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Bruno losé da Graga Gomes
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Caraterizagdo dos postos de trabalho e respetivas Competéncias - ANO 2024

Nos termos do art.® 29°, do anexo, da Lei n° 35/2014, de 20 de junho, 0 mapa de pessoal contém a indicagdo do numero
de postos de trabalho de que o orgdo ou servico carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,
caracterizados em funcdo:

- Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ccupante se destina a cumprir ou a executar:

- Do cargo ou da carreira e categoria que the correspondam;

- Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo académica ou

profissional de que o seu occupante deva ser titular.
Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas @ concretizacdo de um objetivo laboral
predeterminado, com apftidoes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade organica em
que sao insendos.
As fungoes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de tarefas integradas em
postos de trabalho inseridos em unidades de trabalho diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanto a
aptidoes, exigéncias e responsabilidades inerentes & concretizagdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios e
olgun'las condigoes gerais, ambientais ou de organizagdo.
A atividade que cada trabalhador exerce, nGo prejudica ¢ exercicio de fungdes que Ihe sejam afins ou funcionalmente

ligadds, para as quais ¢ frabalhador detenha qualificagdo profissional adequada, mesmo que ndo descritas, no




Anexo |

conteudo funcional das carreiras gerais (Tecnico Superior, Assistente Tecnico e Assistente Operacional), das carreiras
subsistentes {Informatica, Fiscal Municipal), das atribuicdes, das competéncia ou da atividade do posto de trabalho.

Pelo exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicoes, competéncias e atividades dos
postos de trabalho constantes do Mapa de Pessoal.
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PROFISSIONAL
GENERICA
coD coD
01 Técnico Superior 02 Médico Veterindrio Municipal Competéncias

Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacgaqo,
avaliacdo e aplicagdo de metodos
e processgs de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam o decisdo.

Elaboragas, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidnde, e execugdo de
outras alividades de apoio geral ou
especidlizado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e
operativas|dos orgdos e servigos.

Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qudlificado.

Representacdo do dorgdo ou
servigo @m  assunfos da  sud

especidlidade, tomando opgdes
de indole| técnica, enquadradas
por diretivas ouv orientagdes
superiores

-Colaborar com o Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural das Pescas (MADRP), na area do respefivo municipio, em
todas as agdes levadas a efeito nos dominios da sadde e bem
estar animal, da sadde publica veterindria, a seguranca da
cadeia alimentar de origem alimentar, da inspegdo higio-
sanitdria, do controle de higiene da produgdo, da
transformagdo e da dlimentag@o animal e dos controlos
velerindrios de animais e produtos provenientes das trocas
infracomunitdrias e imporlados de paises terceiros,
programadas e desencadeadas pelos servigos competentes,
designadamenie a DGV e a DGFCQA;

-Colaborar na execucdo das tarefas de inspegdo higio-sanitcria
e controlo higi-sanitdria das instalagdes para alojomento de
animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem
ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus
derivados;

-Emitir parecer, nos fermos da legislagdo vigente, sobre as
instalagoes e estabelecimentos acima referidos;

-Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacgdo relativa
ao movimento nosonecrologico dos animais;

-Nofificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e
adota prontamente as medidas de profilaxia determinadas
pela autoridade sanildria veterindria nacional sempre que
sejam detetados casos de doencas de caracter epizodtico;
-Participar nas campanhas de saneamento ouv de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterindria nacional do
respetivo municipio;

-Colaborar na redlizacdo do recenseamento de animais, de
inquéritos de interesse pecudrio e ou economico e presta

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orientagdo para o servico publico

3 - Planeamento e organizagdo

4 - Andlise da informacdo e sentido critico
7 - Iniciativa e autonomic

16 - Representacdo e colaboragdo institucionc




Ff RARAEIAA
DO ZEZEE

Anexo |

informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos
de comercializa¢do, de preparacdo e de transformagdo de
produtos de origem animal.

-Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior.

a3

Dirigente

01

Comandante Operacional Municipal

Competéncias

-Acompanhar permanentemente as operagdes de protegdo e
SOCONo que ocorram na darea do concelho;

-Promover a elaboracdo dos planos prévios de intervengdo
com vista a articulacao

de meios face a cendarios previsiveis;

-Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de
ambito exclusivamente operacional, com os comandantes dos
corpos de bombeiros;

-Dar parecer sobre o material mais adequado & intervengdo
operacional no respetivo municipio;

-Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias
o aconselhem;

-Assumir a coordenagdo das operacdes de socomo de dmbito
municipal, nas situagdes previstas no plano de emergéncia
municipal, bem como quando a dimensdo do sinistro requeira
0 emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros.

1 - Orientag¢@o para resultados

2 - Orientagdo para o servico publico

3 - Planeamento e organizacdo
5-Conhecimentos especializados e experiéncic
14 - Coordenacdao

16 - Representacdo e colaboragdo instituciono

01

Técnico Superior

03

Técnico Superior Eng.® Florestal

Competéncias

Fungdes consullivas, de estudo,
planeamento, programagdo,
avdliagdo e gplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cienfifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
ouiras alividades de apcic geral ou
especiglizado nas ares de atuacdo

-Estudar, conceber, preparar e orientar a execugdo de
trabalhos que visam a utilizagcdio multipla e sustentada dos
recursos florestais e a protegdo das florestas, contribuindo para
o desenvolvimento econdmico do mundo rural;

-Ter em conta as potencialidades produtivas da floresta, bem
como a gestdo dos recursos faunisticos, as influéncias da
floresta no ambiente, o desenvolvimento rural e o ordenamento
e planeamento do territorio;

-Elaborar, quando solicitado, projetos de florestagdo e
reflorestag@o determinando aspetos como o tipo de arvore o
plantar, o nimero de exemplares a sua disposicdo no terreno,
O espaco a ocupar e o tipo de acesso ao local;

1 - Orientagdo para resuliados

2 - Orientac@o para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo
5-Conhecimentos especializados e experiéncic
13 - Trabalho em equipa e cooperagao

16 - Representacdo e colaboragdo instituciona
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comuns, inslrurmentais e operativas
dos 6rgdos e servicos.

Fungoes exercidas com
responsabiidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquodrcrr\ento superior
qualificado.

Representacdo do drgdo ou
servico em assunfos da  sua

especialidade, tomando opg¢oes
de indole| técnica, enquadradas
por diretivas ov orientagdes
superiores

-Planear o corte de arvores, promover a selectio de sementes e
realiza pesquisas, procurando melhorar as caracteristicas
genéticas das plantas a ulilizar na reflorestacdo;

-ldentificar e classificar as diversas espécies de darvores,
analisando as suas capacidades de adaptacdo ao ambiente;
-Conceber areas florestais que incluam zonas destinadas ao
furismo rural e Gs atividades recreativas;

-Colaborar na elaboracéo de planos e projetos na drea de
educacdo ambiental para a floresta;

-Conhecer e usa os conhecimenios de cartografia dos riscos de
incéndio e elabora planos de defesa da floresta contra
incéndios;

-Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior.

01

Técnico Superior

23

Técnico Superior — Protecdo Civil

Compeiéncias

Fungcoes consullivas, de estudo,
planeamento, programagao,
avdliacdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cienlifida, qgue fundameniam e
preparam o decisdo.

Elabeoragae, autonomamenie ou
em grupa, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidbde, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou
especidlizqdo nas ares de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas
dos c'>rgc'10§ e servicos.
Fungdes exercidas
responsabilidade e
tecnicaq, ainda
enquadramento
qualificcdé.

com
autonomia
que com
superior

- Fazer o levantamento, prever, avdaliar e prevenir 0s riscos
coletivos do Municipio;

- Andlisar permanente as vulnerabilidades municipais perante
siluagdes de risco;

- Planear a informacdo e formacdo das populagdes do
Municipio, visando a suva sensibilizagcdo em matéria de
autoprotecdo e de colaboragdo com as autoridades;

- Planear solugdes de emergéncia, visando a busca, o
salvamento, a prestacdo de socomrmo e de assisténcia, bem
como a evacuagdo, alojomento e abastecimento das
populacdes presentes no Municipio em operagdes de protecdo
civil;

- Propor e operacionalizar procedimentos de monitorizacdo de
infraesiniuras do Municipio com interesse para operagdes de
protegdo civil;

- Estudar e divulgar as formas adequadas de protecdo dos
edificios em geral, de monumentos e de outros bens culturais,
de infraestruturas, do patrimdnio arquivistico, de instalagdes de
servigos essenciais, bem como do ambiente e dos recursos
naturqis existentes no Municipio;

1 - Qrientacdo para resultados

2 - Orientagdo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagdo
5-Conhecimentos especializados e expernéncit
13 - Trabalhe em equipa e cooperagdo

16 - Representacdo e colaboracgdo institucione
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Representacdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua
especialidade, tomando opcgoes
de indole fécnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes
superiores

-

- Prever e planear as agdes alinentes a eventualidade de
isolamenio de areas afetadas por riscos no teritdrio municipal;
- Promover a criog@o das Unidades Locais de Protecao Civil
junto das entidades previstas na lei;

- Propor, operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de
ambito municipal;

- Preparar e executar exercicios e simulacros enire entidades
intervenientes nas agdes de protecéo civil;

- Atudlizar informagéo scbre ocoméncias, acidentes graves e
catasirofes ocorridas no espago teritorial do Municipio:

- Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios
e dos recursos existentes no concelho, com interesse para as
opera¢des de protecdo civil;

- Planear e gerir os equipamentos logisticos e de
telecomunicagdes do Servico Municipal de Prote¢c@o Civil
{SMPC});

- Propor a elaboragdo e atuadlizar o Plano Municipal de
Emergéncia de Protecdo Civil:

- Prestar assessoria técnica Qos organismos municipais de
protecao civil, nomeadamente a Comissdo Municipal de
Protecdo Civil e Conselho Municipal de Seguranca;

- Elaborar procedimentos relacionados com o coédigo de
contratagdo publica para desenvolvimento de tarefas
relacionadas com a protegdo civil:

- Monitorizar e oludlizar dados em Sistema de Informagdo
Geogrdfica (SIG);

- Fazer o levantamentoc e caracterizagcdo das infraestruturas
municipais para apoio as operagdes de protecdo civil;

- Integrar equipas mullidisciplinares e pluri setorigis nas
atividades de planeamento e ordenamento do territorio;

- Promover e implementar as medidas de autoprotecdo no
dmbito da Seguranga Contra Incéndios em Edificios (SCIE)
Municipais;

- Promover a realizacao e efetuar a atualizagdo da avaliagdo
de riscos nas areas de Protecdo Civil do Municipio;
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- Elaborar planos de coordenagdo dos eventos promovidos
pelo Municipio;

- Exercer as demais fungdes que, superiormenie, lhe forem
comeiidas.

A descricio das fungdes em referéncia ndo prejudica a
atribvicGo ao trabalhador de fungdes., ndo expressamente
rmencionadas, que lhe sejam alfins ou funcionalmente ligadas,
para as quais o trabalhador detenha a qualificagdo adequada
e ndo impliquem a desvalorizacdo profissional, nos termos do n®
1 do art® 81° da LGTFP.

a1

Técnico Superior

24

Técnico Superior - Planeamento Estratégico

Competéncias

Funcdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao,
avdliacdo e aplicagdo de meiodos
e processgs de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam b decis@o.

Elaboracdd, auvtonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com iversos graus de
complexidbde, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou
especiglizado nas ares de atuacdo
comuns, instrumentais e operativas
dos orgdios e servigos.

Funcdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representacédo do drgdo ou
Servigo m assuntos da  sua

especialidade, tomando opgdes
de indole| técnica, enquadradas

- Contribuir para a definicdo e providenciar a implementacdo
e monitorzagdo de candidaturas acs fundos comunitdrios e
estruturais cujos programas se encontrem em vigor e sejam
aplicaveis ao Municipio;

- Haborar e gerir os processos de candidaturas a Fundos
Comunitdrios € Fundos Nacionais em articulagdo com os
demuais servicos municipais;

- Colaborar e articular com a Comunidade Intermunicipal no
gue diz respeilo a captagdo de investimento através de Fundos
Europeus;

- Acompanhar a execucdo financeira dos projetos de
investimento aprovados e financiados pela Administragcdo
Central € Fundos Comunitdrios;

- Promover o Concelho junto dos potenciais agentes
economicos nacionqis e internacionais, bem como dos
organismos  governamentais que futelam  as  pasias
economicas;

- Impulsionar a diversificagd@o do lecido econdmico existente,
através do langcamento de infraestruturas e equipamentos de
apoio inovadores;

- Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial e do
empreendedorismo no Concelho de Ferreira do Zézere;

- Exercer as demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior.

1 - Crientagdo para resultados

2 - Orientagdo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Andlise da informacdo e sentido critico
13 - Trabalhc em equipa e cooperagdo

146 - Representagdo e colaboragao institucion:
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por diretivas ou orientagoes
superiores
01 Técnico Superior 01 Jurista = Competéncias
Funcdes consultivas, de estudo, -Realizor estudos e ovutros trabalhos de nalureza juridica | | - Orientagao para resultados
planeamento, programacgqo, conducentes & definicdo e concretizacdo das politicas do
avaliacdo e aplicagao de métodos municipio; elaborar pareceres e informagdes sobre a | 2- Orientagdo para o servigo publico
e processos de natureza técnica e interpretacdo e aplicagcdo da legislagdo inerente &
ou cientifica, que fundamentam e administra¢do local; 3 - Planeamento e organizacao
preparam a decisdo. -Elaborar normas e regulamentos;
Elaboracao, auvionomamente ou -Recolher, tratar e difundir legisla¢o, jurisprudéncia, doutrina e | 4 - Andlise da informagdo e sentido critico
em grupo, de pareceres e projetos, outra informagdo necessdaria ao servico:
com diversos graus de -Poderd ser incumbido de coordenar e superintender na | 10 - Responsabilidade e compromisso com «
complexidade, e execugdo de atividade de outros profissionais e, bem assim, de acompanhar | servico
outras atividades de apoio geral ou processos judiciais de contra ordenagdes e execugdes fiscais,
especializado nas ares de atuagdo entre outros; 13 - Trabalho em equipa e cooperacdo
comuns, instrumentais e operativas -Exercer as demais fungdes que The forem atribuidas por lei ou
dos orgdos e servigos. por despacho superior.
Funcodes exercidas com
responsabilidade e autonomia
tecnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.
Representagdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua
especidlidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagoes
superiores
03 Dirigente 02 Chefe de Equipa Multidisciplinar Competéncias

Exercer as competéncias constantes no n.° 4 do art® 12° do DL
305/2009, de 23/10 e ainda as competéncias delegadas pelo
Sr. Presidente da Camara.

1 - Orientag&o para resultados
2 - Orientacao para o servigo poblico

3 - Planeamento e organizagdo
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4 - Andlise da informacgdo e senfido critico
7 - Iniciativa e autonomia
14 - Coordenagdo

16 - Representacdo e colaboracdo institucionc

0

Técnico Superior

05

Técnico Superior - Higiene e Segurang¢a no Trabalho

Competéncias

Fungdes consullivas, de estudo,
planeamento, programa¢ao,
avaliagdo P aplicacdo de métodos
e processas de natureza técnica e
ou cienﬁficla, que fundamentam e
preparam b decisao.

Eloboracdo, auicnomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com iversos graus de
complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou
especializagdo nas  dreas de
aluacdo comuns, instrumentais e
operativas/dos érgdos e servicos.

funcoes exercidas com
responsabiidade e autonomia
tecnica, ainda que com
enqucdrorpenio superior
qualificado.

Representacdo do drgdo ovu
servico em assuntos da  sua

especialidade, lomandoc opg¢des
de indole| técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes
superiores

-Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concecdo e adaptagdo de meétodos e processos cientifico -
técnicos, inerentes & respetiva licenciatura, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
-Coordenar as dreas da Seguranca e Saude, das empreitadas
em que a Camara é dona de obra;

-Realizar avuditorias de Seguranca ds Obras, relatando os
demais interessados dos resultados dessas avaliagctes, bem
como as propostas tendentes ao cumprimento da legisiagdo
sobre Seguranga, Higiene e Saude no frabalho;

-informar o Municipio, através de parecer técnico, sobre os
riscos exigentes nos ambientes de trabalho;

-Colaborar na definic@o da politica de prevengdo e protecéo
de riscos profissionais, acidentes de servico e doengas
profissionais;

-Elaborar e implementar agdes, diagnosticos e propostas no
ambito dos riscos profissionais, planos de emergéncia,
acidentes de servico e doencas profissionais;

-Avdliar e solucionar os riscos profissionais, assegurando a
eficiéncia dos sistemas necessdrios & operacionalizagdo das
medidas de prevencdo e de prote¢do implementadas e dos
critérios para a aquisicdo e manulencdo de equipamentos de
protecdo individual e a sindlizagdo de seguranca;

-Estudar as condigdes de higiene e seguranga existentes nos
diversos servigcos municipais, promovendo a adogdo ou
aquisicdo de meios de producdo individuais ou coletivos;

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orientacdo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagdo

4 - Andlise da informagdo e senfido critico
7 - Iniciativa e autonomia

17 - TolerGncia a pressdo e confrariedades
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-Dinamizar os processos de consulta e de participag@o dos
trabalhadores no  ambito da protecdo e prevencdo,
anadlisando as propostas resultantes e avaliondo a sua
viabilidade;

-Regulamentar as atividades de prevencdo e seguranca:;
-informar do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projeto
e de execugdo, sobre as medidas de prevengdo relativas as
instalagdes locais e aos equipamentos e processos de trabalho.
-Exercer as demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei cu
por despacho superior.

0

Técnico Superior

04

Técnico Superior - Recursos Humanos

Compeién?:?us

Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Eaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou
especializade nas dareas de
atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servicos,

Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
fécnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representacdo do orgdo ou
servigo em  assuntos da  sua

especialidade, tomando opgdes
de indole técnica, engquadradas

-Promover as ag¢des respeitantes a movimenfacdo e gestao do
pessoal, a fim de possibilitar uma correta afetacdo dos recursos
humanos existentes, com as necessidades de cada servico;
-Elaborar os mapos de pessoal do Municipio e respetivas
alteracoes;

-Promover as acdes necessarias ao recrutamento de pessoal;
-Assegurar a adequacdo com as normas legais vigenies, os
processos de contratacdo ou recrutamento de pessoal,
promovendo o normal decurso dos processos;

-Assegurar a gestdo corrente dos servicos, nomeadamente,
processamento de vencimentos, registar e controlar a
assiduvidade, férias, faltas e licengas, entre outros;
-Supervisionar a organiza¢cdo e atualizagdo dos processos
individuais, dos cadastros e dos regisios biograficos dos
trabalhadores;

Elaborar o Balango Social;

-Organizar os processos de avaliagdo de desempenho no
ambito do SIADAP.

-Reportar a informac¢ao necesséria, no ambito do SIIAL;
-Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior,

| - Orientacdo para resultados

3 - Planeamenio e organizacdo

4 - Anadlise da informacao e sentido critico
5-Conhecimentos especializados e experiéncic
8 - Inovagdo e qualidade

17 - Toler@ncia G pressdo e contrariedades

10
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por direfivas ou orientacoes
superiores.
05 Assistente técnico o Coordenador Técnico = Recursos Humanos Competéncias

Fungdes He chefiao técnica e -Coordenar, orientar e supervisionar as atividades | | - Redlizagdo e orientacdo para resultados
administraliva em uma subunidade desenvolvidas nos recursos humanos;
orgdnica qu equipa de suporte, por -Assegurar a gestdo comente dos servigos, nomeadamente, o | 3 - Conhecimentos e experiéncia
cujos resuliados é responsavel. processamento de vencimentos, registo e confrole da
Redlizagto das atividades de assidvidade, ferias, faltas e licengas, entre outros; 6 - Coordenacdo
programag¢do e organizacdo do -Equacionar a problematica do pessoal, designadamente em
trabalho do pessoal que coordena, termos de caréncias de recursos humanos e necessidades de | 7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
segundo prientagdes e diretivas formacdo;
superiores:E -Alerir as necessidades de meios materiais indispensdveis ao | 13 - Responsabilidade e compromisso com
Execugdo de trabalhos de natureza funcionamento dos Recursos Humanos; servico
técnica e | administrativa de maior -Organizar os processos referentes & sua drea de competéncia,
complexidade; informa-los, emitir pareceres; 15 - Toler@ncia a presséio e conirariedades
Funcdes exercidas em relalivo grau -Atender e esclarecer 05 frabalhadores sobre questdes
de autonomia e responsabilidade especificas da sua vertente de agtuagdo;

-Exercer as demais funcdes que Ihe forem atribuidas por lei ou

por despacho superior.

02 Assistente técnico 20 Assistente Técnico Competéncias

Funcées dé natureza executiva, de
aplicagcdode metodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de
grau medio de complexidade, nas
areas de| aluagcdo comuns e
instrumenf?is e nos varios dominios
de aluagdo dos 6rgdos e servicos

-Assegurar a gestdo corrente dos servicos do GGRHHSI;
-Medidas de Autoprotec@o: Assegurar o5  registos,
acompanhamento de manuiengoes, inspecdes e outro servigo
adminisiralivo necessario ao GGRHHSI

-Organizar os processos de pessoal;

-Exercer as demais fun¢des que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior.

| - Redlizacdo e crientagdo para resultados

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagdo e método de frabalho

8 - Inovacdo e qudlidade

12 - Otimizagdo de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com

servico

11
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07

Informdtica

01

Coordenador/Especialista de Informdtica

Gestdo e arquitetura de sistemas de
informagao.

-Conceber e desenvolver a arquitelura e acompanhar a
implementagdo dos sistemas e tecnologias de informacdo,
asseguraondo a sua gestdo e continvada adequacdo qos
objetivos da organizagdo;

-Executar a fungdo de Administrador dos programas
informativos e responsavel pela administragcéo da pdagina da
internet do Municipio;

-Definir os padrdes de qualidade e avdliar os impactes,
organizacionais e tecnologicos, dos sistemas de informacgdo,
garantindo a normalizacdo e fiabilidade da informacgdo;
-Organizar & manter disponiveis os recursos internacionais,
normalizar os modelos de dados e estruturar os contetdos e
fluxos internacionais da organizagdo e definir as normas de
acesso e niveis de confidencidlidade da informacgao;

-Definir e desenvolver as medidas necessdrias  segurancga e
integridade da informacd@o e especificar as normas de
salvaguarda e de recuperagdoe da informacado;

-Redlizar estudos de suporte &s decisdes de implementagao de
processos e sistemas informaticos e 4 especificacGo e
contratac@o de tecnologias de informag¢ae e comunicacdo
(TIC) e de empresas de prestacdo de servigcos de informdatica;
-Colaborar na divulgacdo de normas de utilizagdo e promove
a formac@o e o apoio a uliizadores sobre os sisternas de
informacado instalados ou projetados;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

__Competéncias
1 - Orientagdo para resultados

3 - Planeamento e crganizagdo
5-Conhecimentos especializados e experiéncic
7 - Iniciativa e autonomia

13 - Trabalho em equipa e cooperagdo

17 - TolerGncia & pressdo e contrariedades

02

Assistente Técnico

16

Assistente de AcGo Educativa

Competéncias

Funcdes de natureza execuliva, de
aplicacdo de métodos e processos,
com base em direfivas bem
definidas e instrugbes gerais, de
grau médio de complexidade, nas
areqs de atuacde comuns e

-Desenvolver o projeto educativo da escola, o exercicio de
fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de
educacgdo entre e durante as atividades letivas, assegurando
uma estreita colaboracto no  processe  educativo,
competindo-lhe, nomeadamentie, desempenhar as seguintes
fungdes:

1 - Redlizacdo e orientac@o para resultados
2 - Orienta¢do para o servigo publico
3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

0



F| RREIRA
B Zk 210 E

Anexo 1

instrumentais € nos varios dominios
de atuacdo dos 6rgaos e servigos

-Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e
civico das criancas e jovens e favorecam um crescimento
sauddavel;

-Exercer tarefas de apoio ¢ afividade docente de ambito
curricular e de enriguecimento do curriculo;

-Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamenio de
criangas e jovens, nomeadamente no dmbito da animagdo
sociceducativa e de apoio & familia;

-Cooperar com os servicos especializados de apoio educativo;
-Prestar apoic especifica a criangas e jovens portadores de
deficiéncia;

-Colaborar no despiste de siluagdes de risco social, internas e
externas, que ponham em causa o bem-estar das criangas e
jovens e da escola; colabora no plano de higienizagdo dos
Jardim-de-infancia;

-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

7 - Trabalho em equipa e cooperacdo
11 - Iniciativa e autonomia

13 - Responsabilidade e compromisso com
servico

14 - Andlise da informagdo e sentido critico

06 02 Encarregado Operacional Competéncias
-Coordenar os assistenies operacionais afetos ao seu sector de | 1 - Realizacdo e otientagdo para resultados
atividade;
-Afetar dos trabalhadores que supervisiona s diferentes areas | 2 - Orientagdo para o servico publico
em execucdo, coordenando-os no exercicio das alividades;
-Reunir periodicamente com o superior hierdrquico, ao qual da | 3-Conhecimentos especializados e experiéncii
conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer
deficiéncias ou iregularidades, planeando com este o trabalho | 6 - Coordenacdo
a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem ocrientar o
trabalho; 10 - Otimizagdo de recursos
-Deslocar aos locais que lhe estdo adslritas, observando o seu
andamento e providenciando a resolugcdo de qualquer | 12 - Responsabilidade e compromisso com
problema: servigo
-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior. 13 - TolerGncia & presséo e contrariedades
14 - Orientagdo para a seguranga
04 Assistente Operacional 24 Assistente Operacional {AE) Competéncias

13
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Fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecdnico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execucdo
de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento
dos orgdos e servicos, podendo
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e
pela suva coreta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, a
manutencao e reparacdo dos
mesmaos.,

-Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes municipais;
colabora eventualmente nos trabalhos auxiliores de
montagem, desmontagem e conservacao de equipamentos;
-Auxiliar a execucdo de cargas e descargas; redliza tarefas de
arrumacado e distribuicao;

-Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carGeter
manual e exigindo principalmente esforgo  fisico e
conhecimentos praticos;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ou
por despacho superior,

| - Redlizacao e orientag@o para resultados

2 - Orientacdo para o servico publico
3-Conhecimentos especializados e experiéncic
5-Trabalho em equipa e cooperagdo

10 - Otimizacdo de recursos

12 - Responsabilidade e compromisso com ¢
Servico

13 - TolerGncia a press@o e contrariedades

14 - Qrientacdo para a seguranca

04 Assistente Operacional aé Assistente Operacional Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de -Assegurar a limpeza e conservagado das instalagoes municipais; | 1 - Realizacdo e orientagdo para resultados
caracter manual ou mecanico, - Colaborar eventualmente nos ftrabalhos auxiliares de
enquadradas em diretivas gerais montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; | 4 - Organizagdo e método de trabalho
bem definidas e com graus de -Auxiliar a execucdo de cargas e descargas;
complexidade variaveis; execucao -Redlizar tarefas de arrumacao e distribuicdo; 5 - Trabalho em equipa e cooperacdo
de tarefas de apoio elementares, -Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter
indispensdaveis ao funcionamento manual e exigindo principalmente esforgco  fisico e | 7 - Relacionamento interpessoal
dos orgdos e servigos, podendo conhecimentos praticos;
comportar esforgo fisico. -integrar equipa de seguranga no ambite das MAP's, em | 10 - Otimizagdo de recursos
Responsabilidade pelos diversos edificios municipais;
equipamentos sob sua guarda e -Desempenhar fungdes de vigilante nos Transportes Coletivos | 14 - Orientagdo para a seguranca
pela sua coreta utilizacao, de Criangas;
procedendo, quando necessario, & -Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
manviengdo e reparagdo  dos por despacho superior.
mesmos.

04 Assistente Operacional 30 Assistente Operacional {Salde) Competéncias

-Exercicic de fungdes de nalureza execuliva, de carater
manual ov mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem

1 - Redlizagdo e orientagdo para resultados

14
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i

definidas e com graus de complexidade varidveis; a execugdo
de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigcos, podendo comportar
esforco fisico; e a responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacao,

procedendo, quando necessdrio, & manutengdo e reparacdo
dos mesmos, e nos varios dominios de atuagdo dos servicos,
nomeadamente, nos servigos centrais (Departamento de Ges
tdo e Administragdo Geral e Unidade Organica Fexivel de
Farmdacia), DICAD e Agrupamentos de Centros de Salde.
-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho supernor.

12 - Responsabilidade e compromisso com o
servico

4 - Organizacdo e método de trabalho
5 - Trabalho em equipa e cooperagdo

8 - Adapia¢do e melhoria continua

03

Dirigente

03

Chefe de Divisdo - DAS!

Competéncias

Exercer as competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e
aginda as competéncias delegadas pelo Sr. Presidente da
Camaraq,

1 - Crientagao para resultados

2 - Orientag@o para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagdo

4 - Andlise da informacdo e sentido critico
5-Conhecimentos especializados e expetiéncii
7 - Iniciativa e autonomia

14 - Coordenacdo

01

Técnico Superior

08

Técnico Superior — Notariado e expediente

Competéncias

Fun¢des consullivas, de estudo,
planeamento, programagqo,
avaliagcdo e aplicagdo de metodos
e processgs de natureza técnica e
ou cientifica, gue fundameniam e
preparam a decisdo.

Elaboracap, autonomamente ou

-Exercer funcdes de Oficial Publico, elaborar e solicitar os
documentos necessarios a instruir os processos de coniratacdo
publica, através da plataforma "ACIN GOV", cumprindo todos
os procedimentios legais;
- Apoiar o processo eleiteral conferindo e atualizando dados a
submeter superiormente;

1 - Onientagdo para Resultados
3 - Planeamento e Organizagdo
4 - Andiise da Infirmag&o e sentido Crilico

8 - Inovacdo e Qualidade

em grupo, de pareceres e projetos,
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com diversos graus de -Colaborar na constituicdo das mesas de voto, elaborar os | 10 - Responsabilidade e Compromissoc com o
complexidade, e execucdo de contactos com os membros das mesas a que remete todo o | Servigo

oufras alividades de apoio geral ou
especidlizado nas dareas de
atuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgaos e servicos.

Fungoes exercidas com
responsabilidade e  autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representagdo do orgde  ou
servico em assuntos da sua

especidlidade, tomando opcgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes
superiores.

material inerente;

-Apoiar o processo no dia das eleigdes;

- Blaborar as atas das reunides da Camara Municipal, dando
provimento a todo ¢ expediente inerente as mesmas;
-Elaborar Protocolos em que o Municipio seja interveniente;
-Minutar  © expediente da secgdo, e apoiar
administrativamente a DivisGo a que esta aleta;

-Assegurar fodas as agdes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem a sua colaboracgo;

-Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior.

11 - Relacionamento Interpessoal

01

Técnico Superior

10

Técnico Superior - Generalista

Competéncias

Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, progromagdo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou
especiaglizado nas dreas de
atuvagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgados e servicos.

-Providenciar todo o procedimento para a redlizacao de atos
notariais;

-Organizar e conduzir os processos de hasta publica ou
concurso publico, relativos a dlienagdo de bens imoveis
privativos do Municipio;

-Registar os bens iméveis do municipio;

-Haborar as atas das reunides da Camara Municipal, dando
provimento a todo o expediente inerente as mesmas;
-Elaborar Protocolos em que o Municipio seja interveniente;
-Organizar todo o processo de venda de terenos para
sepulturas e jazigos no cemitério municipal, bem como manter
atualizados os registos relativos @ inumagdo, exumagdo e
trasladacao;

-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atibuidas por lei ou

Fungoes exercidas com por despacho superior
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com

1 - Orientag@o para Resultados
3 - Planeamento e Organizagdo
7 - Iniciativa e autonomia

8 - Inovagdo e Qualidade

10 - Responsabilidade e Compromisso com «

Servigo

11 - Relacionamento Interpessoal
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enquodrafnento superior
quolificcd!).
Representacdo do orgdo ou

servico em  assunftos da  sua
especidlidode, tomando opg¢des
de indole[] técnica, enquadradas

por diretivas ou orieniagoes
superiores

05 Assistente Técnico 02 Coordenador Técnico - Notariado e Expediente Competéncias
Fungdes de chefia técnica e -Coordenar, orientar e supervisionar as atividades | 1 - Redlizac@o e Orientacdo para Resultados
administraliva em uma subunidade desenvolvidas na respetiva secgdo, designadamente:
orgdnica c?u equipa de suporte, por -Organizar todo o processo de venda de terrenos para | 4 - Organizagdo e Método de Trabalho
cujos resuliados é responsdével. sepulturas e jazigos no cemitério municipal, bem cormo manter
Redlizagcto das atividades de aluglizados os registos relativos @ inumagdo, exumagdo e | 5 - Adaptagdo e Melhoria Continua
programag¢do e organizagdo do trasladacgdo;
trabalho do pessoal que coordena, -Executar tarefas inerentes & recegéo, registo e expedigdo de | 7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo
segundo orientacdes e diretivas correspondéncia;
superiores; -Elaborar as atas das reunides da Camara Municipal, dando | ? - Comunicacdo
Execucdo de frabalhos de natureza provimento a todo o expedienie inerente s mesmas;
técnica e administrativa de maior -Elaborar Protocolos em que o Municipio seja interveniente; 10 - Relacionamento Interpessoal
complexidade; -Minutar o expediente da secgdo, e apoia administrativamente
Fungdes exercidas em relativo grau a Divistio a que esta afela;
de autonomia e responsabilidade -Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou

por despacho superior,
02 Assistente Técnico 05 Assistente Técnico Competéncias

Fungdes de natureza execuliva, de
aplicagcdo/de metodos e processos,
com base em dielivas bem
definidas e instrugdes gerais, de
grau meédio de complexidade, nos
areas de atuagcdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de oiucu;do dos orgaons e servicos

-Organizar o arguivo geral;

-Executar as tarefas inerentes @ expedicdo da
comrespondénciaq;

-Apoiar o processo eleitoral conferindo e atualizando dados a
submeter superiormente;

-Colaborar na consiitvicdo das mesas de voto, elaborar os
contactos com os membros das mesas a que remete todo o
material inerente:

2 - Orientagdo para o Servico Publico
4 - Organizacdo e Método de Trabalho
5 - Adaptagdo e Melhoria Continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo
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-Apoiar o processo no dia das eleicoes;

-Organizar e efetuar os processos de registo de queimas,
mdaquinas de diversao, taxis, licencas de conducdo e outras;
-Responsavel pela emissdo de certificados de residéncia de
cidaddos da Unido Europeia;

-Atender o poOblico e encaminha-o para os servigcos
competentes, procurando também, que o atendimento
telefénico seja modernizado e melhorado a todos os niveis.
-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

10 - Relacionamento Interpessoal

11 - Iniciativa e autonomia

04 Assistente Operacional 04 Telefonista . Competéncias
Fungoes de natureza executiva, de -Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmite aos | Competéncias
carbcter moanual ou mecdnico, telefones internos chamadas recebidas; | - Realizagao e Orientagdo para Resultados
enquadradas em diretivas gerais -Prestar informacgdes;
bem definidas e com graus de -Registar o movimento de chamadas e anota, sempre que | 2 - Orientagdo para o Servigo Publico
complexidade variaveis; execucdo necessario, as mensagens gue respeitem a assuntos de servigo,
de tarefas de apoio elementares, transmitindo-as por escrito ou oralmente aos seus destinatarios; | 4 - Organizagcdo e Método de Trabalho
indispensaveis ac funcionamenio -Zelar pela conservacdo do material & sua guarda;
dos dérgdos e servigos, podendo -Proceder 4 reproducdo de documentos escritos em | 8- Adaptagdo e melhoria continua
comportar esforco fisico. fotocopiadoras, efetuando pequenos acabamenios referentes
Responsabilidade pelos Q essQs reproducoes, tais como agrafar, encadernar, etc. 10 - Otimiza¢cdo de Recursos
equipamentos sob sua guarda e -Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
pela sua coreta utilizacdo, por despacho superior. 12 - Responsabilidade e Compromisso com o
procedendo, quando necessario, Servigco
manutengcdo e reparagdo dos
mesmos. §

02 Assistente Técnico 19 Assistente Técnico Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos.
com base em diretivas bem
definidas e instrucbes gerais, de
grau médio de complexidade, nas
dreas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuacdo dos orgdos e servicos.

- Efetuar assisténcia digital e formar os cidad&os para a
utilizagdo do digital;

- Servir como ponto Unico de contacto do cidaddo com os
diferentes servicos e organismos da Administracdo Poblica;

- Atender o publico e encaminhd-lo para os diversos servigos
digitais;

- Efetuar apoio administrativo e arquivo de expediente;

- Proceder a reproducdo de documentos existentes;

2 - Orientacao para o Servigo Publico
4 - Organizagdo e Método de Trabalho
5 - Adaptacao e Melhoria Continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
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- Prestar apoio administrativo nos procedimentos digitais;

- Elaborar e rececionar os diversos pedidos dos municipes;

- Tratar do expediente relativo aos pedidos rececionados:;

- Executar as tarefas inerentes & rececdo, registo, distribuico e
expedicdo do expediente digital;

- Organizar e manter atualizados os ficheiros;

- Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei
ou por despacho superior.

10 - Relacionamento Interpessoal

11 - Iniciativa e autonomia

05 Assistente Técnico 04 Coordenador Técnico - Secretaria { AE) Competéncias
Fungbes de chefia técnica e - Coordenar, na dependéncia do Diretor, foda ¢ atividade | 1 - Redlizagdo e orientagdo para resultados
administrativa em uma subunidade administrativa nas areas: Gestao de recursos humanaos; Gestao
orgdanica du equipa de suporte, por financeira; Gestdo patrimonial; Aquisicdes; Expediente; Arquivo; | 3 - Conhecimentos e experiéncia
cujos resultados é responsdvel. Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de
Redlizacdo das atividades de educacdo. pessodl docente e ndo docente e utentes dos | 4 - Organizacdo e método de trabalho
programa¢cdo e organizagdo do servicos; Dirigir e otientar o pessoal afeto ao setor adminisirativo;
trabalho do pessoal que coordena, Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor: Propor | 6 - Coordenacgdo
segundo oprientagcdes e diretivas medidas tendentes & modernizagcdo e eficiéncia dos servigos;
superiores; Preparar e submeter a despacho do Diretor fodos os assuntos | 7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
Execucdo de trabalhos de natureza respeilantes ao funcionamento do Agrupamento; Assegurar a
técnica e|administraliva de maior elaboracdo do projelo de orcamenio do Agrupamento de | 15 - Toler@ncia & press@o e contrariedades
complexidnde; acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral:
Fungdes exercidas em relativo grau Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a
de autonomia e responsabilidade elaboracdo das Contas de Geréncia.
- Exercer as demais fungdes que lhe sejam comelidas por lei ou
, por despacho superior.
02 Assistente Técnico 21 Assistente Técnico (AE) Competéncias

Fungdes de natureza execuliva, de
cplicagﬁoﬁ:le métodos e processos,
com base em direlivas bem
definidas e instrugdes gerais, de
grav médip de complexidade, nas
areas de| atvagto comuns e
instrumentais e nos vérios dominios
de atuagdo dos drgdos e servigos.

- Efetuar apoio adminisirativo e arquivo de expediente;

- Atender o publico e encaminhd-lo para os diversos servigos;

- Proceder a reproducdo de documentos existentes;

- Prestar apoio administralivo nos procedimentos;

- Elaborar e rececionar os diversos pedidos dos alunos;

- Tratar do expediente relativo aos pedidos rececionados;

- Executar as tarefas inerentes & rececdo, registo, distribuicdo e
expedicdo do expediente;

1 - Redlizagdo e orientagdo para resultados
2 - Orientag@o para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizag@o e método de trabalho

7 - Trabalho em equipa e cooperacaoc
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- Organizar e manter atualizados os ficheiros e os processos de
pessoal;

- Proceder ao processamento dos vencimentos do pessoal
docente;

-Executar as tarefas referentes & contabilidade e tesouraria;

- Exercer as derais fun¢des que |he sejam cometidas por lei
ou por despacho superior.

11 - Iniciativa e autonomia

13 - Responsabilidade e compromisse com «

servico

14 - Andlise da informacdo e sentido critico

05 Assistente Técnico 03 Coordenador Técnico — Taxas e Licengas Competéncias
Fungdes de chefia técnica e -Coordenar, orientar e supervisionar as  atividades | 2 - Orientagdo para o Servigo Publico
administrativa em uma subunidade desenvolvidas na respetiiva secgdo, garantindo uma gestao
orgdnica ou equipa de suporte, por eficaz e racional dos processos afetos & mesma, coordenando, | 4 - Organizagéo e Método de Trabalho
cujos resultados é responsdavel. planificando e desenvolvendo as atividades relativas a gestao
Realizagdo das atividades de administrativa em geral, bem como os mecanismos de | 5- Adaptagdo e Melhoria Conlinua
programag¢do e organizagdo do arrecadacdo das receitas municipais provenientes de taxas e
trabalho do pessoal que coordena, licengas e, em especial, as atividades conexas com os servigos | 7 - Trabalho de Equipa e Cooperacéao
segundo orientagcdes e diretivas de arquivo, expediente geral, taxas, licencas, fiscalizacdo e
superiores; aguas; 10 - Relacionamento Interpessoal
Execucdo de trabalhos de natureza -Acompanhar processos judiciais de contra ordenacdes e
técnica e administrativa de maior execugoes fiscais, entre outros; 13 - Responsabilidade e compromisso com «
complexidade; -Efetuar os seguros das viaturas do Municipio, dos bens imoveis, | servico
Fungdes exercidas em relativo grau entre ouiros;
de autonomia e responsabilidade -Exercer as demais funcées que Ihe sejam atribuidas por lei ou

por despacho superior.
02 Assistente Técnico 06 Assistente Técnico Competéncias

Fungoes de natureza executiva, de
aplicagd@o de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrugcdoes gerais, de
grau medio de complexidade, nas
areas de atuacGo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuagfo dos orgdos e servicos.

-Atender o publico e encaminhar para os diversos servigos;
-Executar as tarefas inerentes a rececao, registo, distribuicdo e
expedicdo do expediente;

-Rececionar & encaminhar Pedidos de licenga de ruido,
ocupacdo da via publica, ocupagdo do ancoradouro, pedidos
de inspecdo e reinspecgdo de elevadores;

-Acompanhar os processos de execugdes fiscais;

-Rececionar todos os pedidos apresentados no Balcao Unico;
-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

7 Orientagdo para o Servico Publico

4 - Organizagdo e Método de Trabalho

5 - Adaptacdo e Melhoria Continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo

10 - Relacionamento Interpessoal
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13 - Responsabilidade e compromisso com
servico

02 Assistente Técnico 07 Fiscal Municipal Competéncias
Funcdes de natureza executiva, de -Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais | 4 - Organizacio e Mélodo de Trabalho
aplicacdo|de metodos e processos, e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagdo da
com base em direlivas bem vio publica, publicidade, gestGo de combustivel, mercado | 5 - Adaptagdo e Melhoria Continua
definidas e instrugcdes gerais. de municipal preservagdo do patrimaénio;
grau médio de complexidade, nas -Fiscalizar os espagos comercias e as condigdes em que estes | 7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo
areas de aluagdo comuns e operam no ambito do RJACSR e Licenciomento Zero (abertura,
instrumentais e nos vdrios dominios encerramento, reaberiura, alteracdo de proprietdrio, alteraco | 10 - Relacionamento Interpessoal
de aluacdo dos orgdos e servicos. de tipologia de negdcio, condicdes de higiene e limpeza eic).,

. Fiscalizar e enquadra legalmente todos os eventos culturais, 11 - Iniciativa e autonomia
desportivos ou de qualquer outra natureza que ocomram no

espago publico., 12 - Otimizagdo de Recursos
. Apoiar o GAY, Gabinete de Apoio Veterindrio. em todas as

agodes de fiscalizagGo que requeiram este procedimento, cu

em qualqguer solicitagcdo requerida por aquele setor.,

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou

por despacho superior.

02 Assistenle Técnico 06 Assistente Téenico Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de -Rececionar fodos os pedidos apresentados no Balcao Unico; | 2 - Orientagéo para o Servico Publico
aplicacdo|de mélodos e processos, -Executar as tarefas inerentes a rececao, registo, distribuicdo e
com base em diretivas bem expedicdo do expediente; 4 - Organizagdo e Mélodo de Trabalho
definidas e insirucdes gerais, de -Efetuar apoio administrativo e arquivo de expediente;
grau medio de complexidade, nas -Organiza os processos de contraordenacdo e de execugdes | 5 - Adaptacao e Melhoria Continua
dreas de oaluvago comuns e fiscais;
instrumentais e nos vdarios dominios -Proceder a reprodugac de documentos existentes na secgdo; | 7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo
de atuagdo dos 6rgdos e servicos. -Exercer as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ou

por despacho superior. 10 - Relacionamento Interpessoal
11 - Iniciativa & Autonomia
01 Técnico Superior 06 Técnico Superior de Contabilidade e Patriménic Competéncias
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Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacado,

avaliagdo e aplicagdo de métodos
e processos de naiureza técnica e
ou cientifica, gue fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e piojetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou
especiaglizado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos orgdos e servigos.

Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representagdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua

especialidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientacoes
superiores.

-Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concegdo e adaptacao de métodos e processos cientifico -
técnicos, inerentes a respetiva licenciofurg;

-Instruir  processos de candidatura e financiamento de
programas comunitarios;

-Propor a¢ées que visem o apoio a fomada de decisdes ao
nivel Superior do dominio financeiro, nomeadamente no que
concerne a obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos
financeiros;

-Planificar, organizar e coordenar a execugdo da
Contabilidade, respeitande as normas legais e os principios
contabilisticos em vigor;

-Exercer fungtes de consuliadoria em matéria de ambito
contabilistico e assume a responsabilidade pela regularidade
técnica das dreas financeira e fiscal;

-Organizar e verificar a elaboragdo dos documentos
previsionais, suvas revisdes e alteragdes, bem como os
documentos de prestacdo de contas;

-Proceder a compilagcao, classificactio e langamento dos
documentos para efeites de cdlculo do imposto sobre o valor
acrescentado;

-Manter atudlizados os
empréstimos;

-Promover a verificagdo permanente dos documentos de
despesas;

-Remeter aos organismos centrais os elementos determinados
por lei;

-Elaborar estatisticas diversas de apoio & gestdo, para
informagdo dos diferentes servicos e entidades externas;
-Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior

mapas de contabilizagcdo de

1 - Crientagdo para Resultados
3 - Planeamento e Organizagdo
7 - Iniciativa e autonomia

8 - Inovagdo e Qualidade

10 - Responsabilidade e Compromisso com «¢

Servico

11 - Relacionamento Interpessoal

01

Técnico Superior

07

Técnico Superior - Contabilidade

Competéncios

Funcdes consultivas, de estudo,
planeamenio, programacao,
avaliacdo e aplicacdo de métodos

-Colaborar na elaboragctc dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orgamenio e das grandes opgdes do

1 - Orientagdo para Resultados

2 - Orientacdo para o Servico Publico

22
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e processas de natureza técnica e
ou cieniifido, qtre fundamentam e
preparam @ decisdo.

Elaboragaé, avionomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidode, e execugdo de
outras atividades de apoio geral cu
especializado nas ares de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas
dos o’rgaoﬁ e Servicos.

Funcgdes exercidas com
responsabilidade e  autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificodd.

Representagdo do drgdo ou
servico em assunios da  sua

especialidade, tomando opc¢oes
de indole| técnica, enquadradas
por direfivas ou orientagces
superiores

plano, nos decumentos de prestac&o de contas e relatdrio de
gestdo do Municipio;

-Organizar os processos € assegura a arrecadacdo de receitas
provenienies da administragcdo Cenfral, de Fundos
Comunitarios, bem como de outras enfidades publicas ou
privadas, procedende 4 emissGo dos documentos
contabilisticos ohrigatérios subjacentes a estas operagdes;
-Proceder diariamente & recegcdo e conferéncia dos
documentos de receitq;

-Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos
da tesouraria e dos documentos de receita;

-Efetuar periodicamente reconciliacdes de contas correntes de
receita;

-Organizar, controla e arquiva todos os documentos de receiia;
-Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamenio
dos servigos que necessilem da sua colaboracdo;

-Verificar toda a atividade finonceira designadamente o
cumprimenio dos principios legais relativos & arrecadacgéo de
receitas e A redlizacdo de despesas;

-Exercer as demais funcgdes que lhe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior.

8 - Inovacdo e Qualidade
11 - Relacionamento Interpessoal
13 - Trabalhe em equipa e cooperacdo

14 - Coordenacdo

02

Assistente Técnico

04

Tesoureiro

Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de
grauv meédio de complexidade nas
dreas de| atvagcdo comuns e
instrumentais @ nos vdrios dominios
de atuacap dos érga@os e servicos.

-Coordenar os trabalhos da lesouraria, cabendo-he a
responsabilidade dos valores que lhe estdo confiados;
-Procede & amecadacdo de receitas eventuais e virtuais nos
termos da lei, bem como quando tal for deliberado proceder &
sua anulagdo;

-Efeiuar o pagamento de todas as despesas, depois de
devidamente autorizadas, procedendo ao seu expediente;
-Efetuar depdsiios e transferéncias de fundos;

-Liquidar juros de mora; elaborar diariomente, e submeter a
conferéncia e aprovagdo, todos os documentos impostos por
lei;

2 - Orientac¢do para o Servigo Publico
4 - Organizagdo & Método de Trabalho
5 - Adaptagdo e Melhoria Continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo

10 - Relacionamento Interpessoal
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-Controlar as contas bancdrias;

-Elaborar balangos mensais, anuais, de final e inicio de mandato
ou outros, dos fundos, valores e documentos entregues a sua
guarda;

-Manter devidamente registados os movimenios de tesouraria;
-Manter atualizados os mapas de empréstimos, factoring e
despesas permanentes, para controlo do fundo de tesouraria;
-Veiificar didra e permanente do resumeo didric de tesouraria;
-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

13 - Responsabilidade e COMPromisso Com «

servico

02 Assistente Técnico 02 Assistente Técnico - Contabilidade Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de -Inventariar fodas as aquisicoes que fagam parte do imobilizado | 2 - Orientacdo para o Servico Publico
aplicacdo de métodos e processos, corporec da autarquic;
com base em dreftivas bem -Participar na organizagdo dos processos inerentes Q eficiente | 4 - Organizac@o e Método de Trabalho
definidas e instrugdes gerais, de execucgdo orgamental;
grau médio de complexidade, nas - Registar e controla diariamente o processo de receita. 5 - Adaptacdo e Melhoria Continua
dreas de atuagdo comuns e -Enviar Informacgdo nos sistemas de reporte SlIAL - Fundo Social
instrumentais e nos varios dominios Municipal, despesas com pessoal; 7 - Trabalho de Equipa e Cooperacdo
de atuacdo dos orgdos e servicos -Reportar de informacgao DGAL, IGEFE;

- Inqueritos INE. ) . . 10 - Relacionamento Interpessoal
-Assegurar todas as acdes necessdiias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem da sua colaboragdo; 1z Iniéiativa e autonomia
Substituir a tesoureira nas suas faltas e impedimentos,
efetuando todo o movimento de liquidagcdo de despesa e
cobranca de receita, mantendo atualizado todos os
movimentos efetuados relativos a documentos e valores
depositados a guarda da tesouraric;
-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.
02 Assistente Técnico 28 Assistente Técnico - Contabilidade Competéncias

-Participar na organizagdo dos processos inerentes a eficiente
execucdo orcamental;

-Proceder a classificacdo dos documentos de suporte legal e
aos registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o SNC
AP;

2 - Orientacdo para o Servigo Publico

4 - Organizagdo e Método de Trabalho
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-Registar e controlar o processamento de despesa ao nivel de
cabimentacdo, compromisso, liquidagdo e pagamento;
-Proceder & conferéncia de faturas ou contratos, bem como ao
seu registo contabilistico;

-Organizar os processos e proceder a emiss@o dos documentos
obrigatarios que suporiam a readlizacdo das despesas;
-Promover a verificagdo permanente dos documentos de
despesas;

-Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem da sua colaboragdo;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

5 - Adaplagdo & Melhoria Conlinua
7 - Trabalho de Equipa e Cooperaco
10 - Relacionamento Interpessoal

11- Iniciativa e autonomia

01

Técnico Superior

11

Técnico Superior - Aprovisionamento

Competéncias

Funcdes consullivas, de estudo,
planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos
e processds de natureza técnica e
ou cienlifica, que fundamentam e
preparam g decisdo.

Elabcragdp, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com iversos graus de
complexidode, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de
atuvag@o comuns, instrumentais e
operativas|dos orgdios e servicos.

Funcdes exercidas com
responsabilidade e auwtlonomia
técnica, ginda que com
engquadramento superior
quadlificado.

Representagdo do drgdo ou
Servico m assuntos da  sud

especialidade, tomando opcdes

- Elaborar e executa todo os procedimentos de contratacdo
publica;

-Executar todo o expediente relativo & aquisicéo de bens e
servicos {requisicdes, comespondéncia, consultas, concursos,
procedimentos, adjudicagdes, entre outros);

-Rececionar faturas, providencia o seu registo e conferénciaq;
-Elaborar contas comentes de todas as aquisicbes e consumos;
-Elaborar e mantém alualizado um ficheiro de todos os
fornecedores do Municipio com indicacdo dos respeiivos ramos
de atividade;

-Proceder ao movimento de entrados atravées de guias de
remessa e notas de devolugdo;

-Efetuar langamentos de saida dos bens armazenados atraveés
das requisicoes emitidas pelos respetivos servicos e visadas
pelos responsaveis;

-Controlar, através do sistema informatico a situacdo dos stocks
para que ndo se verifiquem roturas;

-Aplicar os métodos e instrurnentios de gestao relativamente ao
economato e contratagdo publica;

-Exercer as demais fungdes que Ihe forem atribuidas por lei ou
por despacho superior,

| - Orientag@o para Resultados

2 - Qrientagdo para o Servigo Publico

8 - Inovacdo e Qualidade

11 - Relacionamenio Interpessoal

13 - Trabalho em equipa e cooperagdo

14 - Coordenacgéo
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de indole tecnica, enquadradas

por diretivas ou orientacoes
supetriores. o
01 Técnico Superior 27 Técnico Superior - Aprovisionamento Compeléncias
Funcoes consullivas, de estudo, -Executar todo o expediente relalivo & aquisicdo de bens e | 1 - Orientagdo para Resultados
planeamento, programagao, servicos (requisicdes, comespondéncia, consultas, concursos,
avaliagdo e aplicacdo de métodos procedimenios, adjudicagdes, enfre outros); 2 - Orienta¢ao para o Servigo Poblico
e processos de natureza técnica e -Rececionar faturas, providencia o seu registo e conferéncia;
ou cientifica, que fundameniam e -Elaborar contas comentes de todas as aquisicdes e consumos; | 8 - Inovacao e Qualidade
preparam a decisdo. -Elaborar e mantém atualizado um ficheiro de todos os
Elaboracdo, autonomamente ou fornecedores do Municipio com indicagao dos respetivos ramos | 11 - Relacionamento Interpessoal
em grupo, de pareceres e projetos, de alividade;
com diversos graus de -Proceder ao movimento de entradas através de guias de | 13 - Trabalho em equipa e cooperagdo
complexidade, e execucgdo de remessa e notas de devolugdo;
outras atividades de apoio geral ou -Efetuar lancamentos de saida dos bens armazenados através | 14 - Coordenacdo
especializade nas dareas de das requisicbes emitidas pelos respetivos servigos e visadas
atva¢cdo comuns, instrumentais e pelos responsdveis;
operalivas dos &rgdos e servigos. -Controlar, atraves do sistema informadtico a situacao dos stocks
Fungdes exercidas com para gue ndo se verifiquem roturas;
responsabilidade e  autonomia -Aplicar os métodos e instrumentos de gestdo relativamente ao
técnica, ainda que com economato e contratagdo publica;
enquadramento superior -Exercer as demais fungoes que lhe forem atribuidas por lei ou
qualificado. por despacho superior.
Representagdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua
especidlidade, ftomando opgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientacdes
superiores.
02 Assistente Técnico 03 Assistente Técnico - Aprovisionamento Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de
grau medio de complexidade, nas

-Executar todo o expediente relative G aquisicdo de bens e
servicos (requisicdes, comespondéncia, consultas, concursos,
procedimentos, adjudicacdes, entre oulros); -Receciona
faturas, providencia o seu registo e conferéncia;

-Elaborar contas comenies de todas as aquisicbes e consumos;

2 - Orienta¢do para o Servico Publico
4 - Organizacdo e Método de Trabalho

5 - Adaptacao e Melhoria Continua
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dareas de| atuago comuns e
instrumentqis e nos vdrios dominios
de atuvagdo dos 6rgdos e servigos

-Elaborar e mantém atuadlizado um ficheiro de todos os
fornecedores do Municipio com indicagdo dos respetivos ramos
de atividade;

-Proceder ao movimento de entradas através de guias de
remessa e notas de devolugdo;

-Efetuar langamentos de saida dos bens armazenados através
das requisicdes emitidas pelos respetivos servicos e visadas
pelos responsdaveis;

-Caontrolar, através do sistema informatico a siluagdo dos stocks
para que nao se verifiquem roturas;

-Aplicar os métodos e instrumentos de gestdo relativamente ao
economato e contfratacdo publica;

-Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidos por lei cu
por despacho supernior.

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

10 - Relacionamento Interpessoal

11 - Inicialiva e autonomia

04 Assistente Operacional 21 Assistente Operacional - Fiel de Armazém Competéncias
Funcdes de natureza executiva, de Receber, armazenar e fornecer, contra requisic@o, matérias- | 1 - Realizagdo e Crientagéo para resultados
caracter manual ou mecdnico, primas, feramentas, acessorios e materiais diversos; escritura as
enquadradas em direlivas gerais entradas e saidas dos materiais em fichas préprias; determina | 3 -Conhecimentos especializados e Experiénci
bem definidas e com graus de os saldos e regista-os e envia periodicamente aos servigcos
complexidlade variaveis; execugdo competentes toda a documentagdo necessaria & | 4 - Organizacdo e Método de Trabalho
de tarefas de apoio elementares, contabilizagdo das operagdes subsequentes;
indispensaveis ao funcionamento Zela pelas boas condicdes de armazenagem dos materiais e | 7 - Relacionamento interpessoal
dos orgdgs e servicos, podendo arruma-os e relira-os para fornecimento;
comportar esforco fisico. -Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou | 10 - Ofimizacdo de Recursos
Responsahilidade pelos por despacho superior.
equipcme"nos sob sua guarda e 12 - Responsabilidade e Compromisso com «
pela sua comreta  utilizagdo, Servico
procedendo, quando necessdrio, &
manuienc@o e reparacdo dos
mesmaos.
03 Dirigente 04 Chefe de DivisGo - DACET Competéncias

Exercer as competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e
aginda as competéncias delegadas pelo Sr. Presidente da
Cdmarga.

| - Orientacdo para resultados

2 - Orientacdo para o servico publico
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3 - Planeamento e organizagdo

4 - Andlise da informagao e sentido critico
7 - Iniciativa e autonomia

14 = Coordenagdo

14 - Representacdo e colaboracéo instituciono

01

Técnico Superior

18

Técnico Superior - Servico Social

Competéncias

Fungdes consullivas, de estudo,
planeamento, programagdo,
avdliagdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboragdo., autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
oufras atividades de apoio geral ou
especializado nas ares de atuacdo
comuns, insfrumentais e operativas
dos érgdos e servigos.

Fungoes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representacdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua

especialidade, tomando opg¢oes
de indole técnica, enquadradas

-Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concecdo e adaptagdo de métodos e processos cientificos e
técnicos, inerentes 4 respetiva licenciatura, inseridas,
nomeadamente, nos sequintes dominios de atividade:
-Colaborar na resolugcdo de problemas de adaptacdo e
readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades,
provocados por causas de ordem social, fisica ou psicoldgica,
airavés de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
interprelacdo e o diagndstico em relacdes profissionais,
individualizadas, de grupo ou de comunidade;

-Auxiliar as familias ou outros grupos a resolverem o0s seus
proprios problemas, tanto quanto possivel alravés dos seus
proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes
servicos Ihes oferecem;

-ldentificar as necessidades gerais da comunidade e participar
na cra¢do de servicos proprios para os resolver, em
colaboraco com as enfidades administrativas que
representam os varios grupos, de modo a contribuir para a
humanizacdo das estruturas e dos quadros sociais;

-Redlizar estudos de cardacter social e reunidico de elementos
para estudos interdisciplinares;

-Acompanhar processos de rendimento social de insergdo,
espago M, bance alimentar, rede social, loja social e banco
local de voluntariado;

2 - Orientag&@o para o servigo publico
4- Andlise de informagdo e sentido critico

5- Conhecimentos especializados e
experiéncia

7- Iniciativa e autonomia
13- Trabalho em equipa e cooperagdo

15- Negociagdo € persuasao
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por direftivas ou
supetriores

orientacdes

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

0l

28

Técnico Superior - Servico Social

-Exercer com auionomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientificos e
técnicos, inerentes & respefiva licenciaturq, inseridas,
nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
-Colaborar na resolucdo de problemas de adaptagdo e
readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades,
provocados por causas de ordem social, fisica ou psicologica,
airavés de recursos internos e externos, ulilizando o estudo, a
interpretactio e o diagnodstico em relagdes profissionais,
individualizadas, de grupo ou de comunidade;

- Informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servigos ou
prestacdes sociais adequadas a cada situagto (prevenindo
situacdes de pobreza e de exclusdo social) e potenciando a
aquisicao e/fou fortalecimento das competéncias das familics,
promovendo a sua autonomia e fortalecendo as redes de
suporte familiar e social;

-Auxiliar as familias ou outros grupos a resolverem os seus
proprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus
proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes
servigos lhes oferecem;

- Garantir uma maior eficacia, melhor cobertura e organizagdo
do conjunto de respostas e equipamenios sociais ao nivel local,
criando canais regulares de comunicagdo e informagdo entre
0s parceiros e a populagdo em geral.;

-Identificar as necessidades gerais da comunidade e participar
na cracdo de servigos proprios para os resolver, em
colaboragcdo com as entidades administrativas que
representam os vdrios grupos, de modo a contribuir para a
humanizagdo das estruturas e dos quadros sociais;

-Redlizar estudos de caracler social e reunido de elementos
para estudos interdisciplinares:;

2 - Orienta¢do pora o servigo publico
4 - Andlise de informag&o e senfido crilico

3 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia
13 - Trabalho em equipa e cooperagdo

15 - Negociagdo e persuasdo
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-Acompanhar processos de rendimento social de inser¢do,
espaco M, banco dlimentar, rede social, loja social e banco
local de voluntariado;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

01 Técnico Superior 3 Técnico Superior - Servico Social (Radar Social) Competéncias
Fungdes consullivas, de estudo, - Atuadlizar os instrumentos de planeamento da Rede Social; 1-Orientagdo para resultados
planeamento, programagado, - Mapear os recursos, regionais e locais, em estreita articulacdo
avadliacdo e aplicacéo de métodos com as cartas sociais municipais; 2-Orientagdo para o servico publico
e processos de natureza técnica e - Implementar um sistema integrado de georreferenciacao L
ou cienfifica, que fundamentam e social de &@mbito municipal que identifique, pessoas, familias e | 3-Planeamento e organizagdo
preparam a decisdo. grupos, em sﬂuocccg de vulpercpllldcde social e{ou em risco de 4-Andlise da informacdo e sentido crifico
Elaboracdo, autonomamente ou pobreza e exclusdo social {sistema operaciondlizado em
em grupo, de pareceres e projetfos, articulagdo com a rede de parcerias locais); 7- Iniciativa e autonomia
com diversos graus de - Promover e georreferenciar recursos, resposta e solugdes, a
complexidade, e execucdo de nivel local/regional, promovendo a parlicipagdo e | 17-Tolerancia & press@o e confrariedades
outras atividades de apoio geral ou sustentabilidade das comunidades;
especializado nas ares de atuagdo - Executar Plano de Agdo;
comuns, instrumentais e operativas - Exercer demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por
dos orgdos e servigos. despacho superior.

Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representagcdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua
especialidade, fomando opgdes
de indole técnica., enquadradas
por diretivas ou orientagoes
superiores

01 Técnico Superior 19 Técnico Superior - Psicologia Competéncias
Fungdes consullivas, de estudo, -Exercer fungdes na Comissdo de Protegdo de Criangas e { 2 - Orientagdo para o servigo publico
planeamenio, programa¢ao, Jovens, dando apoio psicologico aos utentes deste servigo;

avaliacdo e aplicacdo de metodos

4 - Andlise de informacdo e sentido critico

30
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e processas de naiureza técnica e
ou cienﬁfiqo, que fundamentam e
preparam g decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com iversos graus de
complexidode, e execucdo de
oulras atividades de apoio geral ou
especializgdo nas ares de atuvagdo
comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgQos e servigos.

Funcdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representacado do drgdo ou
service em  assunfos da  sua

especidlidade, tomando opgoes
de indole| técnica, enquadradas
por direlivas ou orientagdes
superiores

-Apoiar na detecdo e intervengcdo precoce em situagdes
criticas existenles no Concelho de Ferreira do 1ézere,
nomeadamente, situacdes de toxicodependéncia, alcoolismo,
abandono e insucesso escolar, desemprego, delinquéncia,
negligéncia nos cuidados com as criangas e idosos, abusos e
maus tratos;

-Fazer o acompanhamento das familias problemdticas por
forma a combater a pobreza e a exclusdo social e a promover
a inclusGo e coesdo socigis atraves de um planeamento
integrado e sisiematico, potenciando sinergias, competéncias
e recursos;

- Informar, aconselha e encaminha para respostas, servigcos ou

prestagdes sociais adequadas a cada situagde {prevenindo
situactes de pobreza e de exclusdo social) e potenciando a
aquisicdo e/ou fortalecimento das competéncias das familias,
promovendo a sua autonomia e fortalecendo as redes de
suporte familiar e social;

- Concretizar, acompanhar e avaliar os objetivos do Plano
Nacional de Acdo para a Inclusao (PNAI) e trabalha a
promocdo daigualdade de género;

- Garantir uma maior eficacia, melhor cobertura e organizagdo
do conjunto de respostas e equipamentos sociais ao nivel local,
criando canais regulares de comunicagdo e informagdo entre
0s parceiros e a populagdo em geral.;

-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

5 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

7 - Iniciativa e auionomia
13 - Trabalho em equipa e cooperacdo

15 - Negociagdo e persuasdo

01

Técnico Superior

30

Técnico Superior - Biblioteca, Arquivo
e Documentacdo

Competéncias

Fungdes consullivas, de estudo,
planeamento, programacgdo,
avaliagdo e aplicagao de meétodos
e processas de natureza técnica e

- Coordenar, organizar e planear a atividade da Biblioteca.
- Definir estratégias e planos de agdo para a Biblioteca.
- Definir normativos e procedimentos internos.

2 - Orientacdo para o servico publico

5 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

31
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ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
oufras atividades de apoio geral ou
especializado nas dareas de
atvagdo comuns, instrumeniacis e
operativas dos drgQos e servicos.

Fungdes exercidas com
responsabilidade e auionomia
técnica, aginda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representagio do orgdo ou
servico em assuntos da  sua

especialidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes
superiores

- Selecionar uma linguagem documental
representar o contevdo do fundo documental.
- Planear a programacdo cultural da Biblioteca e promover as
afividades culturais e de promoc¢éao e incentivo a leitura.

- Blaborar pareceres tecnicos e relatérios de gestdo.

- Dar pareceres sobre a edicdo de obras apoiadas ou editadas
pelo municipio.

- Colaboerar com as restantes bibliotecas do concelho.

- Gerir 0s recursos humanos afetos ao equipamento.

- Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

propria  para

7 - Iniciaiiva e autonomia
13 - Trabalho em equipa e cooperacdo
14 - Coordenacgdo

16 - Representacdo e colaboragdo instituciona

0

Técnico Superior

20

Técnico Superior - Biblioteca, Arquivo
e Documentacdo

Competéncias

Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacqao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

tlaboragdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execucdo de
ouftras atividades de apoio geral ou
especializado  nas  dreas  de

-Conceber, planear, implementar e desenvolver os servigos de
informacdo documental, assegurando a coeréncia global dos
conteudos e da evolucdo da arguitetura deo sisterma de
informacgdo;

-Definir e elaborar os critérios de selegdo, de aquisigdo e de
eliminagcdo de documentos, sob qualquer suporte, que
permitam constituir e organizar colecoes de qualquer natureza,
conserva-los e tornd-os acessiveis, mantendo-os atualizados;
-Definir e controlar a aplica¢cdo dos métodos e das técnicas de
armazenagem, protecdo, conservagdo e restauro de suportes
documeniais de qualquer natureza;

2 - Orienta¢do para o servigo poblico

5 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia
13 - Trabalho em equipa e cooperacdo
14 - Coordenacfo

16 - Representago e colaboragdo instiluciono

L
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aluvagdo comuns, instrumeniais e
operativas|dos orgdos e servigos.

Fungdes exercidas com
responsabilidade e aulonomia
técnica, ainda que com
engquadramento superior
qualificado.

Representagcdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua

especialidade, tomando opgoes
de indole| técnica, enquadradas

-Selecionar uma linguagem documental propria  para
representar o contettdo de um documento ou de um fundo
documental;

-Gerr a informacgd@o, criando e explorando os instrurmentos de
acesso, distibuicao e partilha dos recursos informativos;
-Avdliar e validar a informacdo, os documentos e as fontes,
tanto internas, como externas;

-Analisar e interpretar as necessidades atuais e potenciais dos
uliizadores para promover a qualidade da informagao;

- Planificar e diligenciar pela implementacéio de um plano
anvual de atividades e da UNESCO;

por diretivas ou orientagdes -Exercer as demais fungdes gue lhe sejam atribuidas por lei ou
superiores por despacho superior.

01 Técnico Superior 09 Técnico Superior — Arquivo Competéncias
Funcgdes consultivas, de esludo, -Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; 1 - Orientagdo para Resultados
planeamento, programacaqao, - Avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e

avaliagcdo e aplicacdo de métodos
e processds de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo.

Elaboragdp, auvionomamente ou
em grupo, de pareceres e projelos,
com iversos graus de
complexidpde, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou
e‘specializc‘do nas dreas de
atuacdo comuns, instrumeniais e
operalivas dos orgdos e servigos.

Fungodes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, Jnoindc que com
enquadramento superior
qualificado.

Representacdo do drgdo ou
Servico m gssuntos da  suq

privados com interesse administrativo, probatdrio e cultural, tais
como documentos textuais, cartogrdficos, audiovisuais e
legiveis por maquing, de acordo com sistemas de classificacdo
que define a parlir do estudo da instilvicGo produtora da
documentagdo;

- Orientar e elaborar instrumenios de descricdo da
documentagdo, tais como guias, invenidrios, catdlogos e
indices;

- Promover acdes de difusdo, a fim de faornar acessiveis as
fontes;

- Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacdo
e o restauro de documentos.

2 - Orientagdo para o Servigo Poblico
3 - Flaneamento e Organizagdo
B - Inovacgdo e Qualidade

10 - Responsabilidade e compromisso com o
Servico

11 - Relacionamento Interpessoal
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especidlidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas

por diretivas ou orientacdes
superiores

02 30 Assistente Técnico - Arquivo Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de - Desempenhar funcdes de arquivo, decorrentes da | 2 - Orientagdo para o servico publico;
aplicagdo de métodos e processos, organizacdo e gestdo de documentagao; 4 - Organizacdo e método de trabalho:
com base em diretivas bem - Exercer as demais fungdes que Ihe sejom atribuidas por lei ou g ¢ ’
definidas e instrucdes gerais, de despacho superior, 5 - Adaptacdo e melhoria continua;
grau medio de complexidade, nas 7 - Trabalho em equipa e cooperacdo;
dareas de atuagdo comuns e auip peracdo:
instrumentais e nos varios dominios 12 - Otimizagdo de recursos;
2 21T s SR e BT TsES 13 - Responsabilidade e compromisso com o

Servigo.
02 Assistente Técnico 12 Assistente Técnico - BAD __Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicagcdo de metodos e processos,
com base em direlivas bem
definidas e instrucdes gerais, de
grau meédio de complexidade, nas
areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos orgdos e servigos.

-Prestar apoio &s tarefas de planeamento, gest@o e direcdo
técnica do servigo, da competéncia do Técnico superior;
-Executar todas as rofinas inerentes as operacdes de
tratamento documental, tais como: constituigto e atudlizagdo
dos respetivos ficheiros; inventariag@o das espécies entradas
cuja carimbagem, cotagdo e etiquetagem sdo feitas sob a sua
responsabilidade;

-Organizar os documentos primdrios nas estantes e proceder ao
seu controlo, gestdo dos documentos secunddrios e
elaboracdo dos respetivos dados estalisticos;

-Efetuar a manutencdo dos servicos de referéncia, de consulta,
de presenca e domicilidrio;

-Organizar os ficheiros de utilizadores e de estatisticas de leiturq,
elaboracdo de bibliografias e execucdo de boletins e outras
publicagdes especificas:

-Participar na planificacdo e implementagdo do plano anual
de atividades e projetos especificos da Biblioteca, como sendo

2 - Orientagdo para o servico publico
3 - Conhecimentos e experiéncia

5 - Adaptacéao e melhoria continua

7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizacdo de recursos
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o projeto ClA, Bebéteca e projetos anuais de leitura para
diferentes publicos, entre outros;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior,

1] Técnico Superior 21 Técnico Superior - Educacdo Fisica Competéncias
Funcdes consultivas, de estudo, Cumprir e faz cumprr as Normas de Ulilizagdo das | 2 - Orientagdio para o servigo publico
planeamento, programagdo, Infraestruturas  Desportivas Municipais, nomeadamente na
avaliacdo 2 aplicacdo de métodos Piscina Municipal de que é responsdvel; 5 - Conhecimenios especializados e
e processos de natureza técnica e -Gerir a ulilizacdo dos diferentes espacos desportivos e | experiéncia
ou cientifida, que fundamentam e diligenciar a melhor forma de garantir essa utilizacdo;
preparam a decisgo. - Supervisionar o bom funcionamento das praias fluvicis e dos | 7 - Iniciativa e autonomia
Elaboragdoe, auvlonomamente ou cais municipais, diligenciando pela sua manutengdo.
em grupo, de pareceres e projetos, -Propor e desenvolver atividades de promogdo da pralica | 13 - Trabalho em equipa e cooperacdo
com diversos gravs de desportiva que integrerm o plano anual de atividades e garantir
complexidade, e execugdo de asua reqlizacdo; 14 - Coordenacgdo
outras ativitlades de apoioc geral ou -Assegurar auvlas de natacdo e atividade fisica e desportiva aos
especializado nas dareas de alunos do ensino Pré-escolar e do ensino bdsico; 16 - Representagdo e colaboragdo institucion:
atvagdo comuns, instrumentais e -Organizar atividades desporlivas e recreativas para as criangas
operativas dos érgdos e servigos. e jovens do concelho no periodo de interrupgdes letivas do
Fungdes exercidas com verdo;
responsabilidade e autonomia -Assumir a gest@o e supervisdo técnica e operacional de
técnica, ainda que com projetos municipais e intermunicipais;
enquadramento superior -Exercer as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou
qualificadq. por despacho superior.

Represenic#c;c‘:o do digdo ou
servico e assuntos da  sua
especialidade, tomando opg¢des
de indole| técnica, enquadradas
por diretivas ou orientacdes
superiores
02 Assistente Técnico 13 Assistente Técnico — Nadador Salvador Competéncias

Funcdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos,
com bcst em diretivas bem
definidas instrugcoes gerais, de

- Desempenhar de fungdes de Nadador-Salvador na Piscina
Municipal de Ferreira do Zézere e nas zonas balneares do
Municipio;

2 - Orienta¢a@o para o servico publico

3 - Conhecimentos e experiéncia
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grau medio de complexidade, nas
areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuvagdo dos 6rgdos e servicos

- Zelar pela seguranca dos utilizadores das piscinas e restantes
equipamentos, encaminhar os ulilizadores e transmitir-lhes as
regras de utilizacdo e segurancga;

- Administrar os primeiros socorros quando necessdrio, auxiliar na
monutengdo e conservagdo dos espacos adjacentes aos
tanques.

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

5 - Adaptagdo e melhoria continua
7 - Trabalho em equipa e cooperacdo
11 - Iniciativa e avlonomia

14 - Andlise da informagao e sentido critico

02 Assistente Técnico 14 Assistente Técnico - Desporto Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de -Participar em ag¢des que visem o desenvolvimento pessoal e | 2 - Orientacto para o servico publico
aplicacdo de métodos e processos, civico das criangas e jovens;
com base em direfivas bem -Promover e dinamizar a organizacdo de iniciativas de cardcter | 3 - Conhecimentos s e experiéncia
definidas e instrugoes gerais, de desporiivo;
grau medio de complexidade, nas - Colaborar nas aulas de natacdo e atividade fisica e desportiva | 5 - Adaptagdo e melhoria continua
dreas de atuacdo comuns e aos alunos do ensino Pré-escolar e do primeiro ciclo do ensino
instrumentais e nos vdarios dominios bésico; 7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
de atuagdo dos 4rgdos e servicos - Colaborar na supervisdo e bom funcionamento das praias

fluvicis & dos cais municipais, diligenciando pela sua | 11-Iniciativa e autonomia
manutengdo.
- Colaborar na gestdo da ulilizagdo dos diferentes espacos | 12 - Otimizacao de recursos
desportivos e participar na forma de garantir essa utilizacdo;
-Exercer as demais fungoes que |he sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

04 Assistente Operacional 23 Assistente Operacional Competéncias

Fungdes de natureza executiva de
caracter manuval ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidaos e com graus de
complexidade varidveis;

Execugcdo de tarefas de apoio

elemeniares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo  comporiar

esforco fisico;

-Efetuar a limpeza e manutengcdo das piscinas municipais, do
Centro Escolar e Pavilhdo Gimnodesportivo, e restantes edificios
pertencentes a Autarquia, assegurando a limpeza dos
balnedrios/outras instalacoes;

-Efetuar outras tarefas simples ndo especificadas, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos;
-Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

2 - Orientag@o para o servico publico

3 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

5 - Trabalho em equipa e cooperagdo
8 - Adaptagdo e melhoria continua

10 - Otimizacdo de recursos
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Responsahilidade pelos
equipomepios da sva guarda e
pela sua coreta  ulilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, 4
manutencdo e reparacdo dos
mesmos.

14 - Orientagdo para a seguranca

04 Assistente Operacional 24 Assistente Operacional Competéncias
Funcoes de natureza executiva, de -Efetuar a limpeza e manutengdo das piscinas municipais, do | 2 - Qrientagdo para o servigco publico
caracter manual ou mecanico, Centro Escolar e Pavilhé@o Gimnodesportivo, e restantes edificios
enquadradas em diretivas gerais pertencentes O Autarquia, assegurando a limpeza dos | 3 - Conhecimentos e experiéncia
bem definidas e com graus de balnedarios/outras instalagdes;
complexidade variaveis; execucdo -Efetuar outras tarefas simples ndo especificadas, exigindo-se | 5 - Trabalho em equipa e cooperacdo
de iarefas) de apoio elemeniares, principalmenie esforco fisico e conhecimentos praticos;
indispensaveis ao funcionamento -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou | 8 - Adaptacdo e melhoria continua
dos &rgdas e servigos, podendo por despacho superior.
comportaresforco fisico. 10 - Otimiza¢do de recursos
Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e 11 - Iniciativa e autonomia
pela sucgl correta  utilizacdo,
procedentio, quando necessario, a
manutencfio e reparacdo dos
mesmos.

01 Técnico Superior 22 Técnico Superior - Educagdo e Design Comunicagdo Competéncias
Fungdes consultivas, de estudo, - Manter contacto com os servicos administrativos e Direcdo do | 2 - Orientaco para o servico publico
planeamento, programacao, Agrupamento de Escolas de Ferreira do Zézere;

avaliagcdo e aplicagdo de metodos
e processis de naolureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboracap, auvionomamente ou
em grupo,ide pareceres e projetos,
com iversos graus de
complexidode, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou
especializado  nas  dreas  de

- Participar na organizacdo dos varios servicos e apoios
prestados pelo municipio na drea da educacdo,
associativismo, turismo e cullura;

- Participar na implementacdo de projetos municipais e
intfermunicipais desenvolvidos em parceria com o Municipio e
com oufras entfidades locais (em matéria de educacgdo,
assaciativismo, turismo e culturqj;

- Desenvolver trabalhos e supories de comunica¢to de
iniciativas, roteiros, entre outros, incluindo os necessdrios
conteudos:

4- Andlise de informacgdo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia
13 - Trabalho em equipa & cooperagdo

15 - Negociagdo e persuas@o
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atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servigos.

Fungoes exercidas com
responsabilidade e  autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Representacdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua

especidlidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas

- Produzir conteldos de comunicacdo grdafico e escritos,
estabelecendo contacto de interface com os meios de
comunicagdo social;

- Participar na planificagdo, organizacdo e implementacdo de
eventos municipais e intermunicipais;

- Administrar primeiros socorros quando necessario;

- Exercer as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

por diretivas ou orientagoes
superiores
02 Assistente Técnico 18 Assistente Técnico - Turismo Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de - Assegurar a rececdo e atendimento de visitanies nos Postos | 2 - Orientagé@o para o servico publico
aplicagdo de métodos e processos, de Turismo do Municipio, incluindo turnos aos fins de semana,
com base em dietivas bem fazendo uso de linguas estrangeiras, enfre as quais o inglés, | 3 - Conhecimentos e experiéncia
definidas e instrucdes gerais, de briaatoriamente:
grav medio de complexidade, nas obrga ' L. . L . _
dreas de atuacdo comuns e - Acompanhar grupos em visitas organizadas ao patimaénio do | 7 - Trabalho em equipa e cooperacdo
instrumentais e nos varios dominios Concelho;
de atuagdo dos 6rgaos e servicos -Apoiar na divulgacao do patrimoénio turistico concelhio; 11 - Iniciativa e autonomia
- Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de natureza
turistica e cultural; 12 - Otimizagdo de recursos
- Desenvolver atividades administrativas inerentes & atividade
turistica e cultural; 14 - Andlise da informacao e sentido critico
- Criar contetdos relacionados com o patrimonio turistico e
cuttural do concelho e regido;
- Produzir conteldos digitais para meios mullimedia;
- Colaborar em projetos municipais e intermunicipais;
- Exercer as demais fungoes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior. o
01 Técnico Superior 26 Técnico Superior - Cultura e Comunicagdo Competéncias
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Fungdes consullivas, de estudo,
planeamento, programag¢do,
avadliacdo e aplicacdo de métodos
e processos de natureza tecnica e
ou cientifiga, que fundameniam e
preparam o decisdo.

Elaboracaso, auvtonomamenie ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou
especializdadoe nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e
operativas|dos orgaos e servicos.

Fungdes exercidas com
responsabiidade e autonomia
técnica, qinda que com
enquadramento superior
quadlificado.

Representacdo do drgdo ou
servico em  assunfos da  sua

especidlidade, tomando opgdes
de indole| técnica, enquadradas
por diretivas ou  orientagdes
superiores |

- Participar na programagdo da atividade cultural do Municipio,
através de iniciativas municipais ou de apoio a agdes dos
agentes locais ou exiernos;

- Efetuar a gestao dos equipamentos culturais afetos & Unidade,
garantindo a conservagcdo e seguranca de todos os bens
culturais e acervo sob sua algada;

- Promover atividades de dinamizacao do espaco publico para
publicos com necessidades especiais numa oética de inclusGo;
- Salvaguardar e promover o paliménio cultural e natural,
efetuando a sua inventariagdo, estudo e classificagdo;

- Parficipar na implementacdo de projetos municipais e
intermunicipais desenvolvidos em parceria com o Municipio e
com outras entidades locais (em maiéiio de educagdo e
cultural;

- Efetuar o acompanhamento de eventos e acontecimentos
promovidos pela autarquia ou do interesse desta, garantindo o
respetivo registo fotogrdfico;

- Proceder & elaboracdo de notas informativas e @ sua
disseminacdc nos diversos canais;

- Proceder a atualizacao das redes sociais € sitio eletrénico do
municipio;

-Exercer as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

2 - Orientacdo para o servico publico
4 - Andlise de informagdo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e
experiéncia

7 - Inicialiva e autonomia
13 - Trabalho em equipa e cooperagdo

15 - Negociagdo e persuasfo

04

Assistente Operacional

29

Assistente Operacional - Comunicacdo, Turismo e Cultura

Competéncias

Fungdes dé natureza executiva de
caracter manual ouv mecanico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execucdo de larefas de apoio
elementares, indispensaveis «qo
funcionamento dos orgdos e

- Assegura o funcionamento das piscinas municipais, centro
cullural e cineteatro, de acordo com instrugdes superiores e de
acordo com o plano de atividades cultural do municipio;

- Auxiia na manutencdo, conservagdo e ufilizagcao dos
equipamentos afetos aos espacos anteriores,

-Encaminha os ulilizadores e transmite-lhes as regras de
utilizagdo e seguranga;

-Administra primeiros socorros quando necessario;

2- Orienta¢@o para o servigo publico

3- Conhecimentos especializados e
experiéncia

4- Organizagdo e método de trabalho

7- Trabalho em equipa e cooperagdo
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servicos, podendo  comportar -Exerce as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou | 10- Otimizacao de recursos
esforgo fisico; por despacho superior.
Responsabilidade pelos 14- Orientacdo para a seguranga

equipamentos da sua guarda e
pela sua cometa utilizagdo,
procedendo, quando necessario, &
manutencdo e reparagdc dos
mesmos.

02 Assistente Técnico 22 Assistente Téenico - Educacdo Compeléncias
Fungodes de najureza executiva, de - Manter contacto com os servigos administralivos e Diregdo do | 2 - Orienta¢ao para o servigo publico
aplicacdo de métodos e processos, Agrupamento de Escolas de Ferreira do 1&zere;
com base em direlivas bem - Acompanhar os projefos municipais e intermunicipais na drea | 3 - Conhecimentos e experiéncia
definidas e instrugdes gerais, de da educagdo;
grau médio de complexidade, nas - Apoiar ¢ processo de atribuigdo de apoios socioeducativos; 7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
dreas de atuagGo comuns e - Participar na organizagdo dos varios servigos prestados pelo
instrurentais @ nos vdrios dominios municipio na darea da educacdo; 11- Iniciativa e autonomia
de atuacdo dos érgdos e servicos. - Participar na implementagdo dos projetos do Agrupamento

de Escolas em parceria com o Municipio. 12 - Otimizagao de recursos
- Encaminhar pedidos e esclarecer situacdes apresentadas
pela comunidade educativa; 14 - Andlise da informagdo e sentido critico
- Apoiar, do ponto de vista administrativo, os servicos da DACET;
- Administra primeiros socorros quando necessarnio;
- Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior,
02 Assistente Técnico 23 Assistente Técnico — Comunicacdo, Turismo e Cultura Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de
grav méedio de complexidade, nas
areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de aluacdo dos orgdos e servicos

- Assegurar as condigbes técnicas, a manutengcdo e
conservagdo dos equipamentos de som, imagem e projegdo
afetos ao Centro Cultural e Cineteatro;

- Assegurar as condigGes técnicas, a manutencdc e
funcionamento (de acordo com as solicitagbes) dos
equiparnentos de som méveis propriedade do Municipio;

- Assegurar e participar na operacionalizacdo e planificagdo
de atividades culturgis que integram o plano de atividades do
municipio;

2 - QOrientagdo para o servico publico
3 - Conhecimentos e experiéncia

7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
11- Iniciativa e autonomia

12 - Otimizacdo de recursos
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-Encaminhar os uJtilizadores e fransmitir-lhes as regras de | 14 - Andlise da informacdo e sentido critico
ufilizagdo e seguranca;
-Administrar primeiros socorros, quando necessario;
-Exercer as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior,
03 Dirigente 05 Chefe de Divisdo - DOMPAT Competéncias
Exercer as competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e | | - Crientag¢o para resultados
ainda as competéncias delegadas pelo Sr. Presidente da
Camara. 2 - Orientacdo para o servico publico
3 - Planeamento e organizacdo
4 - Andlise da informagdo e sentido critico
7 - Iniciativa e autonomia
14 - Coordenacgdo
16 - Representacdo e colaboracao institucionc
02 Assistente Técnico 09 Assistente Técnico Competéncias
Fungdes de natureza execuliva, de -Elaborar o processamento de oficios e sua expedicdo. 2 - Orientag¢do para o servico publico
aplicagdo de métodos e processos, - Redlizar trabalho adminisirative de cardcter geral no ambito
com base em diretivas bem das competéncias da DOMPAT; 3 - Conhecimentos e experiéncia
definidas & instrugbes gerais, de -Exercer as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou
grau médip de complexidade, nas por despacho superior. 3 - Adaptagdo e melhoria continua
dreas de| atvagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios 7 - Trabalho em equipa e cooperacdo
de atuagdo dos érgdos e servigos
8 - Inovacado e qualidade
13 - Responsabiidade e compromisso com
servico
01 Técnico Superior 16 Técnico Superior — Eng® Civil Compeléncias
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Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacgao,

avdaliacdo e aplicacdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou ciendifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos araus de
complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou
especidlizado nas dreas de
atuagcdo comuns, instrumentais e
operativas dos orgdos e servigos.

Fungoes exercidas com
responsabilidade e  autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qudlificado.

Representagdo do odrgdo ou
servico em assuntos da  sua

especialidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas ouv  orientacdes
superiores

-Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de
investigacdo, estudos, concecdo e aplicacdo de métodos e
processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes 4 licenciatura e inseridos nos seguintes dominios
-Elaborar informacgtes e pareceres de cardcter técnico sobre
processos;

-Conceber os projetos de estrutura e fundagGes, redes interiores
de dgua e esgotos, rede de incéndio;

-Conceber e analisar projetos de arrvamentos, drenagem de
aguas pluviais e de dguos domésticas e abastecimento de
aguas relafivos a operacdes de loteamentos urbanos;

-Estudar, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado
para a construgdo da obhra;

-Executar os cdlculos, assegurando o resisiéncia e a
estabilidade da obra considerada, e tendo em atengdo fatores
como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressdes
de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de
temperatura;

-Preparar, organizar e superintender os trabalhos de
manutencdo e reparacdo de construgoes existentes;

-Fiscalizar obras;

-Realizar vistorias técnicas;

-Preparar o5 elementos necessérios para lancamento de
empreitadas, nomeadamente elaboracdo do programa de
concurso e caderno de encargos;

-Analisar de proposias de empreitadas e elaboragdo dos
relatdrios respetivos;

-Exercer as demais fungoes que lhe sejam airibuidas por lei cu
por despacho superior.

1 - Orientagdo para resultados

2- Orientacé@o para o servico publico
5-Conhecimentos especializados e experiéncic
8 - Inovagédo e qualidade

9 - Otimizagdo de recursos

13 - Trabalho em equipa e cooperacdo

01

Técnico Superior

24

Técnico Superior - Eng® Civil (SGE)

Competéncias

Funcoes consullivas, de estudo,
planeamento, programacqao,
avaliagdo e aplicacdo de metodos
e processos de nalureza técnica e

-Exercer com autonomia e responsabilidade, fungbes de
investigagaoe, estudos, concecdo e aplicago de metodos e
processos, enguadrados em conhecimentos profissionais
inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

I - Orientacdo para resultados

2 - Orientago para o servico publico
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ou cientifiga, que fundameniam e
preparam o decisgo.

Eaboracdo, autonomamentie ou
em grupo, de pareceres € projetos,
com diversos graus de
complexidl::de, e execugdo de
outras alividades de apoio geral ou
especidlizade nas dreas de
atuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos orgdos e servigos.

Fungoes exercidas com
responsabilidade e autonomia
iécnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado.

Represeniagdo do oOrgdo ou
servico em assunfos da  sua

especidlidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas
por direfivas ou orentagdes
superiores

-Blaborar informacges /pareceres técnicos;

-Prepara os elementos necessdrios para langamento de
empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de
concurso e caderno de encargos;

-Promover o langamento e acompanhamento de empreitadas
na plataforma elefrénica;

-Analisar propostas referentes a empreitas, aquisicdes e servicos
elaboragdo dos relatdrios respetivos;

-Fiscalizar obras;

-Conceber o5 projetos de estrutura e fundacgdes. redes interiores
de dgua e esgotos, rede de incéndio;

-Preparar, organizar e superintende dos irabalhos de
manutencdo e reparagdo de construgdes existentes;

-Andlisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais
e de aguas domeslicas e abasiecimento de aguas relativos a
operacoes de loteamentos urbanos;

-Redlizar vistorias tecnicas;

- BEstuda, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado
para a constru¢do da obra;

-Executar os cdlculos, assegurande a resisténcia e a
estabilidade da obra considerada, e tendo em atengao fatores
como a natureza dos materiais de consiru¢cdo a utilizar, pressoes
de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de
temperaturg;

-Andlisar de sinalizagdo de transilo

-Promover a realizagdo de estudos nas dreas da mobilidade,
transportes, transito e estacionamento e gerir o sistema de
controlo de trafego;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou
por despacho superior.

5-Conhecimentos especializados e experiénci
8 - Inovacdo e qualidade
2 - Otlimizagdo de recursos

13 - Trabalhc em equipa e cooperagdo

02

Assistente Técnico

11

Desenhador

Competéncias

Funcoes de nalureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas & instrucbes gerais, de

-Executar planos, algados, cortes, perspetivas, mapas, contas,
gréficos e outros ragados, segundo esbogos e especificagdes
complementares, uliizando material e equipamento
adequados, de acordo com a respetiva especialidade;

1 - Redlizagdo e orientagdo para resuliados

2 - Orientacdo para ¢ servigo publico
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grau medio de complexidade, nas
areas de aluagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos argdos e servicos.

-Calcular dimensodes, superficies, volumes e outros fatores, a fim
de completar os elementos recebidos;

-Relacionar as dimensdes dos diversos elementos da obra a
efetuar e promove a alteragdes ouv gjustamentos sempre que
lhe seja solicitado;

-Utilizar o equipamento informalico e o soffware adequado ao
tipo de trabalho a redlizar, procede a ampliagdo ou redugdo
dos desenhos, uliliza a simbologia de acordo com os principios
& regras definidos para identificagdo dos respetivos elementos;
-Baborar informacdes de caracter técnico;

-Blaborar medigoes, orgamentos e autos de medicdo;

-Exercer as demais fungoes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

6 - Coordenacdo
8 - Inovagdo e qualidade

11 - Iniciativa e autonomia

13 - Responsabilidade e compromissc com «

servico

02

Assistente Técnico

24

Assistente Técnico (SGE)

__Competéncias

Fungdes de natureza execvuiiva, de
aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de
grau medio de complexidade, nas
areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos orgdos e servigos.

-Redlizar tfrabalho administrativo de cardcter geral no ambito
das competéncias da DOMPAT;

-Dar apoio na andlise dos transportes a realizar pelo Municipio
realiza para as diversas coletividades/associacdes e fransportes
escolares;

-Recolher e analisar os dados dos tacografos das varias viaturas,
farefas  relacionadas  com  transito,  colaborar no
acompanhamento dos procedimentos de aquisicdo e
prestagdo de servigos;

-Elaborar requisicdes internas dos materiais/servicos no ambito
dos trabalhos a desenvolver pela DOMPAT;

-Acompanhar a entrega dos maieriais e execugdo de servicos
prestados por entidades externas;

-Elaborar informacgoes de caracter técnico;

-Elaborar medicdes, orcamentos e autos de medicao.
-Proceder & Fiscalizagcdo de Transito;

-Proceder a andlise de sinalizagdo de transito;

-Promover a realizagdo de estudos nas areas da mobilidade,
transportes, rdnsito e estacionamento e gerir o sistema de
controlo de frafego.

2 - Orientagdo para o servigo publico
3 - Conhecimentos e experiéncia

5 - Adaptagdo e melhoria continua

7 - Trabalho em equipa e cooperacao

8 - Inovagdo e qualidade

13 - Responsabilidade e compromisso com «

Servico
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-Exercer as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou
por despacho superior.

01 Técnico Superior 15 Técnico Superior = Ordenamento e Recursos Naturais Competéncias
Funcdes consultivas, de estudo, -Exercer com autonomia e responsabilidade. funcdes de | 1 - Orientaco para resultados
planeamenlo, programagdo, investigacdo, estudos, conce¢do e aplicagdo de métodos e
avdliacéio g aplicacdo de métodos processos, enquadrados em conhecimentos profissionais | 2 - Orienta¢d@o para o servico publico
e processos de natureza técnica e inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
ou cientifida, gue fundameniam e -Elaborar informagdes e pareceres de caracter tecnico sobre | 8 - Inovagdo e qualidade
preparam P decisdo. processos;

Elabcracdo, autonomamente ou -Controlar a qualidade da agua de fontes ornamentais; 9 - Olimizagdo de recursos
em grupo, de pareceres e projetos, -Elaborar estudos no ambilo da revisGo, alleragdo e
com diversos graus de elaboragdo de planos municipais de ordenamento do feritério; | 11 - Relacionamento interpessoal
complexidode, & execugdo de -Implementar o sistema de informagdo geografica da Camara
outras atividades de apoio geral ou Municipal; 14 - Coordenagao
especidlizadoe nas dreas de -Analisar pedidos relacionados com a recolha de residuos
atuacdo comuns, instrumentais e solidos urbanos;
operativas dos orgdos e servigos. -Controlar a qualidade da Cartografia;
Fungdes exercidas com - Desempenhar fungdes de gestor de energia;
responsabilidade e autonomia - Analisar pedidos de iluminacdo publica;
técnica, ainda que com - Elaborar pareceres relativamente a licengas de ruido;
enquadrarmento superior - Emitir parecer relalivamente a relatdrios acusticos;
qudlificado. - Emitir guia para fratamenio dos residuos produzidos pela
Represeniagdo do drgdo ou Camara Municipal, bem como proceder ao carregamento de
servico em assuntos da  sua informagdo na plataforma SIRAPA;
especidlidade, tomando opgoes -Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
de indole| técnica, enquadradas por despacho superior.
por diretivas ou orientagdes
superiores.
Técnico Superior 29 Técnico Superior — Eng® Civil

-Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de
investigacdo, estudos, conce¢do e aplicagdo de métodos e
processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerenies & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
-Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico sobre
[Processos;

1 - Crientagdo para resultados
2 - Orientagdo para o servico publico

8 - Inovacgdo e qualidade
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-Elaborar estudos no ambito da revisdo, alteracdo e
elaboragdo de planos municipais de ordenamento do territério;
-Conceber os projetos de estrutura e fundacgdes, redes interiores
de agua e esgotos, rede de incéndio;

-Conceber e analisa projetos de arruamentos, drenagem de
aguas pluviois e de aguas domésticas e abastecimento de
aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos;

-Estudar, se necessario, do terreno e do local mais adequado
para a construgdo da obra;

-Executar o©s cdlculos, assegurando a resisténcia e aq
estabilidade da obra considerada, e tendo em atengdo fatores
como a natureza dos materiais de construcdo a utilizar, pressdes
de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de
temperatura;

-Preparar, organiza e supenntende dos trabalhos de
manutencao e reparagdo de construgcdes existentes;

-Fiscalizar obras;

-Realizar vistorias técnicas;

-Preparar os elementos necessarios para langamento de
empreitadas, nomeadamente elaboracdo do programa de
concurso e caderno de encargos;

-Andlisar de propostas de empreitadas e elaboracdo dos
relatorios respetivos;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

? - Otimizacdo de recursos
11 - Relacionamento interpessoal

14 - Coordenacdo

01

Técnico Superior

17

Técnico Superior - Planeamento

Competéncias

Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo,
avaliacao e aplicacdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboragcdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,

-Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de
investigacdo, estudos, concecdo e aplicagcdo de métodos e
processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
-Elaborar informagdes e pareceres de cardcter técnico sobre
processos;

1 - Orientagdo para resultados
2 - Orientagao para ¢ servigo publico
8 - Inovagdo e qualidade

9 - Otimizagdo de recursos
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com diversos graus de -Elaborar estudos no é@mbito da revisdo, alteragdo e | 11 -Relacionamento interpessoal
complexidade, e execucdo de elaboracdo dos Planos Municipais de Ordenamento do

outras atividades de apoio geral ou
especidlizado nas dreas de
atuagdo ctgmuns. instrumentais e
operativas dos orgaos e servigos.
Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificada.

Representacdo do orgdo ou
servico em assuntos da  sua
especialidade, tomando opgdes
de indole | técnica, enquadradas

Territdrio;

-Apoiar a implementagcdo do
geografica da Camara Municipal;
-Elaborar projetos no édmbito da toponimic;

-Controlar a qualidade da cartografia;

- Emitir plantas de cadastro, PDM;

-Exercer as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

sistema de informagdo

13 - Trabalho em equipa e cooperacdo

por diretivas ou orientagées
superiores |

01 Técnico Superior 32 Técnico Superior - ARQUITETURA (Planeamento) Compeléncias
Fungdes consultivas, de estudo, -Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de | 1 - Orientagdo para resultados
planeamento, programagdo, investigacdo, estudos, concecdo e aplicagdo de métodos e

avdliacdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cienh’ﬁjc, que fundamentam e
preparam ¢ decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de
complexidade, e execugdo de
oulras czlivigcldes de apoio geral ou
especidlizado nas  dreas de

processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes & licenciotura e inseridos nos seguintes dominios:
-Elabora informagdes e pareceres de caracier técnico sobre
processos;

-Elaboera estudos no dmbito darevisdo, alteracdo e elaboragdo
de planos municipais de ordenamento do territério;

-Concebe e projeta conjuntos Urbanos, edificagcdes, obras
publicas e objetos, prestado a devida assisténcia iécnica e
orientacdo no decurso da respetiva execugdo;

- Colaborar na definico das propostas de estraiégia de

atuagdo :tj)muns. instrumentais e metodologia e desenvolvimento para as intervencdes
operativas dos orgdos e servigos. urbanisticas arquitetonicas;

Funcoes exercidas com -Concebe e analisa projetos de arrvamentos, operagdes de
responsabilidade e autonomia loteamentos urbanos;

técnica, ainda que com -Fiscdliza obras;

2 - Orientacdo para o servico publico
8 - Inovag¢ao e qualidade

9 - Otimizagdo de recursos

11 - Relacionamento interpessoal

13 - Trabatho em equipa e cooperagdo
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enqgquadramento superior -Realiza vistorias técnicas;
qudlificado. - Elabora pedidos de parecer a entidades externas,
Representaco do drgdo ou -Prepara os elementos necessdrios para langamento de

servico em assuntos da  sug
especialidade, tomando opcdes
de indole técnica, enguadradas
por diretivas ou orientagdes
superiores

empreitadas, nomeadamente elaboracdo do programa de
concurso e caderno de encargos;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou
por despacho superior.

02

Assistente Técnico

10

Topégrafo

Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de metodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e instrugcdes gerais, de
grav medio de complexidade, nas
areas de atuvagco comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atvagdo dos 5rgdos e servicos.

-Efetuar levantamentos topogrdficos, tendo em vista a
elaboragdo de plantas, planos, carfas e mapas que se
destinam & preparacdo e orientfagdo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins;

-Efetuar levantamentos topograficos,
normalmente em vértices geodésicos existentes:
-Determinar rigorosamente a posicdo relativa de pontos
notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas
coordenadas e cotas obtém por triangulacao. trilateracdo,
poligonacdo, intersecgdes direta e inversa, nivelamento,
processos graficos ou outros;

-Regular e uliliza os instrumentos de observacdo, tais como
taqudmetros, teodolitos, niveis, estadias, telurémetros, etc.
-Proceder a cdlculos sobre os elementos colhidos no campo:
-Proceder & implantagdo no terreno de pontos de referéncia
para determinadas construgdes, fragca esbogos e desenhos e
elabora relatorios das operagdes efetuadas;

-Poder dedicar-se, consoante a sua qudlificagdo, a um campo
de topografia aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a
imbegrafia, a mineralogiac ou a oerodromografia, e ser
designado em conformidade como perito gedmetra ou
agrimensor;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

apoiando-se

2 - Orientagdo para o servico publico
5 - Adaptagdo e melhoria continua

7 - Trabalho em equipa e cooperagdo
8 - Inovacdo e qualidade

10 - Relacionamenio interpessoal

13 - Responsabilidade e compromisso com «

servico

06

Assistente Operacional

01

Encarregado Operacional

Competéncias
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Funcdes de coordenagdo dos -Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de | 1 - Realizacado e arientacdo para resultados
assisientes Loperocionois afetos ao atividade;
seu setfor de alividade, por cujos -Afetar os trabalhadores que supervisiona as diferentes obras | 3-Conhecimentos especializados e experiéncic
resultados é responsdvel; em execugdo e coordenar o exercicio das atividades;

redlizagdo de tarefas de
programac¢do, organizagdo e
controle dos trabalhos a execular
pelo pessobl sob sua coordenacao.

-Reunir pericdicamente com o superior hierdrquico, ao qual da
conhecimenio do andamento das obras e de quaisquer
deficiéncias ow imegularidades, planeando com este o frabalho
a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o
trabalho;

-Proceder & deslocacdo &s obras que lhe estGo adstritas,
observando o seu andamento e providenciando a resolugdo
de qualguer problema;

-Exercer as demais fun¢des que lhe sejam atfribuidas por lei ou
por despacho superior.

4 - Organizagdo e metodo de trabaiho
4 - Coordenacgdo
10 - Ofimizagdo de recursos

11 - Inicialiva e autonomia

04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Arruamentos Compeléncias
Fungdes de natureza executiva de -Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo da estrada, | 1 - Realizacdo e orientagdo para resultados
cardcter manuval ou mecdnico, comunicando alvimentos de via, executando pequenas
enquadradas em diretivas gerais reparacoes e desimpedindo acessos; 3-Conhecimentos especializados e experiénci:
bem definidas e com graus de -Limpar valetas, compode bermas e desobstrui aquedutos, de
complexidade variaveis; modo a manter em boas condigdes o escoamento das aguas | 4 - Organizacdo e método de trabalho
Execucdo | de tarefas de apoio pluviais;
elemenlcr?s, indispensaveis ao -Compor pavimentos, efetuando reparagoes de | 10 - Ofimizagdo de recursos
funcionamento dos drgdos e calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derame de
servigos, | podendo  comportar massas betuminosas; 11 - Iniciativa e autonomia
esforco fisico; -Executar cortes em arvores existentes nas bermas da esirada;
Responsabilidade pelos - Manter e instalar Sinalizagdo de fransito; 14 - Orientagdo para a seguranca
equipamentos da sua guarda e - Montar e desmontar equipamentos {palco, barracas, efc.) em
pela sua cometa  utilizagao, feslas e feiras;
procedendo, quando necessdrio, & - Recolher residuos volumosos e residuos verdes urbanos;
manutencio e reparagdo dos - Recolher residuos de construgdo e demolicdo;
mesmos. -Exercer as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou
por despacho superior.
04 Assistente Operacional 14 Cantoneiro de Arruvamentos C/ SPI Compeléncias
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Funcgdes de natureza executiva de
caradcter manual ou mecanico,
enquadradas em direfivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execuctio de tarelas de apoio

elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo  comportar
esforgo fisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da suva guarda e
pela sua coreta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, &
manutengco e reparagcdo dos
mesmaos.,

-Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo da estrada,
comunicando aluimentos de via, executando pequenas
reparagoes e desimpedindo acessos;

-Limpar valetas, compor bermas e desobstr aquedutos, de
modo a manter em boas condicoes o escoamento das dguas
pluviais;

-Compor pavimentos, efetuando reparagdes de
calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derame de
massas betuminosas;

-Executar cortes em drvores existentes nas bermas da estrada;
- Manter e instalar Sinalizacdo de transito;

- Montar e desmontar equipamentos (palco, bairacas, etc.) em
festas e feiras;

- Recolher residuos volumosos e residuos verdes urbanos;

- Recolher residuos de construgcdo e demolicdo;

- Executar Limpeza dos espacgos publicos Urbanos (limpeza
Urbana);

-Das fungdes enunciadas existe um risco poiencial agravado,
devido ao manuseamento, contato e exposicdo com
substancias/materiais/fluidos que potenciam a degradacgdo do
sev estado de saude, com risco médio de penosidade e
insalubridade.

- Proceder d recolha de animais (caes e gatos), bem como @
remoc¢ao de cadaveres de animais. Das fungdes enunciadas
existe um risco potencial agravado, devido ao manuseamento,
contato e exposicdo com substancias e animais que
polenciam a degradagdo do seu estado de savde, com risco
medio de penosidade e insalubridade.

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

| - Redlizagdo e orientagdo pc;f_a resultados
3-Conhecimenlos especializados e experiéncic
4 - Organiza¢do e meétodo de trabalho

10 - Otimiza¢cdo de recursos

11 - Iniciativa e autonomia

14 - Crientagdo para a seguranca

04

Assistente Operacional

14

Jardineiro

Competéncias

Fungodes de nalureza execuliva de
caracter manual ou mecdnico,
enquadradas em diretivas gerais

-Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semear relvados em
parques ou jardins publicos, sendo o responsével por todas as
operagoes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e
a sua manutenc@o e conservacdo, tais como preparacdo

1 - Redlizacdo e orientacdo para resultados

3-Conhecimentos especializados e experiéncic
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bem definidas e com grous de
complexidade variaveis;

Execucdo | de tarefas de aqpoio
elemeniares, indispensaveis Qo

funcionamento dos orgdos e
servicos, | podendo  comportar
esforgo ﬁsiGL:O:

Responsabilidade pelos

equipamenlos da sua guarda e
pela sua coreta  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, &
manutencgdo e reparagdo dos
Mesmos.

prévia do terreno, limpeza. rega, tutoragem, aplicagdo de
fratamentos fitossanitdrios mais adequados e protegdo contra
eventuais condigdes atmaosféricas adversas;

-Proceder 4 limpeza e conservag@o dos amuamenios e
canteiros, iendo em vista a preparagdo previa do temreno, cava
ou abre covas, despedrega, substitui a terra fraca por temra
aravel e aplica estrume, adubos e ou coretivos quando
necessarios; no caso especifico dos arrelvamentos, espalha e
enferra as sementes, nivela o terreno e posteriormente
compacta e apara arelva;

Sachar, mondar, adubar, regar (automaticamente ou
rmanualmente) e quando necessdrio podar e aplicar herbicidas
ou peslicidas, com vista ao fralamenio ulterior das terras e no
senfido de assegurar o normal crescimenio das plantas;
-Exercer as demais funcoes que lhe sejom atribuidas por lei ou
por despacho superior.

4 - Organizacdo e método de frabalho
10 - Ofimizagdo de recursos
11 - Iniciativa e autonomia

14 - Orientagdo para a segurancga

04

Assistente Operacional

28

Jardineiro C/ SPI

Competéncias

Funcbes dé naiureza executiva de
caracter manual ov mecadanico,
enquadradas em diretivas gerais
bem defirnidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execucdo | de tarefas de apoio

elementares, indispensdavels ao
funcionamento  dos orgdos e
servicos, |podendo  comporiar
esforco fisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela sua correta  ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, 4
monulencéo e reparacdo dos
mesmaos.

-Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semear relvados em
parques ou jardins publicos, sendo o responsavel por todas as
operacoes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e
4 sua manutenc@o e conserva¢do, tais como preparagdo
prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicagdo de
tratamentos fitossanitdrios mais adequados e protegdo contra
eventuais condicdes atmosféricas adversas;

-Proceder a limpeza e conservacdo dos aruamentos e
canteiros, tendo em visia a preparagdo prévia do tereno, cava
ou abre covas, despedrega. substitui a terra fraca por terra
ardvel e aplica estrume, adubos e ou corretivos quando
necessarios; no caso especifico dos arelvamentos, espalhar e
enterrar as sementes, nivelar o terreno e posteriormente
compactar e aparar a relva;

-Sachar, mondar, adubar, regar (automaticamente ou
manualmente) e quando necessario podar e aplicar herbicidas
ou pesticidas, com vista ao fratamento vlterior das terras € no
sentido de assegurar o normal crescimento das plantas;

1 - Redlizagdo e orientagdo para resuliados
3-Conhecimentos especializados e experiéncic
4 - Organizagdo e método de trabalho

10 - Otimizagdo de recursos

11 - Iniciativa e autonomia

14 - Orientacdo para a seguranga
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- Executar Limpeza Urbana

-Das fungoes enunciadas existe um risco potencial agravado,
devido o manuseamento, contato e exposico com
substancias/materiais/fluidos que potenciam a degradagao do
seu estado de savde, com risco médio de penosidade e
insalubridade.

- Procede & recolha de animais {caes e gatos). bem como &
remocdo de caddveres de animais. Das fungdes enunciadas
existe um risco potencial agravado, devido ac manuseamento,
contatc e exposico com substincias e animais que
potenciam a degradagdo do seu estado de saude, com risco
médio de penosidade e insalubridade.

-Exercer as demais funcdes que lhe sejarm atribuidas por lei ou
por despacho superior.

Assistente Operacional

15

Canalizador- C/5PI

Competéncias

Funcoes de natureza executiva de
caracter manual ou mecdénico,
enguadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execucdo de tarefas de apoio

elementares, indispensaveis qo
funcionamento dos drgaos e
servicos, podendo comportar
esforgo fisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela sua coreta utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, &
manutengdo e reparagdo  dos
mesmos.

-Executar canalizagdes em edificios, instalagdes industricis e
outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos;
corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, pldstico, ferro,
fibrocimento e materiais afins;

-Executar redes de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de
ligacdo, assentando tubagens e acessorios necessarios;
-Executar outros trabalhos similores ou complementares dos
descritos;

- Instruir e supervisionar o frabalho dos aprendizes e serventes
que lhe estejam afetos;

- Executar ramais domiciliarios de aguas pluviais;

- Executar Limpeza Urbana

-Das fungdes enunciadas existe um risco potencial agravado,
devido ao monuseamento, contato e exposicbo com
substancias/matericis/fluidos que potenciam a degradagéo do
seu estado de salde, com risco meédio de penosidade e
insalubridade.

-Exercer as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

1 - Redlizacdo e orientacdo para resultados
3-Conhecimentos especiadlizados e experiéncic
4 - Organizag@o e método de frabalho

10 - Otimizagdo de recursos

11 - Iniciativa e autoncmia

14 - Orientagdo para a seguranga
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Anexo |

04

Assiﬂenle Operacional

1

Motorista de Pesados

Competéncias

Fun¢des de nalureza executiva de
caracter anual ou mecdanico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade variGveis;

Execucd@o | de tarefas de aqpoio

elementares, indispenséaveis ao
funcionamenio dos drgdos e
servigos, | podendo  comportar
esforgo fisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela sua cometa  ulilizacdo,
procedendo, quando necessdario, O
mcnutencéo e reparacdo dos
mesmaos.

-Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com
motores a gasoling ou a diesel;

-Colocar o veiculo ermn funcionamento acionando a ignicdo;
-Dirigir manobrando o volante, engrenando as mudangas e
acionando o travdo quando necessdario;

-Proceder as manobras e os sinais luminosos necessdrios &
circulacdo, tendo em atengdo o estado da via, a poténciae o
estado do veiculo e o estado do veiculo, a legislacdo em vigor,
a circulagdo de outras viaturas e pedes e as sinalizagdes de
trénsito e dos agenies de policia;

-Proceder ao transporle de diversos materiais destinados co
abastecimento das obras em execugdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas;

-Examinar o veiculo antes, duranie e apds o trgjeto,
providenciando a colocagdo de cobertura de protecao sobre
os matericis € armumando a carga para prevengdo de
eventuais danos;

-Acionar 0s mecanismos necessanos para a descarga de
mafteriais, podendo, quando este servico € feito manualmente,
prestar colaboragdo;

-Assegurar a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza
e lubrificagdo:

-Abastecer a viatura de combuslivel, possuindo para o efeito
um livro de requisigdes. cujo original preenche e enfrega no
posto de abastecimento;

-Executar pequenas reparacdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acedentes, as providéncias necessarias com vista &
regularizacdo dessas situacdes e para este efeito apresentar
uma participagdo da ocomréncia no sector de transportes;
-Preencher e entregar diariamente no sector de transportes o
boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo,
quilémetros efetuados e combustive! infroduzido; colabora,
quando necessario, nas operacoes de carga € descarga;
-Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras;

| - Redlizagdo e orientag¢ado para resultados
3-Conhecimentos especializados e experiénci
4 - Organizacdo e método de frabalho

10 - Olimizagdo de recursos

11 - Iniciafiva e autonomia

14 - Orienta¢&o para a seguranga
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-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

06 Assistente Operacional 01 Encarregado Operacional Compeléncias
Fungbes de coordenagdo dos -Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de | 1 - Redlizacdo e orientacdo para resultados
assistentes operacionais afetos ao atividade;
seu setor de atividade, por cujos -Afetar os trabalhadores que supervisiona &s diferentes obras | 3-Conhecimentos especializados e experiéncic
resultados é responsdvel; em execugdo e coordenar o exercicio das atividades;
realizacdo de tarefas de -Reunir periodicamente com o superior hierdrquico, ao qual da | 4 - Organizagdo e método de trabalho
programagdo, organizagdo e conhecimento do andamento das obras e de quaisquer
controle dos trabalhos a executar deficiéncias ou iregularidades, planeando com este o frabalho | é - Coordenacdo
pelo pessoal sob sua coordenacao. a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o
trabalho; 10 - Otimizagdo de recursos
-Proceder & deslocacdo das obras que lhe estdo adstritas
observando o seu andamento e providenciando a resolugdo | 11 - Iniciativa e autonomia
de qualguer problema;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.
04 Assistente Operacional 08 Cantoneiro de Vias Municipais Compeléncias

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

Execucdo de tarefas de apoio

elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo  comportar
esforco fisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela suva coreta  utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, a
manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

-Proceder & remogdo de lixos e equiparados, varredurg e
limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias publicas,
limpeza de chafariz. remogdo de lixeiras e extirpacdo de ervas;
-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior,

1 - Redlizagdo e orientagdo para resultados
3-Conhecimentos especializados e experiéncic
4 - Organizagdo e método de irabalho

10 - Ofimizagdo de recursos

11 - Iniciativa e autonoria

14 - Orientagdo para a seguranga
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04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Arruamentos Competéncias
-Vigiar, conservar e limpar um determinado frogo da estrada, | 1 - Redlizagdo e orientacdo para resuliados
Funcodes de nalureza executiva de comunicando aluvimentos de via, executando pequenas
caracter manual ou mecdnico, reparacoes e desimpedindo acessos; 3-Conhecimentos especializados e experiéncii
enquadradas em diretivas gerais -limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de
bem definidas e com graus de modo a manter em boas condicdes o escoamento das aguas | 4 - Organizacdo e método de trabalho
complexidade varidveis; pluviais;
Execucdo | de tarefas de apoio -Compor pavimentos, efetuando reparacdes de | 10 - Otimizagdo de recursos
elementares, indispensaveis ao calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de
funcionamento dos orgdos e massas beluminosas; 11 - Iniciativa e autonomia
servigos, | podendo  comporiar -Executar cortes em darvores existentes nas bermas da estrada;
esforgo fisico; - Manter e instalar Sinalizagdo de transito; 14 - Orientagdo para a seguranca
Responsabilidade pelos - Moniar e desmontar equipamentos [palco. barracas, etc.) em
equipamentos da sua guarda e festas e feiras;
pela sua comeia  ulilizagcdo, -Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
procedendo, quando necessario, a por despacho superior.
manuiencéo e reparacdo  dos
mesmaos.
04 Assistente Operacional (A Motorista de Pesados Competéncias

Fungdes de natureza executiva de
caracter manuval ou mecdnico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidrde varidveis;

Execucdo |de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e
servigos, | podendo  comportar
esforco fisico;

Responsabjlidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela su correta  ulilizagdo,
procedendo, quando necessario, &

-Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com
motores a gaselina ou a diesel;

-Colocar o veiculo em funcionamento acionando aignicdo;
-Dirigir maonobrando o volante, engrenando as mudangas e
acionando o fravdo quando necessdrio;

-Proceder as manobras e os sinais luminosos necessdrios a
circulagdo, tendo em atencdo o estado da via, a poténcia e
o estado do veiculo e o estado do veiculo, a legislagdo em
vigor, a circulagdo de outras viaturas e pedes e as sinalizacdes
de transito e dos agentes de policia;

-Proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao
abastecimento das obras em execucdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas;

-Examinar o veiculo antes, duranie e apos o irgjeto,
providenciando a colocacéo de cobertura de protecdo sobre

| - Redlizacdo e orientagdo para resuliados
3-Conhecimentos especidlizados e experiénci
4 - Organizagao e método de trabalho

10 - Otimizagdo de recursos

11 - Inicialiva e autonomia

14 - Orientagdo para a seguranga
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manutencdo e
mesmos,

reparagao  dos

os materiais e arrumando a carga para prevencdo de
eventuais danos;

-Acionar os mecanismos necessdros para a descarga de
materiqis, podendo, quando este servigo e feito
manualmente, prestar colaboragdo;

-Assegurar a manutencao do veiculo, cuidando da sua
limpeza e lubrificagdo;

-Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito
um livro de requisigdes, cujo original preenche e enirega no
posto de abastecimento;

-Executar pequenas reparagdes, tomando, em caso de
avarias maiores ou acedentes, as providéncias necessarias
com vista a regularizacao dessas situacdes e para este efeito
apresentar uma participagdo da ocoméncia no sector de
fransportes;

-Preencher e entregar diariamente no sector de transportes o
boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido; colabora,
quando necessario, nas operagdes de carga e descarga;
-Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras;

-Exercer as demais fungdes gque lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

04

Assistente Operacional

12

Molorista de Transportes Coletivos

Competéncias

Funcdes de natureza executiva de
caracter manual ou mecdnico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execugdo de tarefas de apoio

elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e
servigos, podendo  comportar

esforco fisico;

-Conduzir autocarros e ocutros veiculos para transporte de
passageiros, tendo em atengdo a comodidade e seguranca
das pessoqs, assegura que todos os passageiros estdo
credenciados para o efeito;

-Colaborar na carga e descoarga de bagagens, quando
existam, no final do dia procede d arrumag¢do da viatura em
local destinado para o efeito;

-Receber diariarmente, de quem de direito, o servigo para o dia
ou dias seguintes, pode em funcdo das necessidades pontuais
surgidas, compreender deslocacdes ou outro tipo de tarefas
ndo previstas no programa didrio, assegura o bom estado de

1 - Redlizacéo e ori—entac,:c“:lo para resuttados
3-Conhecimentos especializados e experiéncic
4 - Organizacdo e metodo de trabalho

10 - Ofimizagdo de recursos

11 - Iniciativa e autonomia

14 - Orientagdo para a seguranca
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Responsabllidade pelos
equipamentos da sua guarda e
pela su4 correta  ulilizacdo,
procedenqo. quando necessarno, a
manuiencdo e reparacdo dos
mesmaos.

funcionamento do veiculo procedendo & sua limpeza e
zelando pela sua manutencdo e lubrificagdo; abastece a
viatura enfregando posteriormente a respetiva
documentagdo;

-Acompanhar junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a
efetuar, preenche e entrega diariamente o boletim da viatura,
mencionando o tipo de servico, locais, quildmetros efetuados e
combustivel introduzido:

-Exercer as demais funcgdes que the sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

04 Assislente Operacional 19 Eletricista de Automévels Competéncias

Fungdes de natureza execuliva de -Instalar, conservar, reparar e afinar aparelhagem e circuitos | 1 - Realizagdo e orientagdo para resultados
caracter manual ou mecanico, elétricos de veiculos automdveis e similares;
enquadradas em direfivas gerais -Executar as tarefas fundamentais do eletricista em geral, mas | 3-Conhecimentos especializados e experiéncis
bem definidas e com graus de em atencéo as instalagdes elétricas de veiculos automoveis, o
complexidade varidveis; que requer conhecimentos especificos; 4 - Organizacdo e método de trabalho
Execugdo de tarefas de apoio -Utilizar condutores adequados e instala  circuitos e
elementares, indispensaveis ao aparelhagem elétrica, tais como de sinalizacdo acusfica e | 10 - Otimizagdo de recursos
funcionamento dos orgdos e luminosa, aquecimento, iluminagdo interior e exterior, ignigdo
servicos, |podendo  comportar do combustivel, de amanque do motor e de geragdo, | 11 - Iniciativa e aulonomia
esforco fisico; acumulagdo e distribui¢do da energia elétrica;
Responsobllidode pelos -Localizar e determina as deficiéncias de instalagcdo e de | 14 - Orientagdo para a seguranga
equipamentos da sua guarda e funcionamento e substitui ou repara platinados, reguladores de
pela su correta  ulilizagdo, tensdo, claxons, fardis, motores de arranque ou oulros
procedendo, quando necessario, a componentes elétricos avariados;
manuiencéio e reparagdo dos -Ensaiar os diversos circuitos e aparelhagem e readliza as
mesmos. afinacdes necessarnias ao sevu correto funcionamento.

-Exercer as demais fun¢des que lhe sejam atribuidas por lei ou

por despacho superior.

04 Assistente Operacional 20 Mecinico de Automdveis Competéncias

Funcdes de natureza execuliva de
cardcier manual ou mecdnico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade varidveis:

-Reparar e conservar viaturas automoveis para passageiros ou
mercadorias;

-Examinar os veiculos para localizar as deficiéncias e determina
as respetivas causas;

1 - Reqlizagdo e orientacdo para resultados
3-Conhecimentos especializados e experiénci

4 - Organizagdo e metodo de trabalho
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Execucdo de tarefas de apoio

elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos drgdos e
servicos, podendo  comportar
esforgo fisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela sua coreta utilizagdo,
procedendo, quando necessarnio, a
manulengdo e reparagdo dos
Mesmos.

-Fazer os trabalhos de desmontagem de certos érgdos, tais
como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de
direcdo ou travoes;

-Substituir ou reparar as pecas ou érgdos danificados;

-Rodar as valvulas, guarnece os travdes, encasquilha o
mecanismo de direcdo e realiza outras reparagdes;

-Efetuar os necessdrios frabalhos de montagem;

-Mudar o dleo do motor e dos sistemas de transmissdo;
-Lubrificar as juntas; aperta as pegas mal fixadas;

-Proceder as afinacdes e realiza outros trabalhos para manter
os veiculos em bom estado;

-Soldar a estanho com magarico oxi-acetilénio ou com arco
elétrico;

-Proceder ao preenchimento de uma ficha individual de cada
reparacdo que executa;

-Inventariar o material necessdrio e providéncia a sua
requisicdo;

-Exercer as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

10 - Otimizagcdo de recursos
11 - Iniciativa e autonomia

14 - Orienta¢@o para a seguranga

04

Assistente Operacional

25

Serralheiro Mecdnico

Competléncias

Fun¢des de nalureza execuliva de
caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas € com graus de
complexidade variaveis;

Execuc@o de tarefas de apoio

elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos orgdos e
servigos, podendo  comportar
esforgo tisico;

Responsabilidade pelos

equipamentos da sua guarda e
pela sua cometa ulilizagao,
procedendo, quando necessdrio, &

-Reparar e conserva varios tipos de maquinas, motores e outros
conjuntos mecdanicos, geralmente de metal, com excecdo dos
instrumentos de precisdo e das instalacoes elétricas;

-Examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de
funcionamento, para localizar os defeitos e determinar a sua
naturezq;

-Desmontar o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as
pecas danificadas ou gastas;

-Reparar ou substitui as pecas defeituosas;

-Montar as vdrias pegas, fazendo eventualmente retificagbes
para que se gjustem exatamente;

-Ensaiar o conjunto mecdanico montado de novo e faz as
afinagdes necessdrias;

-Verificar, ajustar e lubrificar periodicamente o aparelho ou
fiscaliza estes trabalhos e executa outras tarefas para manter

1 - Redlizagdo e orientacto para resultados
3-Conhecimentos especializados e experiéncic
4 - Organizagdo e método de frabalho

10 - Otimizagdo de recursos

11 - Iniciativa e autonomia

14 - Orientagd@o para a seguranga
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manutengdo e
mesmos.

reparacdo  dos

em bom estado de funcionamento o aparelho, cujo
rendimento regista, assim como as pegas examinadas; por
vezes, solda determinadas pecas, ulilizando o conveniente
processo, e € incumbido de montar aparelhos;

-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

04 Assistente Operacional 13 Condutor de Mdquinas Pesadas e Veiculos Especiais Competéncias
Fun¢des de natureza executiva de -Conduzir mdaquinas pesadas de movimentagdo de terras ou | | - Redalizagdo e orientagdo para resultados
caracter manual ou mecdnico, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de
enquodrcdas em diretivas gerais lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecdanicos | 3-Conhecimentos especializados e experiéncic
bem definidas e com graus de complementares das viaturas; zela pela conservagao e limpeza
complexidade variaveis; das viaturas; 4 - Organizagdo e método de trabalho
Execugto |de tarefas de apoio -Verificar diariamente os niveis de dleo e dgua e comunica as
elementares, indispensaveis ao ocorréncias normais detetadas nas viaturas; 10 - Otimizaca@o de recursos
funcionamento  dos orgdos e -Poder conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
servigos, rpodendo comporiar -Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou | 11 - Iniciativa e autonomia
esforgo fisico; por despacho superior.
Responsabilidade pelos 14 - Orientacdo para a seguranca
equipamentos da sua guarda e
pela sug correta  ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, &
manutencéio e reparacdo dos
mesmos.
04 Assistente Operacional 17 Pedreiro Competéncias

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

Execucdo |de tarefas de apoio

elementares, indispensdiveis ao
funcionamegnto dos  érgdos e
servigos, | podendo  comportar

esforco fisico;

-Aparelhar pedra em grosso,

-Executar alvenaria de pedra, fijolo ou blocos de cimento,
podendo tambem fazer o respetivo reboco;

-Proceder ao assentamenio de manilhas, tubos e cantarias;
-Executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras,
podendo também encarregar-se de montagem de armaduras
muito simples;

-Execuiar outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos: instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que lhe estejam afetos;

1 - Redlizacdo e orientacdo para resultados
3-Conhecimenios especializados e experiénci
4 - Orgonizagdo e método de trabalho

10 - Oiimizagdo de recursos

11 - Iniciativa e autonomia

14 - Orientacdo para a seguranca
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Responsabilidade pelos
equipamentos da sua guarda e
pela sua cometa ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, 4
manutengcdo e reparagdo dos
mesmos.

-Exercer as demais fungoes que the sejom atribuidas por lei ou
por despacho superior.

04 Assistente Operacional 18 Coveiro Competéncias
Funcgoes de natureza executiva de -Proceder & aberiura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao | | - Realizagdo e orientac@o para resultados
caracter manual ou mecanico, levantamento dos restos mortais;
enquadradas em diretivas gerais -Cuidar do sector do cemitério que lhe esta distribuido; 3-Conhecimenios especidlizados e experiéncic
bem definidas e com graus de -Das fungdes enunciadas existe um risco potencial agravado,
complexidade variveis; devido ao manuseamento, contato e exposico com | 4 - Organizac@o e metodo de trabalho
Execucdo de tarefas de apoio substéncias/maltericis/ilvidos que potenciam a degradagdo do
elementares, indispensdaveis ao seu estado de sadde, com risco médio de penocsidade e | 10 - Olimizacdo de recursos
funcicnamenio dos 6érgaos e insalubndade.
servicos, podendo  comportar -Exercer as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou | 11 - Iniciativa e autonomia
esforgo fisico; por despacho superior.
Responsabilidade pelos 14 - Orientacdo para a seguranga
equipamentos da sua guarda e
pela sua cometa ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, &
monutencdo e reparagdo dos
mesmaos.

03 Dirigente 06 Chefe de Divisdo — DLOU Competéncias

Exercer as competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e
ainda as competéncias delegadas pelo Sr. Presidente da
Camara,

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orientagdo para o servige publico

3 - Planeamento e organizagdo

4 - Andlise da informagdo e sentido critico
7 - Iniciativa e auvtonomia

14 — Coordenacao
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16 - Representacdo e colaboracdo institucionet
02 As:slstente Téenico 08 Assistente Técnico Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de -Efetuar servico de atendimento ao municipe no Balcdo Unico: | 1 - Realizacéo e orientacao para os resultados
aplicacdo gde métodos e processos, - Informatizar dados de processamento de obras;
com base em direlivas bem -Efetuar a impressdo de plantas de localidades; 2 - Orientacdo para o servico publico
definidas e instructes gerais, de -Prestar esclarecimentos junto aos requerentes scobre os
grau medio de complexidade, nas procedimentos de apreciagdo dos processos € seu | 7 - Trabalhos em equipa e cooperacdo
areas de| aluagdo comuns e andamento;
instrumentais e nos varios dominios -Assegurar a informacdo entre os diversos orgdos, promove e | 8 - Inovacao e gualidade
de alucc;éb dos orgaos e servicos apoia o arquivo de processos € documentos;
-Emitir alvards de loteamento e de edificacdo; 14 - Andlise da informacgdo e sentido critico
-Exercer as demais funces que lhe sejam atribuidas por lei ou
_ por despacho superior, 15 - Tolerdincia & presséo e contrariedades
02 Assistente Técnico 09 Assistente Técnico Competéncias
Funcdes de natureza executiva, de -Elaborar o processamento de oficios e sua expedicdo. | - Redlizacdo e crientagdo para os resultado:
aplicacdo He mélodos e processos, - Apoiar na gestao ao arquivo em formato de papel
com base em direlivas bem - Efetuar a reprodug@o de documentos em formato de papel | 2 - Orientacdo para o servigo publico
definidas & instrucdes gerais, de para formato digital. para efeitos de recuperacdo de arquivo
grau medio de complexidade, nas para o SPO; 7 - Trabalhos em equipa e cooperacdo
dareas de| alvagdo comuns e - Eletuar o acompanhamento de interessados na consuita a
instrumentais & nos varios dominios pProcessos. 8 - Inovacdo e qudlidade
de atuacdad dos érgdos e servicos -Exercer as demais fungdes que he sejam alribuidas por lei ou
por despacho superior. 14 - Andlise da informacgdo e sentido critico
. 15 - Toler&incia & press@o e contrariedades
02 Assistente Técnico 20 Apoio Administralivo e Arquivo Competéncias

Fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos.,
com base em diretivas bem
definidos e instrucdes gerais, de
grav méedio de complexidade, nas
areas de| atvagdo comuns e

arquivo, decorentes da
processos de licenciamenio

-Desempenhar as  fungdes
organiza¢cdo e gestao dos
concluidos;

- Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

1 - Redlizagcdo e orientacdo para os resultados
2 - Orientagd@o para o servigco poblico
7 - Trabalhos em equipa e cooperagdo

8 - Inovacdo e qudlidade
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insfrumentais e nos varios dominios
de atvagdo dos orgdos e servicos,

14 - Andlise da informacdo e sentido critico

15 - Tolerancia & presséio e contrariedades

01 Técnico Superior 12 Técnico Superior ~ Eng.® Civil " Competéncias
Fungoes consullivas, de estudo, Exercer com autonomia e responsabilidade, funcdes de | |- Orientagdo para os resultados
planeamento, programagdo, investigagdo, estudos, concegdo e aplicagcdo de métodos e
avdliagdo e aplicagdo de métodos processos, enquadrados em conhecimentos profissionais | 2 - Crienta¢do para o servigo pUblico
e processos de natwreza técnica e inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
ou cientifica, que fundamentam e -Elaborar informacdes e pareceres de cardcter técnico sobre | 7 - Iniciativa e autonomia
preparam a decisdo. processos,;

Elaboracdo, autonomamente ou -Conceber projetos de estrutura e fundagdes, redes interiores | 11 - Relacionamento interpessoal
em grupo, de pareceres e projetos, de dgua e esgotos, rede de incéndio;
com diversos graus de -Conceber e analisa projetos de arruamentos, drenagem de | 13 - Trabalho em equipa e cooperagdo
complexidade, e execucdo de dguas pluviais e de dguas domeésticas e abastecimento de
outras atividades de apoio geral ou aguas relativos a operacdes de loteamentos urbanos; 17 - Tolerancia & pressdo e contrariedades
especidlizado nas dreas de -Estudar se necessdrio, do terreno e do local mais adequado
atuagdo comuns, instrumentais e para a constru¢do da obra;
operativas dos orgdos e servigos. -Executar cdlculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade
Fungées exercidas com da obra considerada, e tendo em aten¢ao fatores como a
responsabilidade e  aulonomia natureza dos materiais de construc@o a ulilizar, pressdes de
técnica, ainda que com agua, resisténcia aos venios, a sismos & mudangas de
enquadramento superior temperatura;
qualificado. -Preparar, organizar e superintender trabalhos de manutencdo
Representacdo do drgdo ou e repara¢do de construgdes existentes;
servico em assuntos da  sua -Fiscalizar obras;
especidlidade, tomando opgdes -Realizar vistorias técnicas;
de indole técnica, enquadradas -Preparar os elementos necessdrios para lancamento de
por diretivas  ou  orientagdes empreitadas, nomeadamenie elaboragcce do programa de
superiores concurso e caderno de encargos;
-Analisar propostas de empreiiadas e elaboracdo dos relatérios
respetivos;
-Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.
01 Técnico Superior 14 Técnico Superior - Arquitetura Competéncias
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Fungdes gonsultivas, de estudo, - Exercer com aulonomia e responsabilidade fungdes de | 1 - Orientagdo para os resultados
planeamento, programagdo, estudo, concecdo e aplicagdio de métodos e processos

avaliagdo ¢ aplicacdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.

Elaboracde, autonomamenie ou

em grupo. de pareceres e projelos,
com diversos graus de
complexidade, e execu¢do de

outras atividades de apoio geral ocu
especializado nas dreas de

atuacgdo igmuns, instrumentais e
operativas dos orgdos e servigos.
Fungdes exercidas com
responsabilidade e  autonomia
tecnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificadq.

Representqcdo do drgdo ou
servico e assuntos  da  sua

especialidade, tomando opcgoes
de indole |técnica, enguadradas

inerentes & sua qualificacdo profissional, nomeadamente nos
seguintes dominios de atividade:

-Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagdes, cbras
publicas e objeios, prestando a devida assisténcia técnica e
orientacdo no decurso da respeliva execugao;

-Elaborar informacgdes relativas a processos na drea da
respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico,
bem como sobre a qualidade e adequagdo de projetos para
licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras
operacoes urbanisticas;

-Colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de
metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitetonicas;

-Coordenar e fiscdlizar a execugdo de obras particulares;
-Articulor as suas  alividades com  oulros  profissionais,
nomeadamente nas dreas do planeamento do territdrio e
engenharia;

- Executarinspecdes e vistorias referentes ao alojamento local e
empreendimentos turisticos

-Exercer as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

2 - Orientacao para o servigo publico

7 - Iniciativa e autonomia

11 - Relacionamento interpessoal

13 - Trabalho em equipa e cooperagdo

17 - Toler@ncia a pressdo e conlrariedades

por dielivas ou orientagdes
superiores. |

01 Técnlco Superior 13 Técnico Superior - Eng.® Civil Competéncias
Fungdes donsultivas, de estudo, -Exercer com autonomia e responsabilidade, funcdes de | 1 - Orientacdo para os resultados
planeamento, programacao, investigacdo, estudos, concecdo e aplicacdo de métodos e

avaliagdo ¢ aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e
ou cieniificfo. gue fundameniam e
preparam 6 decisdo.

Elcborocaé. avtonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de

processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerenies a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios
-Eaborar informacdes e pareceres de caracter téenico sobre
processos;

-Conceber projetos de estrutura e fundacoes, redes interiores
de dgua e esgotos, rede de incéndio;

2 - Qrientagdo para o servico publico
7 - Iniciativa e autonomia
11 - Relacionamento interpessoal

13 - Trabalho em equipa e cooperacdo
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complexidade, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou
especializade nas dreas de
atuvagdo comuns, instrumentais e
operativas dos orgaos e servigos.

Fungdes exercidas com
responsabilidade e  autonomia
técnica, ainda que com
enquadromento supetior
qudlificado.

Repiesentagdo do drgdo ou
servico em assuntos da  sua

especialidade, tomando opcgdes
de indole técnica, enquadradas
por diretivas  ou  orientacdes
superiores.

-Conceber e analisar de projetos de anmuamentos, drenagem
de aguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de
aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos;

-Estudar, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado
para a construgao da obra;

-Executar cdlculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade
da obra considerada, e tendo em atencdo fatores como a
natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressoes de
agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de
temperaturq;

-Preparar, organizar e superintender os irabalhos
manutencdo e reparacao de construgoes existentes;
-Fiscalizar obras;

-Redqlizar vistorias técnicas;

-Preparar os elementos necess@rios para lancamento de
empreitadas, nomeadamente elaboracdo do programa de
concurso e caderno de encargos;

-Andlisar propostas de empreitadas e elaborar os relatdrios
respetivos;

-Exercer as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

de

17 - Tolerancia a press@o e conifrariedades

02

Assistente Técnico

11

Desenhador

__Competéncias

Fungoes de nafureza execuliva, de
aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas e insinogdes gerais, de
grau medio de complexidade, nas
dreas de ailvagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

- Exercer as fungdes de Gestor do Procedimento;

-Executar planos, alcados, cortes, perspetivas, mapas, contas,
graficos e outros tragados, segundo esbogos e especificagdes
complementares, uliizando material e equipamenio
adequados, de acordo com a respetiva especidlidade;
-Calcular dimensées, superficies, volumes e outros fatores, a fim
de completar os elementos recebidos;

-Relacionar as dimensées dos diversos elementos da obra a
efetuar e promover a altera¢des ou agjustamentos sempre que
Ihe seja solicitado;

-Utilizar o equipamenio informatico e o software adequado ao
tipo de trabalho a realizar, proceder G ampliacdo ou reducdo

1 - Redlizacdo e orientacao para os resultados
2 - Orientag@o para o servigo publico

7 - Trabalhos em equipa e cooperagdo

8 - Inovacgdo e qualidade

14 - Andlise da informacgéo e sentido critico

15 - Tolerancia & pressdo e contrariedades
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dos desenhos, utilizar a simbologia de acordo com os principios
e regras definidos para identificagdo dos respelivos elementos;
- BElgborar a atudlizagdo do cadastro de alividades industricis e
de alojomento local

-Elaborar informacgdes de cardcter técnico;

-Elaborar medigdes, orgamentos e autos de medicao;

- Efetuar atendimento, rececdo e organiza¢cdo de processos, No
Balcdo Unico, quando necessdrio

-Exercer as demais fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

02 Assistente Técnico 26 Administrativo/Técnico {(SGU) Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de - Desempenhar as funcdes técnicas e administrativas | 1 - Readlizacdo e orientacdo para os resultados
aplicac@o de métodos e processos, relacionadas com execucdo de medigdes, execucao de taxas,
com base em diretivas bem acompanhamento de fiscalizagdo, elaboragdo de | 2 - Orientagdo para o servigo publico
definidas e instrugcdes gerais, de notificagdes, cerlidées e elaboragdo de alvards;
grau meédio de complexidade, nas - Efetua atendimento, rececéo e organizacdo de processos, no | 7 - Trabalhos em equipa e cooperagdo
areas de| aluagdo comuns e Balcdo Unico, quando necessdrio
instrumentais e nos varios dominios - Exercer as demuais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou | 8 - Inovacéo e qualidade
de atuacdo dos 6rgdos e servicos. por despacho superior.
14 - Andlise da informacgo e sentido critico
_ 15 - Tolerancia & pressao e conlrariedades
02 Assistente Técnico 29 Sector de Apoio Administrativo e Arquivo Competéncias

funcdes de natureza executiva, de
aplicacdo ge métodos e processos,
com base em diretivas bem
definidas é insirugdes gerais, de
grau medio de complexidade, nas
dreas de| oluagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios
de atuacdp dos 6rgdos e servigos.

- Assegurar o funcionamenio do arquivo dos processos no
Sector de Gestae Urbanistica;

- Atuadlizar os processos nas aplicacdes informaticas;

- Digitalizar processos de licenciomento;

- Colaborar no apoio ao atendimento e na consulta de
processos por parte de interessados;

- Exercer as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou
por despacho superior.

1 - Redlizacéo e crientagdo para os resultado:
2 - Orientagdo para o servico publico

7 - Trabalhos em equipa e cooperacdo

8 - Inovagao & qualidade

14 - Andlise da informacao e sentido critico

15 - Toleréncia & presséio e contrariedades
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04 Assistente Operacional 07 Assistente Operacional - Auxiliar Administralivo Competéncias
Fungdes de natureza executiva, de -Proceder ao apoio adminisirativo e arquivo de expediente; | - Readlizacdo e orientagGo para os resultados

caracter manual ou mecdanico,
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade varigveis; execucao
de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento
dos orgdos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e
pela sua comreta  ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, &
manutengcdo e reparagdo dos
mesmos.

- Efetua atendimento, receg¢do e organizagdo de processos, no

Balcdo Unico. quando necessdrio

-Exercer as demais fungdes que Ihe sejom atribuidas por lei ou

por despacho superior.

2 - Orientagaoe para o servigo publico

5 -Trabalhos em equipa e cooperacao
8 - Adaptagdo e melhoria continua

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Responsabilidade e compromisso com ¢
servico

iNDICE DE CODIGOS
GENERICO

01 — TECNICO SUPERIOR

PROFISSIONAL

01 = JURISTA

02 - MEDICO VETERINARIO

03 - Eng.® FLORESTAL

04 — RECURSOS HUMANOS

05 - HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO
06 = CONTABILIDADE E PATRIMONIO

07 - CONTABILIDADE

16— Eng.® CIVIL/OBRAS PUBLICAS

17 - PLANEAMENTO

18 — SERVICO SOCIAL

19 - PSICOLOGIA

20 - BIBLIOTECA, ARQUIVO E DOCUMENTAGAO
21 - EDUCAGAO FiSICA

22 - DESIGN COMUNICACAO
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02 ~ ASSISTENTE TECNICO

08 — CONTABILIDADE

09 - ARQUIVO

10 — GENERALISTA

11 - APROVISIONAMENTO

12 - Eng.® CIVIL

13- Eng.® CIVIL

14 - ARQUITETURA

15 — ORD. RECURSOS NATURAIS

01 - PROTECAO CIVIL

02 - ADMINISTRATIVO/CONTABILIDADE

03 — ADMINISTRATIVO/APROVISIONAMENTO
04 - TESOURARIA

05 — ADMINISTRATIVO/EXPEDIENTE E ARQUIVO
06 ~ ADMINISTRATIVO/TAXAS E LICENCAS

07 - FISCAL MUNICIPAL

08 — ADMINISTRATIVO/OBRAS

09 - ADMINISTRATIVO/OBRAS

10 - TOPOGRAFO

11 - DESENHADOR

12 — BIBLIOTECA, ARQUIVO E DOCUMENTACAO
13 - NATACAO

14 - DESPORTO

15 - FISCALIZACAO

23 - PROTEGAO CIVIL

24 — PLANEAMENTO ESTRATEGICO

25— CULTURA/COMUNICACAO

26 - Eng.° CIVIL{SGE}

27 ~ APROVISIONAMENTO

28 — SERVIC O SOCIAL

29 - Eng.® CIVIL

30 - BIBLIOTECA, ARQUIVO E DOCUMENTACAO
(COORDENACAOQ)

31 - SERVICO SOCIAL/EDUCACAQ SOCIAL (Rede
social)

32 - ARQUITETURA [Planeamenio)

16 — AGAO EDUCATIVA

17 — FISCAL MUNICIPAL

18 - TURISMO

19 - ADMINISTRATIVO/LOJA DO CIDADAO
20 — ADMINISTRATIVO (GGRHHSI}

21 — ADMINISTRATIVO (AE)

22 - EDUCAGAO

23 - COMUNICACAO/TURISMO/CULTURA
24 - ASSISTENTE TECNICO (SGE)

25 - APOIO ADMINISTRATIVO E ARQUIVO
26 — ADMINISTRATIVO/TECNICO (SGU)

28 — ADMINISTRATIVO/CONTABILIDADE
29 — ADMINISTRATIVO

30 - ASSISTENTE TECNICO - ARQUIVO

31 — ADMINISTRATIVO/SMPC
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03 — DIRIGENTE

04 — ASSISTENTE OPERACIONAL

05 = ASSISTENTE TECNICQ — COORDENADOR TECNICO

01 = COMANDANTE OPERACIONAL

02 - CHEFE DE EQUIPA MULTIDISCIPLINAR
03 - DASI

04 - DACET

05 - DOMPAT

06-DLOU

01 = AUXILIAR/APROVISIONAMENTO

02 - AUXILIAR/CONTABILIDADE

03 = AUXILIAR/ EXPEDIENTE E ARQUIVO

04 - TELEFONISTA

05 - LEITOR COBRADOR

06 — AUXILIAR SERVICOS GERAIS

07 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO/OBRAS

08 — CANTONEIRO DAS VIAS MUNICIPAIS

09 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

10 = CANTONEIRO DE ARRUAMENTOS

11 = MOTORISTA DE PESADOS

12 - MOTORISTA DE TRANSPORTES COLETIVOS
13- COND. DE MAQ. PES. E VEICULOS ESPECIAIS

01 = RECURSOS HUMANOS

02 - NOTARIADO E EXPEDIENTE
03 - TAXAS E LICENCAS
04 — SECRETARIA {AE)

14— CANTONEIRO DE ARRUAMENTOS C/ SPI
15- CANALIZADOR

16 - JARDINEIRO

17 - PEDREIRO

18 — COVEIRO C/ SPI

19 = ELETRICISTA DE AUTOMOVEIS

20 - MECANICO

21 — FIEL DE ARMAZEM

22 -~ AUXILIAR DE BAD

23 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

24 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

25 - SERRALHEIRO MECANICO

26 — AUXILIAR EDUCACAO

27 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

28 — JARDINEIRO C/ SPI

29 - COMUNICACAO/TURISMO/CULTURA
30 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS {Saude)
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06 — ASSISTENTE OPERACIONAL ~ ENCARREGADO OPERACIONAL 01 - ENCARREGADO OPERACIONAL

07 — INFORMATICA

02 - ENCARREGADO OPERACIONAL (AE)

01 - COORDENADOR/ESPECIALISTA DE INFORMATICA
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