientagdo e vigilancia de menores em
centros  educativos/lidicos,  auxiliar  nas  tarefas de
arrumagdes e distribuigo 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 safdas, providenciar a limpeza, tarefas de apoio a
organizagdn da escola e alunos. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que [he séo cometidas
por lei. despachos ou deliberagies ou determinagdo superior.

Escolaridade
Minima
obrigatdria

Técnico Superior ----------------

Assegurar o funcionamento dos dois Centros Lidicos: Redondo
e Pdlo de Montoito, (espagos muito frequentados por criangas
e jovens), Assequrar o0 acompanhamento técnico e
especializado  em actividades de cardcter pedagdgico,
nomeadamente nas actividades da ludoteca, estimulagdo da
expressan dramdtica, expressdo plastica, desenvalvimento do
qosto pela leitura, estimular & desenvolver as capacidades a
nivel fisico/mental; investic numa actividade cultural
diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica de
integrardn com as escolas do concelho, implicando-as num
projecto  participative  de  desenvolvimento  cultural. A
expressan dramatica 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  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

Licenciatura c)
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Area formagéo trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Dcupados l A ocupar

Namero de posto de

Assistente Operacional ---------

Acompanham directamente as criangas nas actividades
educativas e ou lidica, proporcionando-lhe ambiente adequado
e controla essas actividades, promovendo nomeadamente a
adaptagdo de atitudes e regras de higiene pessoal, prevengdo
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 conservago e a boa
utilizagdo das instalagies, bem como do material e
equipamento  diddctico necessério a0 desenvolvimento
educativo; zelam pela conservagdn e higiene ambiental dos
espagos e das instalagies & sua responsabilidade; abrir e
fechar portas, portdes e janelas; assegurar todas as acgies
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior.

Assistente Operacional

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

Assistente Operacional ---------

Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha; confeccionar e
servir as refeigdes e outros alimentos; prestar as informagdes
necessarias para a aquisigio de géneros e controlar os bens
consumidos diariamente; assequrar a limpeza e arrumagdo
das instalagies, equipamentos e utensilios de cozinha, do
refeitdrio, bem como a sua conservagdo. Assegurar todas as
acgies necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao superior.

Assistente Técnico --------------

Promover junto da populagéo idosa actividades de cardcter
social e cultural. Promover actividades na  ludoteca,
estimulando a expressdo dramatica, expressdo plastica,
desenvolvimento do gosta pela leitura, estimular e desenvolver
as capacidades a nivel fisico/mental; investir numa actividade
cultural diversificada e de qualidade, privilegiando uma politica
de integragao com os idosos do concelho, implicando-os num
projecto participativo de desenvolvimento cultural. Promover e
assegurar 0 Projeto Sénior-Exercer as demais fungdes.
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.

A
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| Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

Area formagéio
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

Assistente Técnico --------------

Promover junto das escolas/jardins-de-infancia e centro
lidicos, apoio na componente de apoio 4 famflia, actividades de
cardcter social e cultural. Assegurar o prolongamento de
harério nos Jardins de Infancia do concelho. Acompanhamento
técnico especializado em actividades de cardcter pedagdgico
nomeadamente nas actividades da ludoteca, estimulando a
expressao dramética, 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
integragéo com as escolas do concelho, implicando-as num
projecto participativo de desenvolvimento cultural. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinago superior.

122 ano de
escolaridade
OU CUFSD
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 conservagdo e o restauro de
documentos. Assequrar todas as acciies necessérias ao bom
funcionamento  dos servigos que necessitem a sua
colaboragAo. Exercer as demais fungies. procedimentos,
tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagies ou determinagdn superior.

Licenciatura
em Linguas e
Literaturas
Cldssicas

Assistente Técnico -------------

Desenvolver fungiies que se enquadram em directivas gerais
dos dirigentes, executar as tarefas que se prendem com a
conservagdo do Arquivo Municipal; controlo das incorporagies;
registo; descrigio de documentos; acondicionamento  de
documentos; pesquisa documental. Assegurar todas as acgies
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 deliberagies ou determinagéo superior.

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

Executar as tarefas que se prendem com a conservagao do
arquive  municipal; controlo das incorporagdes; registo;
descrigio de documentos; acondicionamento de documentos;
pesquisa documental. Assegurar todas as acgies necessdrias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei
despachos ou deliberagiies ou determinagéo superior

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
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| Cargo/Carreira/Categoria

Atribuigfies/Competéncias/Actividades

Area formagan
académica/
profissional

Nimero de posto de
trabalho

RCTFP

Ocupados | A ocupar

Assistente Operacional ---------

Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha; confeccionar
refeigiies e petiscos para serem servidos na Enoteca; prestar
as informagdes necessérias para a aquisigo de géneros e
controlar os bens consumidos diariamente; assequrar a
limpeza e arrumagdu das instalagdes, equipamentos e
utensilios de cozinha, e da sala. Assegurar todas as acgdes
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagdo superior.

Assistente Tacnigg --------------

Executa fungdes de atendimento ao piblico, Colaboragéo na
participagdo de eventos socioculturais. Promover a imagem do
Museu do Barro; Executa trabalhos de acgies de promogdn,
animagdo e informagao cultural. 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 sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagies ou determinagdn superior.

Técnico Superiop ----------------

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 acgfes de promogdo, animagio e informacéo
turistica. Assequrar todas as acgies necessdrias 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 determinagio superior.

Licenciatura
em Histdria

Assistente Técnico --------------

Proceder & abertura e encerramento do museu do vinho;
Promover & imagem do museu do vinho, efetuar visitas
guiadas; Atendimento ao publico; Executa trabalhos de apoio
técnico em agdes de promogdo, animagdo e informagAo
turfstica. Assequrar todas as agfies necessdrias 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 deliberagdes ou determinagdo superior.

Subtotal

b3 8
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Cargo/Carreira/Categoria

Area formagan
académica/

Atribuigiies/Competéncias/Actividades

profissional

Nimero de postn de
trabalho

RCTFP

Ocupados ‘ A ocupar

Diviséin Técnica de Obras e Servigos Urbanos

Unidade Orgénica de Obras e Servigos Urbanos

Técnico Superior ----------------

Competéncia a definir na Estrutura Organica dos Servigos da
Camara Municipal de Redondo, de acordo com o Dec. Lei n®
305/2009 de 23 de Dutubro.

Coordenar e dirigir todas as actividades da unidade organica;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges
que |he sejam cometidas por lei. por deliberagdo, despachos ou
determinag#io superior.

Licenciatura
Bm
Engenharia
Civil

Secretariado

Assistente Operacional ---------

Verificar e registar a assiduidade do pessoal ao servigo; executar
pequenas tarefas de ambito administrativo. Assegurar todas as
acgies necessdrias ao bom funcionamento dos SEMVIGOS QuE
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies.
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sao cometidas por
Iei, despachos ou deliberagdes ou determinagdo superior.

Assistente Técnicg --------------

Coordena e orienta actividade de um grupo de trabalhadores,
distribuindo tarefas, transportes escolares; apoio a instituigdes e
colectividades. Assegurar todas as acgiies necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinagfo superior.

Armazém

Assistente Operacional ---------

Recebe, armazena e fornece, contra requisigio, matérias-primas,
ferramentas. acessdrios e materiais diversos: escritura as
entradas e safdas dos materiais em fichas praprias; zela pelas
boas condiges de armazenagem dos materiais e arruma-os e
retira-os para fornecimento. Transportes escolares; apoio aos
equipamentos  culturais.  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que [he sdo cometidas por
|ei. despachos ou deliberagdes ou determinagdo superior.

Oficinas

Encarregado Geral Operacional

Executar fungties de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional. Coordenagao Geral de todas as tarefas realizadas
pelo pessoal afecto aps sectores de actividade sob a sua
supervisdn.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
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Encarregado Dperacional -------

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 necessarias an bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagén
superior.

Assistente Operacional ---------

Assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como portas,
rodapés, janelas, caixilhos, escadas. divisdrias em madeira,
armages 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 topia as pegas.
desengrossando-as, lixa e cola material, ajustando as pegas numa
prensa. Assequrar todas as acgiies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo.
Exercer as demais funges, procedimentuos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei despachos ou deliberagdes ou
determinagfo superior.

Assistente Operacional ---------

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); Assequrar
todas as acgfies necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as demais fungdes.
procedimentos, tarefas ou atribuigiies que |he sao cometidas por
lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao superior.

Assistente Operacional ---------

Revestir e reparar pavimentos, justa ponto e assentando
paralelepipedos, cubos ou outros silidos e pedras; Preparar a
caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagdo 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 acciies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborago.
Exercer as demais fungdes. procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------

Proceder & manutengdo preventiva e correctiva das méquinas,
equipamentos e viaturas; executar trabalhos de mecanica geral.
Fabricar, montar e reparar pegas de carrogaria e outras pegas
componentes dos veiculos automdveis; trabalhar as chapas com
0s equipamentos necessarios; executar outras tarefas de apoio.
Assegurar todas as acgies necessdrias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sao
cometidas por lei. despachos ou deliberagdes ou determinagdo
superior.

Escolaridade
minima
[brigatdria
h)
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Assistente Operacional ---------

Executar tarefas de alvenaria. reboco. assim como outros
trabalhos conexos e necessérios ans mesmos, Assegurar todas as
acgles necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaborago. Exercer as demais fungdes.
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe séo cometidas por
lei, despachos ou deliberagies ou determinagao superior.

Assistente Operacional

Fabricar e reparar artigos geralmente de ago. soldar pegas
metalicas por caldeamento, fazer reparages em equipamentos
metalicos. Utilizar ferramentas de medida e de verificagio ou em
martelo pildo. Assegurar todas as acgfes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
Exercer as demais fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinagdo superior.

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

Colaborar na mantagem, conservagdo e reparagan de instalagies
eléctricas e equipamentos de baixa tenséo. Executar instalagies
eléctricas para iluminagdo, forga motriz,  sinalizagdo e
climatizagdo. Assegurar todas as acgfies necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragan.
Exercer as demais fungtes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe sdo cometidas por lei. despachos ou deliberagfies ou
determinagao superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
h)

Parque Maguinas e Viaturas

Encarregado Operacional -------

Coordena a gestdo do parque de maquinas e viaturas automdveis:
assegura a conservagdo e manutengdo dos varios veiculos e
maguinas que integram o parque; Condugdo de Autocarro para
transporte de passageiros, tendo em atengéo a seguranga dos
utilizadores e dos bens; Fungfies de coordenagdo dos assistentes
operacionais afectos ao seu sector de actividade, por cujos
resultados é responsével; realizagéo das tarefas de programagén,
organizagdo e controlo dos trabalhadores pelo pessoal sob sua
coordenagéo. Assegurar todas as acciies necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigiies
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou
determinagdo superior.

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

Conduz viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas,
tendo em atengdo a sequranga dos utilizadores e dos bens;
Assegurar a manutengdo das viaturas que |he forem distribuidas;
executar outros trabalhos similares. Assegurar todas as acgfies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes. procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihe séo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagdo superior.
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Nﬂmernﬁpﬂétu de

Assistente peracional ---------

Condugao de méquinas pesadas de movimentagén de terras, gruas
ou velculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos das
viaturas; condugho eventual de outras viaturas ligeiras ou
pesadas. Assegurar todas as acgfes necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicfies
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria
i

Assistente Operacional ---------

Condugdn 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 vefculo antes, durante e apds o trajecto,
providenciando a colocagéo de cobertura de protecgéo sobre os
materiais e arrumar a carga; Assegurar a manutengao do veiculo,
cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; Executar pequenas
reparagfes; Preencher e entregar diariamente um boletim didrio
da viatura; Conduzir eventualmente, viaturas ligeiras. Assequrar
todas as acgles necessarias ao bom funcionamento dos servigos

Escolaridade

que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies, | Minima
procedimentos, tarefas ou atribuigAes que Ihe sao cometidas por | Obrigatdria
lei, despachos ou deliberagies ou determinagdn superior. )

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

Condugdo de miniautocarro para transporte de passageiros, tendo
em atengdo a seguranga dos utilizadores dos bens; Assequra a
manutengdo das viaturas que lhe forem distribuidas; executar
outros trabalhos similares: condugdo eventual de outras viaturas
ligeiras ou pesadas. Assegurar todas as acgles necessdrias 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
deliberagiies ou determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------

Conduzir & manobrar tractores com ou sem atrelado e ou
maquinas agricolas motorizadas; Verificar, limpar, afinar e
lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagdo e
manutengdo; Proceder a pequenas reparagies e em caso de
avarias maiores, tomar as providéncias necessarias com vista a
regularizagho  dessas  situagies: Preencher e entregar
diariamente um boletim didrio da viatura. Assegurar todas as
acgies necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigfes que lhe sdo cometidas por
lei, despachos ou deliberagfes ou determinagéo superior.

Planeamento Obras Municipais
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Técnico Superigr --------==-=---- Elaborar informagtes e pareceres de cardcter técnico sobre | Licenciatura

processos e viabilidade de construgdo; concepgéo e realizagao de | em
projectos de obras, preparando, organizando e superintendendo a | Engenharia
sua construgdo, manutengéo e reparagao; Elaborar projectos de | Civil
estrutura e fundagdes, escavagdo e contencdo periférica, redes
intermédias de dgua, rede de incéndio e rede de gés; 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 operagies 3 medida gque os (._-
trabalhos prosseguem; Preparar, organizar e superintender os
trabalhos de manutengdo e reparagéo das construges existentes;
Fiscalizagdo técnica das obras. Preparar os  elementos
necessdrios para langamento de empreitadas, nomeadamente,
elaboragio do clausulado técnico do caderno de encargos.
Assegurar todas as acgles necessérias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragAo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que lhe sdo
cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao
superiar.

Assistente Técnico --------- Executar  desenhos, mapas, maguetas, trabalhos  de
pormenorizagao em projectos de construgdo civil e arquitectura e
calculos de dimensdes, superficies e volumes. Exercer as demais
fungdes. procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he séo
cometidas por lei, despachos ou deliberages ou determinagdo 9
superior.

Técnico Superior ---------------- Elaboragéo e planificagdo de espagos verdes, nomeadamente em | Licenciatura
criagéo de projectos de espagos exteriores (jardins e pagos do | em
concelho), auxiliando na manutengdo dos espagos urbanos, | Arquitectura
acompanhamento do plano de ordenamento do territdrio e planos | Paisagista
urbanisticos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei. despachos ou
deliberagdes ou determinagdn superior.

Servigos de Higiene e Limpeza

Encarregado Operacional ------- Executar fungiies de coordenagdo dos assistentes operacionais
afectos ao sector de actividade: executar tarefas de programago,
organizagdn e controlo dos trabalhos pelo pessoal da sua
coordenagdn, executar outras actividades de apoio geral.
Assegurar todas as acgies necessarias ao bom funcionamento | Escolaridade
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as | Miima

demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe séo | Dbrigatdria

Divisio Administrativa ¢ Financeira
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cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagdo
superior.

Assistente Operacional ---------

Proceder 3 remogdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza
de ruas e sarjetas, lavagem das vias publicas, remogao de lixeiras.
Assegurar todas as acgles necessdrias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigiies que lhe san
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou determinagéo
superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Assistente Operacional ---------

Assequrar a limpeza e conservagdo das instalages; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de  montagem,
desmontagem e conservagao de equipamentos; realizar tarefas de
arrumagdo e distribuigdo. Executar outras tarefas simples, de
apoio elementar e cardcter manual exigindo conhecimentos
praticos. Assegurar todas as acgdes necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragén.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagéo superior.

Escolaridade
minima
Obrigatdria

20

Assistente Operacional ---------

Executar tarefas de apoio na montagem de estruturas, abrindo,
para o efeito, caboucos e fazendo a remogdo com materiais de
limpeza; Cuida das ferramentas e maguinas com que trabalha;
Executa outros trabalhos similares. Assegurar todas as acgiies
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes. procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagtes ou determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com
recursos @ dispositivas de pintura e utensilios apropriados;
Seleccionar ou preparar 0 material a empregar na pintura;
Preparar a superficie @ pintar e utensilios apropriados;
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 irreqularidades; Executar outros trabalhos similares.
Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagies; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de  montagem,
desmontagem e conservago de equipamentus; realizar tarefas de
arrumagdo e distribuigdo. Executar outras tarefas simples, de
apoio elementar e cardcter manual exigindo conhecimentos
praticos. Assegurar todas as acgfies necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdn.
Exercer as demais fungdes. procedimentos, tarefas ou atribuigdes
gue |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
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Niimera de posto da

determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------

Proceder a recolha de animais, cuidar das instalagdes e dos
animais internados no canil municipal, auxiliar nas brigadas de
desinfecgdn e desinfestagdo. Assegurar todas as acgies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungfes. procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihe séo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagén superior.

Escolaridade
minima
(brigatdria

Assistente Operacional ---------

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 aguedutos, de modo a manter em boas condigies o
escoaments das dguas pluviais; Executa cortes em arvores
existentes nas bermas da estrada. Assequrar todas as acgies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragin. Exercer as demais fungdes. procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagan superior.

Servigo de Agua e Saneamento

Encarregado Operacional -------

Fungdies de coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao
seu sector de actividade. por cujos resultados & responsével:
Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagéo e controlo
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenago;
Executar canalizagdes em edificios e outros locais, destinados ao
transporte de dguas ou esgotos; executar redes de distribuigdo de
dgua e respectives ramais de ligagdo, assentando tubagens e
acessorios;  Executar  outros  trabalhos  similares  ou
complementares. Assequrar todas as acgles necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo.
Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigtes
que lhe sdn cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagan superior.

Assistente Técnico --------------

Fazer o registo das leituras efectuadas em programa informatico
adequado; fazer cumprir os regulamentos, posturas, editais e
demais normas em vigor; informa e verifica o fundamento de
reclamagdes dos consumidores; informa os servigos de factos
andlogos. Assegurar todas as acgies necessdrias an bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdes. procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que |he sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior.

Assistente Operacional ---------

Leitura de contadores nas casas dos consumidores onde se
evidenciam os consumos. Assegurar todas as acgies necessarias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungiies, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagies ou determinagdo superior.
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Assistente Operacional --------- Executar canalizagies em edificios e outros locais, destinados ao

transporte de dguas ou esgotos; executar redes de distribuigan de
dgua e respectivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e
acessorios;  Executsr  outros  trabalhos  similares  ou
complementares. Assegurar todas as acges necessdrias ao bom Z
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborago,
Exercer as demais fungiies, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou
determinagfo superior.

Assistente Operacional --------- Executar tarefas de alvenaria, reboco, de muros e outras
estruturas, assim como outros trabalhos conexos e necessarios
aos mesmos. Executar todo o trabalho de alvenaria necessario
para 0 bom funcionamento da rede de dguas e esgotos. Assequrar
todas as acges necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas por
lei. despachos ou deliberagies ou determinagio superior.

Espacos Verdes
Assistente Operacional --------- Cultivar flores, drvores ou outras plantas e semeia relvados em
pargues ou jardins piblicos, sendo responsavel por todas as
operagies inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e 3
sua manutengdo e conservagao; Procede  limpeza e conservagdo
dos arruamentos e canteiros: Sachar, mondar, adubar, podar,
regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assequrar o
normal crescimento das plantas e drvores; Operar com os
diversos instrumentos necessdrios 2 realizagdo das tarefas 4
inerentes & fungdo de jardinagem, que podem ser manuais ou
mecanicos; Assegurar a limpeza, afinagdo e lubrificagdo do
equipamento mecanico. Assequrar todas as acgiies 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
deliberages ou determinagan superior.

Assistente Operacional --------- Procede & 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 drvores.
Assequrar a limpeza, afinagdo e lubrificagdo do equipamento
mecanico; Procede a pequenas reparagies. Assegurar todas as il
acgies necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sdo cometidas por
Iei, despachos ou deliberagies ou determinagéo superior.
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Assistente Operacional----------

Vigiar, conservar e limpar caminhos; Limpar valetas, bermas;
Arranjar pavimentos; Executar cortes de arvores existentes nas
bermas da estrada; Efectuar cobranga de dqua, leitura de
contadores na casa dos consumidores. Assegurar todas as acgies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo. Exercer as demais fungfes, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagan 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
fungdes atribudas pelo requlamentos dos mercados. Assegurar
todas as acgies necessarias ao bom funcionamento dos Servigos
que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por
lei. despachos ou deliberagies 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. Assequrar todas as acgies necessérias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que Ihe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagdo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Subtotal

117 |

Informatica

Especialista de Informatica do
Grau 1, nivel |, 2 e 3

Providenciar o bom funcionamento de todo o sistema informatico,
assim como instalar, configurar e assegurar toda a gestao do
mesmo. Instruir e apoiar todos os funciondrios quer em termos de
manuseamento com 0s terminais quer na interacgBo com os
programas existentes ou desenvolvidos (Helpdesk). Gestao,
configuragdo e apoio aus utilizadores do software autdrquico.
Organizagdo de Ficheiros de rede e Gestdo de Utilizadores de
dominio. Instalagao, configuragdo e manutengéo dos servidores de
rede. Levantamento de necessidades com o fim de desenvolver
programas informéticos para apoio, resolugdo e simplificagdo das
tarefas correntes dos funciondrios. Gestdo e Configuragio de
redes e activos. Exercer as demais funges, procedimentos,
tarefas ou atribuigdes que Ihe séo cometidas por lei, despachos ou
determinago superior.

Licenciatura
em
Engenheira
Informética

Técnico de Informética do Grau

| nivel 1,288

Providenciar o bom funcionamento do sistema informatico, bem
como gerir g assegurar a manutengao do respectivo equipamento;
[nstruir & apoiar todos os funciondrios nas suas dificuldades em
operar com os terminais. Assegqurar todas as acgiies necessarias
a0 bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
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académica/ RCTFP
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colaborago. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinacéo superior.

Subtatal

Gabinete de Infarmagao

Teécnico Superior

Desenvolver fungiies de estudo e concepgdo de métodos e
processos no Ambito da comunicagdo social, assequrando a
recolha, organizagdo e tratamento da informagdo sobre a
actividade municipal, promover a sua divulgagdo/difusan,
Desenvolver contactos regulares com a comunicagéo social, no
sentido de promover as actividades organizadas pelo Municipio;
Conhecer e produzir material promocional (cartazes, catalogos,
folhetos, quias, convites, agendas), publicagies monograficas e
materiais publicitarios. Assequra todas as acgfes necessérias ao
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
deliberagtes ou determinagdo superior.

Licenciatura

e)

Assistente Técnico

Preparar documentago para agendas, catélogos, cartazes e
folhas de sala; Supervisionar material promocional; Estabelecer
relagio com os média; Conhecer e propor estratégias com vista a
formagdo de pablicos; Receber e fazer acompanhamento de
artistas nos ensaios e no decorrer dos espectaculos; Assegurar
todas as acgdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sdo cometidas por
lei, despachos ou deliberagies ou determinagdo superior.

Subtaotal

Apoio Juridico

Técnico Superior

Dar apoio técnico-juridico aos Grgdos municipais, Elaborar os
pareceres que |he forem solicitados; Prestar informagtes sobre
diplomas legais; Dar parecer sobre as reclamagies ou recursos
graciosos e contenciosos, bem como sobre petigies ou
exposigies, sobre actos e omissies dos drgdos municipais ou
procedimentos dos servigos. Organizar, instruir e efectuar a
respectiva tramitagdo dos processos de contra-ordenagdo
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou
determinagéo superior.

Licenciatura
em Dirgito

Subtotal

TOTAL GERAL

218 [
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Area formagéo trabalho
académica/ RCTFP
Cargo/Carreira/Categoria Atribuigies/Competéncias/Actividades profissional | Ocupados ‘ A ocupar

a)

b)

c)

d)

f)

8)
h)

)

Pessoal Dirigente em comissdo 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 e Divis3o
Planeamento e Desenvolvimento e 1 lugar de chefe de divisdo, grau 3, divisdo Técnica
de Obras e Servicos Urbanos (Unidade Orgédnica Flexivel 32 grau), destinados aos
Dirigentes quando cessarem fung¢des enquanto tal, atendendo a que sdo trabalhadores

do Municipio, enquanto lugar de origem.

Licenciatura em Prof.12 ciclo — 3 lugares

Licenciatura em Educadora de Inféancia - 2 lugares

Licenciatura em Gestdo Autdrquica — 1 lugar

Licenciatura em Psicologia — 1 lugar

Licenciatura em Animador Sdcio - Cultural — 2 lugares
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 Tradug¢do e Assessoria e Direcgdo — 1 lugar

No lugar a ocupar a drea de formagdo académica/profissional — 122 ano de

escolaridade ou curso equivalente

Formacgdo/conhecimentos drea de Mecéanica
Formagdo/conhecimentos drea de electricidade

Habilitagdo para conducdo de maquinas pesadas e veiculos especiais
Habilitagdo para condugdo de veiculos pesados
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MAPA DE PESSOAL EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTD - 2013

lcupados ‘ A ncupar | !

ys

Divisan Administrativa Financeira

Contabilidade/Gestdo de Stocks

Técnico Superior ------------------

Elaborar instrugdes tendentes & adogdn de critérios
uniformes & contabilizagéo das receitas e despesas e
proceder ao seu registo; Apresentar relatdrios de
ocorr@ncia, sempre que tal se verifique, por
incumprimento de normas legais ou regulamentares;
Fazer o registo atempado das receitas cobradas por
outras  entidades Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sao
cometidas por lei. despachos ou deliberagies ou
determinagdo superior

Licenciatura
Gestan de
Empresas

Subtotal

Divisiio Planeamento Desenvolviment

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico

Agan Social

Técnico Superigr ---------------xx---

Elaborar parecer, efectuar estudos e prestar apoio
técnico, tendo em vista o conhecimento de caréncias
sociais das populagies: Prestar acompanhamento
psicoldgico as criangas do 12 ciclo do Ensino Bésico.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que lhe sdo cometidas por e,
despachos ou deliberagies ou  determinagéo
superior.

Licenciatura em
Psicologia

Subtotal

Divisdn Socio Cultural

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 conservagdo dos
equipamentos afectos aos servigos; assegura o
registo e reprodugdo de trabalhos de som e imagem
realizados no Ambito do dos servigos; assegura a
reprodugdo de filmes. Exercer as demais fungies,
procedimentos. tarefas ou atribuigiies que |he séo
cometidas por lei. despachos ou deliberagiies ou
determinagao superior.

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

Indicar e aconselhar aos leitores as fontes
apropriadas 2 finalidade da consulta ou fornecer-The
qualquer outro  esclarecimento, examinados os
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Nimera de posta de |

catélogos e outras fontes de informagéo internas ou
externas, Organizar atividades de promogdn da
leitura  (exposigies,  palestras,  conferéncias,
encontros com autores, etc.) e outras de cariz
educativo ou cultural. Assegurar todas as agfes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitam da sua colaboragdo. Exercer as demais
fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhe sdo cometidas por Lei, despachos, deliberagges
ou determinago superior.

Educacéno

Técnico Superior (Docente de Ingles)

leccionar aulas de enriquecimento curricular a
alunos do ensino basico. Assegurar todas as acgdes
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitam da sua colaboragdo. Exercer as demais
fungies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
lhe sdo cometidas por Lei, despachos. deliberagies
ou determinagéo superior.

De acordo com
o Despacho n?

[4460/2008, de
22 de Main

3*

Técnico Superior (Docente de Musica)

leccionar aulas de enriquecimento curricular a
alunos do ensino basico. Assegurar todas as acgies
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitam da sua colaboragao. Exercer as demais
fungdes, procedimentos. tarefas ou atribuigfies que
lhe sdo cometidas por Lei, despachos, deliberagies
ou determinago superior.

De acordo com
o Despacho n?

[4450/2008, de
27 de Maio

2*

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

Acompanhamento e vigilancia de menores nos
percursos das atividades educativas/lidicas,

Atender e encaminhar os utilizadores da escola e
controlo de entradas e safdas, providenciar a limpeza.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que |he sdo cometidas por Lei,
despachos, deliberagies ou determinagéo superior.

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

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

Apoio nas tarefas de orientagdo e vigilancia de
menores em centros educativos/lidicos, auxiliar nas
tarefas de arrumagdes e distribuico de material.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,
despachos ou deliberagies ou determinagdo superior

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Gabinete de Informagio

Equipamentos Culturais

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

Fromover a Imagem dos Museus, Preparar e realizar
visitas guiadas; Atendimento ao pablico; Executar
trabalhos de apoio técnico em agdes de promogdn,
animagao e informagdo turistica, Assegurar todas as
ages necessdrias ao bom funcionamento dos
SErvigos que necessitem a sua colaboragao; Exercer
as demais fungfies, procedimentos, tarefas ou
atribuiges que |he sdo cometidas por lei, despachos
ou deliberagiies ou determinagéo superior

129 ano ou
curso
equivalente

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

Executar as tarefas que se prendem com a
conservagdo do arquivo municipal; controlo das
incorporagdes; registo; descrigio de documentos;
acondicionaments  de  documentos;  pesquisa
documental. Assegurar todas as acgiies necessarias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragAo. Exercer as demais fungies,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo
cometidas por lei, despachos ou deliberagiies ou
determinagdo superior

Assistente Técnicg --------------

Proceder & abertura e encerramento do museu do
Barro; Promover a imagem do museu do Barro,
efectuar visitas guiadas; Atendimento ano publico;
Executa trabalhos de apoio técnico em acgies de
promogdo, animagdo e informagdo  turfstica.
Assequrar todas as acgiies necessdrias 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
determinagao superior.

122 ano ou
curso
equivalente

Desporto

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

Atividades desportivas, estimular criangas e jovens e
adultos para atividades fisicas,  desenvolver
atividades de férias desportivas, animagdo e lazer.
Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdn.  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que |he sdo
cometidas por lei, despachos ou deliberagies ou

12% ano ou
Curso
equivalente
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determinagdo superior.

Subtotal

/é“

Gabinete de Informagéo

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

Preparar catélogos, cartazes e folhas de sala.
Supervisionar material promocional;  Estabelecer
relagdo com média; Assegurar todas as agdes
necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo; Exercer as demais
fungfies. procedimentas, tarefas ou atribuigdes que lhe
sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagges ou
determinagdo superior

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Subtotal

Divisdo Técnica Obras e Servigos Urbanos

Oficinas

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

Preparar @ caixa, proceder ao nivelamento e
regularizagdn do terreno, revestic 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 agfes necessrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdn.  Exercer as  demais  fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberages ou
determinagdo superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

Servigos de Higiene e Limpeza

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

Proceder 3 remogdo de lixos e equiparados,
varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das
vias publicas, remogao de lixeiras. Assegurar todas
as agles necessdrias ao bom funcionamento dos
Servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, despachos
ou deliberagies ou determinagao superior.

Escolaridade
Minima
Obrigatdria

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

Executar tarefas de apoin na montagem de
estruturas, abrindo, para o efeito, caboucos e fazendo
@ remogdo com materiais de limpeza: Cuida das
ferramentas e maquinas com que trabalha; Executa
outros trabalhos similares. Assequrar todas as
acges necessdrias an bom funcionamento dos
SErvigos que necessitem & sua colaboragan. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigties que lhe sao cometidas por lei, despachos
ou deliberagdes ou determinagan superior.

Escolaridade
Minima

Obrigatdria
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Nimerao de postn de

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

Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagdes;
colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de
montagem,  desmontagem e conservagdo  de
equipamentos; realizar tarefas de arrumagdo e
distribuigan. Assequrar a limpeza e manutengio da
Biblioteca e Centro Lidico. Fxecutar outras tarefas
simples, de apoio elementar e caracter manual
exigindo conhecimentos praticos. Assegurar todas as
acgies necessdrias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que |he sao cometidas por lei, despachos
ou deliberagtes ou determinagan superior.

Subtaotal

Servigo Municipal de Protecgén Civil

Técnico Superior --------------------

Promover o servigo Municipal de Protecgso Civil,
tendo em visto o cumprimento dos planos e
programas  estabelecidos e a coordenagio a
desenvolver no dominio da protecgén civil. Promaver
o Gabinete Tecnica Florestal, apoiar as Comissies
Municipais e Intermunicipais de defesa da Floresta
contra incéndios.

Licenciatura a)

Subtotal

Totais Gerais

79 0

a)Licenciatura em Engenharia Biofisica — 1 lugar
Licenciatura em Engenharia Agro-florestal — 1 lugar

*Contratac&o por ano letivo
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MAPA DE PESSOAL EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADD - 2013

Técnico Superigr ------==vsmeeev Licenciatura
Desenvalvimento de projetos de modernizagdo administrativa e em Gestéio
qualificagéo dos servigos municipais. Estratégica
Execugdn fisica e financeira de projetos de formagao profissional na
administragéo |ocal,
Acompanhamento de Estagios Profissionais. la)
[iastlal? '.jE mfurm.agdan IE! de bases de dados de interesse comum aos licenciatura
municipios associados; s Egenlierts
Execugdn fisica de projetos no ambito dos Sistemas de Informagao Biofislca l3)
Gengrafica.
Execugdn fisica e financeira de projetos de formagéo no ambito da
inclusén social.
Licenciatura
Acompanhamenta de projetos de modernizagao administrativa. em Biologia
[ a)
Assistente Técnico --------------- Licenciatura
Tesouraria e Patrimdnio: em Matematica
Aplicada
Arrecadar receitas eventuais e virtuais; efetuar o pagamento de
tndas as despesas depois de devidamente autorizadas. Organizar e
manter atualizado o inventario e cadastro de bens mdveis e imdveis. la)

a)

Trabalhador em mobilidade interna
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