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Caraterizagdo dos postos de trabalho - Mapa de Pessoal - ANO 2019

Nos termos do art.®° 29°, do anexo, da Lei n® 35/2014, de 20 de junho, o mapa de pessoal contém a indicacdo do nimero
de postos de frabalho de que o 6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,
caracterizados em funcdo:

- Da atribuig@o, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar:

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

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

profissional de que o seu ocupante deva ser fitular.
Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de farefas destinadas & concretizagcGo de um objetivo laboral
predeterminado, com aptidées, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade orgdnica em
que s8o inseridos.
As funcdes 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 quanio a
aptidoes, exigéncias e responsabilidades inerentes & concretizac@o das referidas tarefas, ainda que variem os meios e

algumas condi¢cdes gerais, ambientais ou de organizagdo.
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A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que Ihe sejam afins ou funcionalmente
ligadas, para as quais o trabalhador detenha qudilificagdo profissional adequada, mesmo que ndo descritas, no
conteudo funcional das carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), das carreiras
subsistentes (Informdtica, Fiscal Municipal), das atribuigdes, das competéncia ou da alividade do posto de trabalho.

Pelo exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicdes, competéncias e atividades dos

postos de trabalho constanies do Mapa de Pessoal.

-
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A
GENERICA PROFISSIONAL
COD COD
01 Técnico Superior 02 Médico Veterindrio Municipal

Funcoes consullivas, de estudo, planeamento,
programac¢do, avaliagdo e aplicagcdo de
métodos e processos de nalureza 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 oulras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servicos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e
auvtonomia  técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servico em assunios
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagoes superiores

-Colabora com o Ministério da Agricultura, do Desenvolvimenio Rural das Pescas
{MADRP}, na drea do respetivo municipio, em todas as agdes levadas a efeito nos
dominios da satde e bem estar animal, da sadde publica veterindria, a seguranca
da cadeia alimentar de origem alimentar, da inspecdo higio-sanitdria, do conirole
de higiene da producdo, do transformacao e da alimentacdo animal e dos
controlos veterindrios de animais e produtos provenientes das irocas
infracomunitarias e importades de paises terceiros, programadas e
desencadeadas pelos servicos competentes, designadamenie a DGY e a
DGFCQA,;

-Colabora na execugdo dos tarefas de inspegdo higio-sanilaria e controlo higi-
sanitdria das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou indusiriois onde se abatam,
preparem, produzam, transiormem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

-Emite parecer, nos termos dao legislagdo vigenie, scbre as instalacdes e
estabelecimentos acima referidos;

-Elabora e remete, nos prazos fixados, a informacdo relativa go movimento
nosonecrolégico dos animais;

-Notifica de imediato as doencas de declara¢do obrigatdria e adota prontamente
as medidas de profiloxia determinadas pela autoridade sanitdria velerindria
nacional sempre gue sejam deteiados casos de doencgas de cardcter epizodlico;
-Participa nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela
autoridade saniidria veterindria nacional do respetivo municipio;

-Colabora na redliza¢ao do recenseamento de animais, de inguéritos de interesse
pecudrio & ou econdtmico e presta informacdo técnica sobre abertura de novos
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estabelecimentos de comercializagdo, de preparacdo e de transiormacdo de
produtos de origem animal.

-Exerce as demais fungdes que [he forem atribuidas por lei ouv por despacho
superior.

03 Dirigente 03 Comandante Operacional Municipal
-Acompanha permanentemente as operagdes de prolecdo e socomo que
ocomram na drea do concelho;
-Promove a elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulacdo
de meios face a cendrios previsiveis;
-Promove reunides periddicas de frabalho sobre maolérias de ambito
exclusivamente operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;
-Da parecer sobre o malerial mais adequado @ intervengdo operacional no
respetivo municipio;
-Comparece no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem;
-Assume a coordenacgdo das operacdes de socomo de ambilo municipal, nas
situagdes previstas no plano de emergéncia municipal, bem como quando a
dimensao do sinistro requeira o emprego de meios de mais de um corpo de
bombeiros.

01 Técnico Superior 03 Técnico Superior Eng.© Florestal

Fungdes consullivas, de estudo, planeamenio,
programagdo, avaliogdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienlifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, autonomamenie ou em grupo, de
pareceres e projelos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de agpoic geral ou especializado nas ares de
alvacdo comuns, instfrumentais e operativas dos
orgaos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia iécnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado.

-Estuda, concebe, prepara e orienta a execucdo de trabalhos que visam a
ulilizacao mullipla e sustentada dos recursos florestais e a protegdo das florestas,
contribuindo para o desenvolvimento econdmico do mundo rural;

-Tem emn conta as potencialidades produtivas da iloresta, bem como a gestdo dos
recursos faunisticos, as influéncias da floresta no ambiente, o desenvolvimenio rural
e o ordenamento e planeamento do {ermritdrio;

-Elabora, quando solicitado, projelos de florestacao e reflorestagdo determinando
aspetos como o lipo de arvore a plantar, o nimero de exemplares a sua disposicdo
no teireno, o espago a ocupar € o lipo de acesso ao local;

-Planeia o corte de arvores, promove a sele¢do de sementes e redliza pesquisas,
procurando melhorar as caracleristicas genélicas das plantas a utilizar na
reflorestacdo;

-identifica e classifica as diversas espécies de drvores, andlisando as suas
capacidades de adaptacéo ao ambiente;
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Representagde do érgdo ov servico em assuntos -Concebe dreas florestais que incluam zonas destinadas ao turismo rural e as
da sua especialidade, tomandc opcbes de atividades recreativas;
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Colabora na elaboragdo de planos e projelos na drea de educacdo ambiental
orientagdes superiores para a floresta;
-Conhece e usa 0s conhecimenios de cartografia dos riscos de incéndio e elabora
planocs de defesa da floresta contra incéndios;
-Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assistente Técnico 01 Assistente Técnico ~ Protecdo Civil
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de -Elabora estudos de seguranga e planos de emergéncia;
métodos e processos, com base em diretivas bem -Colabora na coordenagao das atribuicoes alribuidas as Autarquias em matéria de
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de defesa da floresta contra incéndios;
complexidade, nas dreas de afuagdo comuns e -Exerce os demais fungdes que lhe forem alribuidas por lei ou por despacho
insirumentais @ nos varios dominios de atuagdo superior.
dos 6rgfios e servicos
04 Assistente Operacional 13 Condutor de Mdaquinas Pesadas e Veiculos Especiais
Funcdes de notureza executiva de caracter -Conduz maquinas pesadas de movimentac@o de temras ou gruas ou veiculos
manual ou mecanico, engquadradas em direlivas destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
gerais bem definidas e com graus de hidraulicos cu mecanicos complementares das viaturas; zela pela conservacdo e
complexidade variGveis; limpeza das viaturas;
Execucdo de tarefas de apoio elementares, -Verifica diariamente os niveis de dlec e dgua e comunica as oconréncias normais
indispensdveis ao funcionamento dos drgdos e detetadas nas viaturas;
servigos, podendo comportar esforco fisico; -Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua -Exerce as demais fungdes que lhe sejam alrbuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua coreta  utilizagéo, superior.
procedendo, quando necessario, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.
03 Dirigente [H] Chefe de Divisdo - DASI
Exercicio de competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e ainda as
competéncias delegadas pelo Sr. Praesidente da Camara.
01 Técnico Superior 01 Jurista
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Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avadliogdo e aplicacdo de
meétodos e processos de natureza técnica e ou
cienlifica, que fundameniam e preparam a
decisdo.

Elaboracdo, auionomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de oulras atividades
de apoio geral ou especializado nas ares de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
o6rgdos e servicos.

Fungoes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ginda que com
enquadramento superier qualificado.
Representagdo do drgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opcgdes de
indole técnico, enquadradas por direlivas ou
orientacdes superiores

-Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes & definicdo e
concretizagdo das politicas do municipio; elabora pareceres e informacgoes sobre
a interprelacdo e aplicagdo da legislagdo inerente ¢ administragdo local;
-Elabora normas e regulamentos internos;

-Recolhe, trata e difunde legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacao
necessaria ao servico;

-Poderd ser incumbido de coordenar e superintender na alividade de oulros
profissionais e, bem assim, de acompanhar processos judicicis de conira
ordenacoes e execugdes fiscais, enire outros;

-Exerce as demais fungdes que lhe forem alribuidas por lei ou por despacho
superior.

01

Técnico Superior

10

Técnico Superior - Generalista

Funcdes consullivas, de esludo, planeamento,
programacdo, avaliogdo e aplicagdo de
métodos e processos de nalureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Haboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos.

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

-Providencia todo o procedimento para a redlizagao de atos notariais;

-Organiza e conduz os processos de hasia publica ou concurso pablico, relativos &
alienagdo de bens imoveis privativos do Municipio;

-Regista os bens imdveis do municipio;

-Elabara as atlas das reunides da Camara Municipal, dando provimenio a fodo o
expediente inerente as mesmas;

-Elabora Protocolos em que o Municipio seja interveniente;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho superior
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Representagdo do orgdo ou servigo em assunfos
da sua especidlidade, tomando opcoes de
indole técnica, enquadradas por direlivas ou
orienfacdes superiores

o1 Técnico Superior 09 Técnico Superior = Arquivo
Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, -Estabelece e aplica critérios de gestdo de documentos;
programacdo, avaliagcdo e aplicacdo de - Avalia e organiza a documentagdo de fundos publicos e privades com interesse
métodos e processos de nalureza lécnica € ovu administrativo, probatdrio e cultural, tais como documenios textuais, cartograficos.
cienfifica, que fundamentam e preparam a audiovisuais e legiveis por maquinag, de acordo com sistemas de classificacdo que
decisdo. define a pariir do estudo da instituicao produtora da documentagdo;
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de - Qrienta e elabora instrumentos de descri¢c@o da documentagao, tais como guias,
pareceres e projetos, com diversos graus de inventdrios, catdlogos e indices;
complexidade, e execugdo de outras atividades - Promove agoes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;
de apoio geral ov especializado nas areas de - Executa ou dirige os trabathos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de
atuagcdo comuns, instrumentais e operativas dos documenios;
orgdios e servigos.
Fungdes exercidas com responsabilidaode e
autonomia técnica, ginda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do drgdo ou servigo em assunfos
da sua especidlidade, tomando opc¢des de
indole técnica, enquadradas por direlivas ou
orentacoes superiores

05 Assistente Técnico 02 Coordenador Técnico - Nolariado e Expediente

Fungdes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade orgdnica ou equipa de suporte,
por cujos resultados & responsavel,

Realizagdo das atividades de programacgdo e
organizaco do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e diretivas
superiores;

ExecugcGo de frabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade;

-Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na respetiva seccao,
designadamente:

-Exerce funcodes de Oficial Pubilico, elaborando e solicitando os documentos
necessarios a insiruir os processos de contralagéo plblica, através da plataforma
"Vortal”, cumprindo fodos os procedimentos legais;

-Organiza todo o processo de venda de terrenos para sepulturas e jazigos no
cemitério municipal, bem como manter aludlizados os registos relativos @
inumag¢ao, exumagde e trasladacao;
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Fungdes exercidas em relativo grau de aulonomia
e responsabilidade

-Supervisiona os processos de licenciamento de feirantes, maquinas de diversdo,
taxis, ruido e outras;

-Executa tarefas inerentes a recegdo, registo e expedicdo de comespondéncia;
-Elaobora as atas das reunides da Camara Municipal, dando provimento a todo o
expediente inerente as mesmas;

-Elabora Protocolos em que o Municipio seja inferveniente;

-Minuia o expedienie da secgdo, e apoia administrativamente a Diviséo a que esta
afeta;

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

02 Assistente Técnico 05 Assistente Técnico
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de -Organiza o arquivo geral;
métodos e processos, com base em direlivas bem -Execuia as tarefas inerentes a rececdo, registo, distribvicdo e expedicdo da
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de correspondéncia;
complexidade, nas dreas de atuacdo comuns e -Apoia o processo eleitoral conferindo e atualizando dados a submeter
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo supetiormente;
dos 0rgdos e servigos -Colabora na conslituigdo das mesas de volo, elabora os contactos com os
membros das mesas a que remete todo o material inerente;
-Apoia o processo no dia das eleigdes;
-Organiza os processos de licenciamento de feirantes, maquinas de diversdo, tduxis,
ruido; cartas de cagador, licencas de conducdio e outras;
-Responsdvel pela emissdo de cerdificados de residéncia de cidaddos da UniGo
Europeia;
-Atende o publico e encaminha-o para os servigos competentes, procurando
também, que o atendimento telefonico seja modernizado e melhorado a todos os
niveis.
-Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ouv por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 04 Telefonista

Fungdes de nalureza executliva, de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais _bem definidas e com graus de

-Estabelece ligagdes telefonicas para o exterior e tfransmite aos telefones internos
chamadas recebidas;
-Presta informacdes;




Anexo |

iﬂh
V-.._r'! H
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de -Regista o movimento de chamadas e anota, sempre gque necessario, as
apoio elementares, indispensdveis o mensagens gue respeitem a assuntos de servico, transmitindo-as por escrito ou
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo oralmente aos seus destinatdrios;
comportar esforco fisico. -Zela pela conservagdo do material & sua guarda;
Responsabilidade pelos equipaomenios sob sua -Procede & reproducéio de documentos escritos em folocopiadoras, efetuando
guarda e pela sua coreta utilizacdo, pequenos acabamentos referentes a essas reprodugdes, tais como agrafar,
procedendo, quando necessario, a manuiencdo encadernar, etc.
e reparagdo dos mesmos. -Exerce as demais fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 27 Assistente Operacional - Auxiliar Administrativo
Funcdes de natureza executiva, de cardcter - Efetuar assisténcia digital e formar os cidaddos para a utilizagdo do digital;
manual ou mecanico, enguadradas em diretivas - Servir como ponto Unico de contacto do cidad@o com os diferentes servicos e
gerais bem definidas e com graus de organismos da Administragdo Poblica;
complexidade variaveis; execugdo de tarefas de - Atender o publico e encaminhd-lo para os diversos servigos digitais;
apoio elemeniares, indispensaveis ao - Efetuar apoio administrativo e arquivo de expediente;
funcionamento dos orgdos e servigcos, podendo - Proceder a reprodugdo de documentos existentes;
comportar esforgo fisico. - Prestar apoio administralivo nos procedimentos digilais;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua - Elaborar e rececionar os diversos pedidos dos municipes;
guarda e pela sua cometa ulilizagdo, - Tratar do expediente relativo aos pedidos rececionados;
procedendo, quando necessdario, d manutencdo - Executar as tarefas inerentes & recegdo, registo, distribuicbo e expedicdo do
e reparacdo dos mesmaos. expediente digital;
- Organizar @ manter atualizados os ficheiros;
- Exercer as demais funcdes que Ihe sejom cometidas por lei ou por despacho
superior.
0§ Assistente Técnico 03 Coordenador Técnico - Taxas e Licencas

Fungdes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade orgdnica ov equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel.

Realizagdo dos alividades de programacgdo e

organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas
superiores;

-Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na respetiva secgdo,
garantindo uma gesido eficaz e racional dos processos afetos O mesma,
coordenando, planificando e desenvolvendo as atividades relalivas a gestéo
administrativa em geral, bem como os mecanismos de arecadagdo das receitas
municipais provenientes de taxos e licengas e, em especial, as atividades conexas
com os servigos de arquivo, expediente geral, laxas, licengas, fiscalizagdo e aguas;
acompanha processos judiciais de conira ordenagoes e execugdes fiscais, entre

outros;
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Execucdo de trabalhos de natureza técnica e -Efetua os seguros das viaturas do Municipio, dos bens imoveis, enire outros;
administrativa de maior complexidade; -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
Fungdes exercidas em relativo grau de autonomia superior.
e responsabilidade
02 Assistente Técnico 06 Assistente Técnico
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Atende o publico e encaminha-o para os diversos servigos;
métodos e processos, com base em diretivas bem -Elabora e receciona os pedidos de execu¢do de ramais bem como o
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de cancelamento de contralos de fornecimenio de dgua;
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e -Trata do expediente relalive a cobranca de ramais de agua e esgotos;
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo -Langa leituras de conladores de agua para posterior faturagao;
dos 6rgdos e servigos. -Executa as tarefas inerentes & recegdo, regisio, distribuicdo e expedicdo do
expediente;
-Organiza e mantém atualizados os ficheiros de todos os consumidores;
-Assegura os corles de abastecimento de agua por dividas d Camara Municipal;
-Acompanha os processos de execugdes liscais;
-Exerce as demais fungcdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
sUperior.
02 Assistente Técnico 07 Fiscal Municipal
Funcdoes de natureza executiva, de aplicagdo de -Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
métodos e processos, com base em diretivas bem legais relativos a dreas de ocupagdo da via publica, publicidade, fransito, obras
definidas e instrucoes gerais, de grau médio de particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
complexidade, nas dreas de atvagcdo comuns e industricis, preservagdo do ambiente natural, deposicdo, remogdo, transporte,
instrumentais e nos varios dominios de atuacao tratamento e destino final dos residuos sélidos publicos, domesticos & comerciais,
dos 6rgaos e servigos. preservacdo do patimonio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do
teritorio;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
SUpPETor.
04 Assistente Operacional 03 Assistente Operacional - Auxiliar Administrativo

Funcdes de nalureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em direlivas
gerais bem definidos e com grous de
complexidade variaveis; execugdo de tarefas de
apoio elementares, indispensaveis Qo

-Efetua apoio administrativo e arquivo de expediente;

-Organiza os processos de contraordenacdo e de execugdes fiscais;

-Procede areproducdo de documentos existentes na secc¢ao;

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

10
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funcionamento dos érgdos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua cometa ulilizagdo,
procedendo, quando necessdario, a manutengdo
e reparacfio dos mesmaos.

04

Assistente Operacional

05

Assistente Operacional - Leitor de Consumos

Funcbes de natureza executiva, de cardcter
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 érgdos e servigos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta utilizacGo,
procedendo, quando necessdrio, d manutengado
€ reparacdo dos mesmos.

-Promove a leitura de contadores e arecolha de elementos tarifdrios nas casas dos
consumidores, relalivos aos gasios de agua;

-Exerce as demais fungdes que [he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01

Técnica Superior

04

Técnico Superior de Contabilidade e Palriménio

Fungdes consultivas, de estudo, planeamenio,
programacdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienlifica, que fundamentam e preparam a
deciso.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
aluagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Orgdios e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, qinda que com
enquadramenio superior qualificado.

-Exerce com aulonomia e responsabilidade fungdes de estudo, conceclo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico - técnicos, inerentes & respetiva
licenciaturg;

-Instrui processos de candidatura e financiomento de programas comunitdrios;
-Propbe agdes que visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel Superior do
dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtencdo, utilizacdo e
conlrolo dos recursos financeiros;

-Planifica, organiza e coordena a execucdo da Contabilidade, respeitando as
normas legais e os principios contabilisticos em vigor;

-Exerce fungdes de consultadoria em matéria de ambito contabilistico e assume a
responsabilidade pela regularidade técnica das dreas financeira e fiscal;
-Organiza e verifica a elaboragdo dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteragdes, bem como 0s documentos de prestacao de contas;
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Representagdo do orgdo ou servigo em assuntos -Procede & compilagdo, classificacdo e langamento dos documentos para efeitos
da sua especidglidade, fomando opgdes de de cdlculo do imposto sobre o valor acrescentado;
indole técnica., enquadradas por direfivas ou -Mantém atualizados os mapas de contabilizacgo de empréstimos;
orientacdes superiores. -Promove a verifica¢do permanente dos documenios de despesas;
-Remete aos organismos centrais os elementos determinados por lei;
-inveniaria tfodas as aquisicdes que fagam parte do imobilizado corpdreo da
autarquig;
-Elabora estatisticas diversas de apoio & gestdo, para informac@o dos diferentes
servicos e entidades externas;
-Exerce as demais funcdes que the forem atiibuidas por lei ou por despacho superior
01 Técnico Superior 07 Técnico Superior - Contabilidade
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Colabora na elaboracao dos documentos previsionais, nomeadamente, do
programacgdo, avaliiacdo e aplicacdo de orcamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestagdo de
mélodos e processos de natureza técnica e ou contas e relatdrio de gestdo do Municipio;
cientifica, que fundamentam e preparam a -Organiza 05 processos e assegura a arrecadagdo de receitas provenientes da
decisdo. administragdo Central, de Fundos Comunitérios, bem como de oufras entidades
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de publicas ouv privadas, procedendo @ emissdo dos documentos contabilisticos
pareceres e projelos, com diversos graus de obrigatdrios subjacentes a estas operagdes;
complexidade, e execugdo de outras atividades -Procede diariamente & rececao e conferéncia dos documentos de receita;
de apoio geral ou especializado nas ares de -Promove a verificagdo permanenie do movimento de fundos da tesouraria e dos
atuagdo comuns, instrumentais e operalivas dos documenios de receita;
orgdos e servigos. -Efetua periodicamente reconciliagcoes de conlas correntes de receita;
Fungdes exercidas com responsabilidade e -Organiza, controla e arquiva iodos os documentos de receita;
autonomia fécnica, ainda que com -Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
enquadramento superior qualificado. necessitem da sua colaboragdo;
Representacdo do drgdo ou servico em assuntos -Verifica toda a alividade financeira designadomente o cumprimento dos
da sua especidlidade, tomando opcgdes de principios legais relativos & arecadacgdo de receitas e a readlizagdo de despesas;
indole técnica, enquadradas por direlivas ou -Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
orieniacdoes superiores sUperior.
01 Técnico Superior 08 Técnico Superior - Contabilidade

Fungdes consullivas, de estudo, ploneamento,
progromag¢ao, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de nalureza técnica e ou

-Verifica as conlas correntes das instiluicBes bancdarias, procedendo & sua
reconciliagdo;
-Procede & conferéncia de faturas;
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cientifica, que fundamentam e preparam a -Procede & classificac@o dos documentos de suporle legal e aos registos
decisdo. contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL;
Elaboragao, avlonomamente ou em grupo, de -Procede diariamente 4 recegdo e conferéncia dos documentos de receitq;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Promove a verificagdo permanente do movimento de fundos da fesouraria e dos
complexidade, e execucdo de oulras atividades documentos de receita;
de apoio geral ou especializado nas dreas de -Regista e confrola o processamento de despesa ao nivel de cabimeniagdo,
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos compromisso, liguidacdo e pagomento;
orgdos e servicos. -Procede & conferéncia de faturas, ou coniraios, bem como ao seu registo
Fungdes exercidas com responsabilidade e contabilistico;
autonomia técnicaq, aginda que com -Organiza os processos e procede d emissdo dos documentos obrigatérios que
enquadramento superior qualificado, suportam a realizacdo das despesas;
Representacto do orgdo ou servico em assunios -Assegura todas as agdes necessarias oo bom funcionamento dos servigos que
da sua especidlidade, tomando opgdes de necessitem a sua colaboragado.
indole itécnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demais fungdes que lhe forem alibuidas por lei ou por despacho
orientacdes superiores. sUpErior.

02 Assistente Técnico 02 Assistente Técnico

Fungdes de natureza execuliva, de aplicagdo de
metodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de aivagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao
dos 6rgdos e servigos

-Paricipa na organizagcdo dos processos inerentes & eficiente execugdo
orcamental; -Procede & classificacdo dos documentos de suporte legal e aos
registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL,;

-Regista e controla o processamento de despesa ao nivel de cabimentacao,
compromisso, liquidagdo e pagamento;

-Procede & conferéncia de faturas ou contratos, bem como ao seu registo
contabilisfico;

-Organiza os processos e procede @ emissdo dos documentos obrigatodrios que
suporiam a realizacdo das despesas;

-Promove a verificacdo permanente dos documentos de despesas;

-Assegura todas as acdes necessarias ao bom funcionamenio dos servigos que
necessitem da sua colaboracao;

-Substitui a tesoureira nas suas fallas e impedimentos, efetuando todo o movimenio
de liquidag¢do de despesa e cobranga de receita, mantendo atualizado todos os
movimentos efetuados relalivos a documentos e valores depositados a guarda da
tesouraria;

-Exerce as demais funcdes que the forem atribuidas por lei ou por despacho.

13
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02 Assistente Técnico 04 Tesoureiro
Fungdes de natureza execuliva, de aplicacéo de -Coordena os frabalhos da tesouraria, cabendo-lhe aresponsabilidade dos valores
meétlodos e processos, com base em diretivas bem que lhe estdo confiados;
definidas e instrugdes gerais, de grau medio de -Procede 4 arrecadacdo de receitas eveniuais e virtuais nos termos da lei, bem
complexidade nas dreas de atuacao comuns e como quando tal for deliberado proceder a sua anulacdo;
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo -Etetua o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas,
dos 6rgdos e servigos. procedendo ao seu expediente;
-Efetua depositos e transferéncias de fundos;
-Liquida juros de morq; elabora diariamente, e submete a conferéncia e
aprovacdo, todos os documentos impostos por lei;
-Controla as contas bancdrias;
-Elabora balancos mensais, anuais, de final e inicic de mandato ou outros, dos
fundos, valores e documentos enlregues a sua guarda;
-Mantém devidamente registados os movimentos de tesouraria;
-Mantém alualizados os mapas de empréstimos, facloring e despesas
permanentes, para conlrolo do fundo de tesouraria;
-Verifica didgria e permanente do resumo didrio de tesouraria;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 02 Assistente Operacional - Auxiliar Administrative
Funcdes de natureza execuliva, de cardcler - Executa e apoia nas atividades de Contabilidade e Tesourarig;
manual ocu mecdnico, enquadradas em diretivas -Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
gerais bem definidas e com graus de superior.
complexidade variaveis; execugao de tarefas de
apoio elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo
comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua cometa ulilizacdo,
procedendo, quando necessario, @ manutenggo
e reparacdo dos mesmaos.
02 Assistente Técnico 03 Assistente Técnico - Aprovisionamento

14
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Fungdes de natureza execuliva, de aplicacéo de -Execuia todo o expediente relalivo & aquisicdo de bens e servigos (requisigcdes,
métodos e processos, com base em diretivas bem correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicagdes, entre
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de oulios); -Receciona faturas, providencia o seu registo e conferéncia;
complexidade, nas areas de atvagdo comuns e -Elabora contas correntes de todas as aquisicdes e consumos;
instrumentais e nos vérios dominios de atuacdo -Elabora e mantém atualizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio
dos 6rgos e servigcos com indicacdo dos respelivos ramos de atividade;
-Procede ao movimentio de entradas airavés de guias de remessa e notas de
devolugdo;
-Efetua loncamenios de saida dos bens armazenados alraves das requisicdes
emilidas pelos respelivos servicos e visadas pelos responsaveis;
-Conftrola, através do sistema informatico a siluacdo dos stocks para que ndo se
verifiquem roturas;
-Aplica os métodos e instrumentos de gesido relativamente ao economato e
contratacdo plblica;
-Exerce as demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 01 Assistente Operacional = Auxiliar Administrativo
Fun¢des de natureza execuliva, de cardcter -Presta apoio administralivo nos procedimentios de aquisigdio de bens e na gestdo
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas de stocks;
gerais bem definidas e com graus de -Confrola a movimentacdo de bens de enfrada e saida de armazém;
complexidade variaveis; execucdo de tarefas de -Confere as contas de compras existentes, custos das existéncias e gestao
apoio elementares, indispensdveis ao economica de stocks;
funcionamento dos orgdos e servigos, podendo -Procede 4 colocacgao de efiquelas de Inventdrio, nos bens mdveis da Autarquia;
comportar esforgo fisico. -Exerce as demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua superior.
guarda e pela sva cometa utilizacdo,
procedendo, quando necessario, & manulengdo
e reparacdo dos mesmos.
04 Assistente Operacional 21 Assistente Operacional - Fiel de Armazém

Fungdes de nalureza executiva, de caracter
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas
gergis bem definidas & com graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de

Recebe, armazena e fornece, contra requisigéio, matérias-primas, ferramenias,
acessorios e materiais diversos; escrilura as enifradas e saidas dos materiais em
fichas proprias; delermina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos
servicos compelentes toda a documeniagcdo necessaria & coniabilizacdo das
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apoio elementares, indispensdveis ao operacdes subsequentes; zela pelas boas condigdes de armozenagem dos
funcionamento dos orgdos e servicos, podendo materiais e amuma-os e retira-os para fornecimenio.
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sud
guarda e pela sva cometa  ulilizagao,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.

01 Técnico Superior 04 Téenico Superior - Recursos Humanos
Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, -Promove as agoes respeitantes & movimentagdo e gesidio do pessoal, a fim de
programagdo, avaliagcdo e aplicagcdo de possibilitar uma comrela afetag@o dos recursos humanos existentes, com as
métodos e processos de natureza técnica e ou necessidades de cadoa servigo;
cientifica, que fundameniom e preparom a -Elabora os mapas de pessoal do Municipio e respetivas alleracoes;
decisdo. -Promove as acdes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis,
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de meétodos e critérios de sele¢do;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Assegura a adequagdo com as normas legais vigentes, os processos de
complexidade, e execugdo de outras alividades contratac@o ou recrvilomento de pessoal, promovendo o normal decurso dos
de apoio geral ov especializado nas dreas de processos;
aluvagdo comuns, instrumentais e operativas dos -Assegura a gest@io comenle dos servicos, nomeadamente, processamento de
orgdos e servigos. vencimentos, regista e controle de assiduidade, férios, falias e licengos, entre
Fungdes exercidas com responsabilidade e oulros;
autonomia técnica, aginda que com -Supervisiona a organizagdo e alualizagdo dos processos individuais, dos cadasiros
enquadramento superior qualificado. e dos regisios biograficos dos trabalhadores;
Representagdo do érgdo ou servigo em assunios Elabora o Balango Social;
da sua especidlidade, tomando opgdes de -Organiza os processos de avaliagdo de desempenho no dmbito do SIADAP.
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
orientacoes superiores. SUPETIOT.

05 Assistente técnico 01 Coordenador Técnico - Recursas Humanos

Funcbes de chefia técnica e adminisirativa em
uma subunidade orgdnica ou equipa de suporie,
por cujos resultados € responsavel,

Redlizagdo das atividades de programagdo e
organizagcdo do  frabalho  do  pessoal que

-Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na secgdo de
recursos humanos;

-Assegura a gest@o comente dos servicos, nomeadamente, o processamento de
vencimentos, registo e controle da assiduidade, ferias, faltas e licencas, enire
oulros;
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coordena, segundo orientagdes e direfivas -Assegura os procedimentos de recrutamento, selegdo, admissdo e administragdo

superiores; de recursos humanos;

Execucdo de trabalhos de notureza técnica e -Assegura a articulagdo e o secretariado dos Jaris de concursos;

administrativa de maior complexidade; -Equaciona a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias

Fungdes exercidas emrelativo grau de aulonomia de recursos humanos e necessidades de formacgao;

e responsabilidade -Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento
da secgqo;
-Organiza os processos referentes a sua drea de competéncia, informa-os, emite
pareceres e minuia o expediente;
-Atende e esclarece os frabalhadores, bem como pessoal do exterior sobre
questdes especificas da sua vertente de atuagaoe;
-Organiza os processos de avaliocdo de desempenho no dmbito do SIADAP;
-Exerceras demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01 Técnico Superior Técnico Superior - Design Comunicagdo

Funcoes consullivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliogdo e aplicagGo de
meétodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundameniaom e preparam a
decisdo.

tlaboragdo, autenomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras alividades
de apoio geral ou especidalizado nas dreas de
atuagcdo comuns, instrumeniais e operativas dos
6rgaos e servigos.

Funcoes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, aginda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdo ou servico em assunios
da sua especidlidade, tomando opc¢hes de
indole técnico, enquadradas por direlivas ou
orientacdes supetiores

-Responsdvel pela elaboragdo da agenda cultural e do bolefim municipal;
-Recolhe informagdo e envia & Imprensa Regional;

-Efetua levantamento fotografice das atividades culturais auldarquicas;

-Cria e atualiza base de dados relativa & lista de convites para eventos;

-Recolhe informacgdo nacional e local de interesse para o Municipio, permitindo a
execugdo da agenda mensal;

-Efetua a divulgacado solicitada por parte de outras entidades;

-Elabora roteiros {uristicos do Concelho;

-Presta servigo no Posto de Turismo/Atendimenio ao Cidadao;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atrbuidas por lei ou por despacho
superior.

17
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Informdtica

01

Coordenador/Especialista de Informdlica

Geslao e arquiletura de sistemas de informacgdo.

-Concebe e desenvolve a arquitetura e acompanhar a implementacdo dos
sisternas e fecnologias de informagdo, assegurando a sua gesido e conlinuada
adequacao aos objetivos da organizagao;

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

-Define os padrdes de qualidade e avalior os impactes, organizacionais e
tecnoldgicos, dos sistemas de informago, garantindo a normalizacdo e fiabilidade
dainformagQo; arganizar e manter disponiveis os recursos internacionais, normalizar
os modelos de dados e esirvturar os conteldos e fluxos internacionais da
organizacdo e definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da
informacdo;

-Define e desenvolve as medidas necessdarias & seguranga e integridade da
informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperacdo da
informacgdo;

-Realiza estudos de suporte as decisdes de implementacdo de processos e sistemas
informaiicos e & especificagdo e coniratacdo de tecnologias de informacdo e
comunicacdo (TIC) e de empresas de prestacdo de servicos de informdtica;
-Colabora na divulgacao de normas de uvlilizagGo e promove a formacdo e o apoio
a ulilizadores sobre os sistemas de informacgdo instalados ou projetados;

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

02

Assistente Técnico

15

Assistenle Técnico - Educacdo

Fun¢oes de natureza execuliva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo
dos 6rgdos e servigos.

-Leciona avlas na Escola Fixa de Transito, o criangas e jovens das escolas do
Concelho;

-Auxiia nos fransportes escolares e nos afividades desportivas, recreativas e
culturais, organizadas pelo municipio;

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

02

Assistente Técnico

15

Assistente de Acdo Educativa

Desenvolve o projeto educative da escola, o exercicio de fungdes de apoio a
alunos, docentes e encamregados de educacdo entre e durante as afividades

18
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Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em direlivas bemn
definidas e instrucbes gerais, de grauv médio de
complexidade, nas dreas de atuag¢@o comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuvacdo
dos orgdos e servigos

letivas, assegurando uma  estreita colaboragdo no processo  educativo,
competindo-he, nomeadamente, desempenhar as seguintes fungoes:

-Pariicipa em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criongas e
jovens e favore¢cam um crescimento saudavel;

-Exerce tarefas de apoio 4 alividade docenie de ambito curricular e de
enriguecimento do curriculo;

-Exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens,
nomeadamente ne dmbito da animagdo sociceducativa e de apoio & familio;
-Coopera com os servicos especializados de apoio educativo;

-Presta apoio especifica a criancas e jovens portadores de deficiéncia;

-Colabora no despiste de situagdes de risco social, internas e externas, que ponham
em causa o bem-estar das criangas e jovens e da escola; Colabora no plano de
higienizacde dos Jardim-de-infancia;

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

04 Assistente Operacional 24 Assistente Operacional (Centros Escolares)
Fungdes de nalureza executiva, de cardcter -Assegura a limpeza e conservagcdo doas inslolagdes municipais; colabora
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
gerais bem definidas e com graus de conservagao de equipamentos;
complexidade varidiveis; execucdo de tarefas de -Auxilia a execugdo de cargas e descargos; redliza tarefas de arrumacdo e
apoio elementares, indispensdveis ao distribuicdo;
funcionamento dos érgdos e servigos, podendo -Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo
comportar esforgo fisico. principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua -Exerce as demais funcoes que the sejam atiribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua cometa utilizago, superior.
procedendo, quando necessdario, G manutengao
e repara¢cdo dos mesmos.

01 Técnico Superior 18 Técnico Superior - Servico Social

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou

-Exerce com aulonomia e responsabilidade fun¢des de estudo, concecdo e
adaptacdo de métodos e processos cienlifica técnicos, inerentes a respetiva
licencialura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
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cienlifica, que fundamentam e preparam a -Colabora na resolugdo de preblemas de adaptacéo e readaptacdoe social dos
decisdo. individuos, grupos ouv comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de ou psicolégica, através de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
pareceres e projelos, com diversos graus de interpretagao e o diagndstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo
complexidade, e execugdo de ouiras atividades ou de comunidade;
de apoio geral ou especializado nas ares de -Auxilia as familios ou outros grupos a resolverem os seus préprios problemas, tanto
alvagdo comuns, instrumentais e operalivas dos quanto possivel através dos seus proprios meios, e a aproveitarem os benelicios que
orgdos e servigos. 0s diferentes servigos Ihes oferecem;
Funcdes exercidas com responsabilidade e -Toma consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participaca@o
avlonomia  iécnica, ainda que com na criagdo de servigos proprios para os resolver, em colaboracdo com as entidades
enguadramento superior qudlificado. administralivas que representarm os varios grupos, de modo a contiibuir para a
Representacfo do érgdo ou servigo em assuntos hurnaniza¢do das estruturas e dos quadros sociais;
da sua especidlidade, tomando opgdes de -Realiza estudos de cardcler social e reunido de elementos para estudos
indole técnica, enquadradas por diretivas ou interdisciplinares;
orientagdes superiores -Acompanha processos de rendimento social de inserggo, rede social, loja social e
banco local de veluntariado;
-Exerce as demais fungdes que |he sejam afribuidas por lei ou por despacho
superior.
01 Técnico Superior 19 Técnico Supetior - Psicologia

Fungdes consultivas, de estudo, planeamenio,
programagdo, avaliogto e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienlifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboracto, aulonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas ares de
atuvagdo comuns, insirumentais e operativas dos
orgaos e servigos.

Funcbes exercidas com responsabilidade e
autonomia tecnica, dinda que com
enquadramento superior qualificado.

-Exerce fungdes na Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens, dando apoio
psicoldgico aos utentes deste servico;

-Apoia na detegdo e intervengde precoce em situagdes criticas exisientes no
Concelho de Femeira do Iézere, nomeadaomente, situacdes de
toxicodependéncia, alcoolismo, abandono e insucesso escolar, desemprego.
delinguéncia, negligéncia nos cuidados com as criangas e idosos, abusos e maus
tralos;

-Faz o acompanhamento das familias problematicas;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejam airibuidas por lei ou por despacho
superior.
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Representacdo do 6rgdo ou servigo em assunios
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores

01 Técnico Superior 20 Técnico Superior - Biblioteca, Arquivo
e Documentacdao
Fungoes consultivas, de estudo, planeamento, -Concebe, planeia, implementa e desenvolve 05 servicos de informacao
programacgdo, avdliagdo e aplicagdo de documenial, assegurando a coeréncia global dos contelddos e da evolugdo da
métodos e processos de natureza técnica e ou arquitetura do sistema de informacdo;
cienfifica, que fundamentam e preparam a -Define e elabora os criterios de selegcdo, de aquisicdo e de eliminagdo de
decisdo. documenios, sob qualquer suporte, que permilaom constiluir e organizor colegoes
Elaboracdo, auionomamente ou em grupo, de de qualquer natureza, conserva-os e tornd-los acessiveis, mantendo-os atualizados;
pareceres e projeios, com diversos graus de -Define e controla a aplicacdo dos métodos e das técnicas de armazenagem,
complexidade, e execucdo de oulras atividades protegdo, conservagdo e restauro de suportes documentais de qualquer natureza;
de apoio geral ou especidlizado nas dreas de -Seleciona uma linguagem documental propria para representar o conteudo de
atuag¢ao comuns, instrumentais e operativas dos um documento ou de um fundo documental;
orgaios e servigos. -Gere a informacgdo, criando e explorando o0s instrumentos de acesso, distribuicao
Fungbes exercidas com responsabilidade e e partilha dos recursos informativos;
auvtonomia  técnica, ainda gue com -Avalia e valida a informagdo, os documentos e as fontes, tanto internas, como
enguadramento superior qualificado. externas;
Representacdo do orgdo ou servico em assuntos -Andlisa e inferprelia as necessidades aluois e potenciais dos utilizadores para
da sua especidlidade, tomando opcdes de promover a qudlidade da informagao;
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Gere a aplicacdo e utilizagdo das tecnologias de informagdo e comunicagdo:
orientagdes superiores -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assislente Técnico 12 Assistente Técnico - BAD

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
meétodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e inslrugdes gerais, de grav médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacgdo
dos érgdos e servicos.

-Presta apoio d&s tarefas de planeamento, gestdo e dire¢do técnica do servigo, da
competéncia do Técnico superior;

-Executa todas as rotinas inerentes as operagdes de tratamento documental, tais
como: consfilvicdo e atudlizacdo dos respetivos ficheiros; inventariagdo das
espécies enlradas cuja carimbagem, colagdo e etiquetagem sdo feitas sob a sua
responsabilidade;




Anexo |

ﬁ*‘
-Descricdo fisica das monografias e publicagcdes em série, de acordo com as
normas internacionais;
-Constitui e mantém de catdlogos de autores, titulos e matérias;
-Arruma os documentos primdrios nas estantes e seu controlo, gestdo dos
documentos secundarios e elaboragdo dos respetivos dados estatisticos;
-Efetua a manutengdo dos servicos de referéncia, de consulta, de presenca e
domicilidrio;
-Organiza os ficheiros de ulilizadores e de estatisticas de leilura, elaboragdo de
bibliografias e execugdo de boletins e outras publicagoes especificas;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam alribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assislente Qperacional 22 Assistente Operacional
Fungdes de nalureza executiva, de cardcter -Presta apoio as tarefas de planeamenio, gestéo e direcdo iécnica do servigo, da
monual ou mecdnico, enquadradas em diretivas competéncia dos Assistentes Técnicos;
gerais bem definidas e com graus de -Executa todas as rotinas inerenies a Biblioteco;
complexidade varidiveis; execugdio de larefas de - Efetua atendimento ao pdblico que se dirige & Biblioteca;
apoio elementares, indispensaveis ao -Exerce as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ou por despacho
funcionamento dos Orgdos e servigos, podendo superior.
comporiar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sug
guarda e pela suva coreta  uliizagcdo,
procedendo, quando necessario, d manutencdo
e reparacdo dos mesmos
01 Técnico Superior 21 Técnico Superior - Educacdo Fisica
Fungoes consullivas, de estudo, planeamento, -Cumpre e faz cumprir as Normas de Ulilizagdo das Infraestruturas Desportivas
programacgdo, avaliacdo e aplicagdo de Municipais, nomeadamenie na Piscina Municipal de que & responsavel;
méltodos e processos de natureza técnica e ou -Propoe e desenvolve atividades de promogado da praiica desportiva;
cienlifica, que fundamentam e preparam a -Leciona aulas de enriquecimento curricular a alunos do ensino bdsico;
decisdo. -No periodo de verdo organiza atividades desportivas e recrealivas para as
Elabora¢&o, autonomamenie ouv em grupo, de criangas e jovens do concelho;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Exerce as demais fungges que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
complexidade, e execucdo de oulras atividades superior.
de apoio geral ou especidlizado nas dreas de
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atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
&rgdos e servicos.
Funches exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do drgdo ou servico em assuntos
da sua especidliidade, tomando opgbes de
indole técnica, enquadradas por direlivas ou
orientacdes superiores

02 Assistente Técnico 13 Assistente Técnico - Nadador Salvador
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de - Desempenho de fungdes de Nadador-Salvador na Piscina Municipal de Ferreira
meélodos e processos, com base em diretivas bem do Zézere e na zona balnear do Municipio;
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de - Zelar pela segurang¢a dos ulilizadores das piscinas e restantes equipamentos,
complexidade, nas areas de atuagcdo comuns e encaminhar os ulilizadores e fransmitir-lhes as regras de ulilizagdo e seguranca;
insirumentais e nos vdrios dominios de atuaggo - Administrar os primeiros socorros quando necessdrio, auxiliar na manutencao e
dos érgdos e servicos conservacao dos espacos adjacentes aos tanques.

02 Assistente Técnico 14 Assistente Técnico - Desporto
Fungdes de natureza execuliva, de aplicacdo de -Participa em agbes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e
métodos e processos, com base em direlivas bem jovens;
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de -Promove e dinamiza a organiza¢do de iniciativas de cardacter desportiveo;
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e -Executa tarefas de apoio &s atividades docentes no dmbito do enriquecimento
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo curricular;
dos érgdos e servigos -Exerce as demais fungoes que lhe sejom alribuidas por lei ou por despacho

supetior.
02 Assistente Técnico 18 Assistente Técnico - Turismo

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em direlivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grauv médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de aluacdo
dos orgdos e servicos

- Assegurar a rececdo e dltendimento de visitantes nos Postos de Turismo do
Municipio, incluindo turnos aos fins de semana, fazendo uso de linguas estrangeiras,
enire as quais o inglés, obrigatoriamente;

- Acompanhar grupos em visitas organizadas, ao patimaénio do Concelho;

-Apoiar na divulgagao do palrimonio turistico concelhio;

- Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica e culturatl;
- Desenvolver atividades administrativas inerentes a atividade turistica;
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- Crior conteudos relacionados com comunicacgéo digilal para meios multimédia;

04 Assistente Operacional 23 Assistente Operacional
Fungdes de natureza execuliva de cardcter -Zela pela seguranga dos ulilizadores das piscinas e restantes equipamentos;
manual ouv mecdanico, enquadradas em direfivas -Encaminha os ulilizadores e tfransmite-lhes as regras de ulilizagcdo e seguranga;
gerais bem definidos e com graus de -Administra primeiros socorros quando necessario; auxilia na manuten¢do e
complexidade varidveis; conservagdo dos espacos adjacentes & piscing;
Execucdo de tarefas de apoio elementares, -Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e superior.
servicos, podendo comporiar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamenios da suq
guarda e pela sva correlo  ulilizagcdo,
procedendo, quando necessario, @ manutengdo
e reparacfio dos mesmaos.

04 Assistente Operacional 26 Assistente Operacional
Fungoes de natureza execuliva, de cardcter -Efetua a limpeza e manutengdo das piscinas municipais, do Cenlro Escolar e
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas Pavilhdo Gimnodesportivo, e restanies edificios perlencentes & Autarquia,
gerdis bem definidas e com grous de assegurando a limpeza dos balnedrios/oulras instalagdes;
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de -Efetua outras tarefas simples ndo especificadas, de cardcter manual, exigindo-se
apoio elementares, indispensdveis Qo principalmente esforgo fisico e conhecimentos pralicos;
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo -Exerce as demcais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
comportar esforgo fisico. superior.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela suva comela ulilizagdo.
procedendo, quando necessario, @ manutencdo
& reparacao dos mesmos.

04 Assistente Operacional 0é Assistente Operacional

Funcdes de natureza executiva, de cardcler
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidos e com grous de
complexidade variaveis; execugdo de tarefas de
apoio elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo
comportar esforco fisico,

-Assegura a limpeza e conservacd@o das instalagdes municipais; colabora
evenfualmente nos firabalhos aquxiliores de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos;

-Auxilio a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de amumacdo e
distribuicdo;

-Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos pralicos;

24
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Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta ulilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

-Exerce as demais fungbes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior,

Q3 Dirigente 02 Chefe de Divisao - DUOMA
Exercicio de competéncios constanles da Lei 49/2012, de 29/08 e ainda as
competéncias delegadas pelo §r. Presidente da Camara.
02 Assistente Técnico 08 Assistente Técnico
Funcoes de natureza execuliva, de aplicagdo de -Informatiza dadas de processamento de obras;
métodos e processos, com base em diretivas bem -Efetua a impress@o de planias de localidades;
definidas e instrucdes gerais, de grav médio de -Presta esclarecimentos junto aos requerentes sobre os procedimentos de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e apreciagcdo dos processos e seu andamento;
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo -Assegura a informagdo enire os diversos érgdos, promove e gpeia o arquivo de
dos érgdos e servigos processos e documentos;
-Emite alvards de loteamento e de edificacdo;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ouv por despaocho
SUPDETIOV.
02 Assistente Técnico 09 Assistente Técnico
fungdes de natureza execuliva, de aplicagdo de -Elabora o processamenio de oficios e sua expedicdo.
meétodos e processos, com base em diretivas bem -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
definidas e instrugdes gerais, de grau meédio de superior.
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao
dos Orgaos e servicos
04 Assistente Operacional 07 Assistenie Operacional - Auxiliar Administrative

Fungbes de natureza execuliva, de cardcter
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de
apoio elemeniares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos, podendo
comportar esforco fisico.

-Apoio administrativo e arquivo de expediente;
-Exerce as demais fungdes que |he sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.
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Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreia ulilizagdo,
procedendo, quando necessario, @ manutengdo
e reparacdio dos mesmos.
01 Técnico Superior 12 Técnico Superior — Eng.° Civil
Fungoes consultivas, de estudo, planeamenio, Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos,
programag¢do, avdliagdo e aplicagde de concecdo e aplicacdo de meétodos e processos, enquadrados em conhecimentos
métodos e processos de nalureza técnica e ou profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
cienlifica, que fundamentam e preparam a -Elabora informagbes e pareceres de caracter técnico sobre processos;
decisdo. -Concebe projetos de estrutura e fundacdes, redes interiores de dgua e esgolos,
Elaboragdo, aulonomamente ou em grupo, de rede de incéndio;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Concebe e analisa projelos de armuamentos, drenagem de dguas pluviais e de
complexidade, e execucdo de ouiras alividades aguas domeésticas e abasiecimenio de dguas relalivos o operagdes de
de apoio geral ou especializado nas areas de loteamentos urbanos;
aluvacdo comuns, instrumentais e operativas dos -Estuda se necessdrio, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da
Orgaos e servigos. obra;
Fungdes exercidas com responsabilidade e -Executa calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada,
autonomia técnica, ainda que com e tendo em atencdo fatores como o nalureza dos materiais de construcdo a ulilizar,
enquadramento superior qualificado. pressdes de dguaq, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de femperaturq;
Representagdo do orgdo ou service em assuntos -Prepara, organiza e superiniende trabalhos de manutencdo e reparagfio de
da sua especidlidade, tomando opg¢des de construgdes exisientes;
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Fiscaliza obras;
orientagdes superiores -Redliza vistorias técnicas;
-Prepara  elementos necessdrios para lancamento de  empreifadas,
nomeadamenie elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos;
-Analisa propostas de empreiladas e elaboragdo dos relatérios respetivos;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam alribuidas por lei ov por despacho
superior.
01 Técnico Superior 13 Técnico Superior - Eng.® Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacgdo, avdaliagGo e aplicagdo de
métodos e processos de nolureza técnica e ov

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigagdo, estudos,
concecdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

-Elabora informacoes e pareceres de cardcler técnico sobre processos;
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cienlifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboracdo, avtonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apcio geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgQos e servicos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdo ou servigco em assuntos
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

-Realiza vistorias tecnicas;

-Desempenha fungdes relativas a gestor do processo, no dmbito de gestdo
urbanistica;

-Analisa propostas de empreitadas e elaboracdo dos respetivos relatdrios;

-Exerce as demais funcdées que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01

Técnica Superior

14

Técnico Superior - Arquitetura

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
progromagdo, avdliag@o e aplicagdo de
métodos e processos de natureza lécnica e ou
cientifica, que fundamentam e preporam a
decisdo.

Elaberacdo, aulonomamente ou em grupo, de
pareceres e projelos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras alividades
de apoio geral ou especidlizado nas dreos de
atvagdo comuns, instrumentais e operalivas dos
orgdos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramenio superior qualificado.
Representacdo do érgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opgdes de

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecdo e
aplicagdo de meétodos e processos inerentes & sua qualiicagdo profissional,
nomeadamente nos seguintes dominios de alividade:

-Concebe e projeta conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e objefos,
prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva
execucdo;

-BElabora informacgdes relativas a processos na drea da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qudlidade e adequacdo
cde projetos para licenciomento de obras de consirugdo civil ou de outras
operacgdes urbanisticas;

-Colabora na definicdo das propostas de esiratégiao, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetdnicas;

-Coordena e fiscaliza a execucdo de obras particulares;

-Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas dreas do
planeamento do teritdrio e engenhariq;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ov por despacho
superior.
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indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.
02 Assistente Técnico 11 Desenhador
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Executa planos, alcados, cortes, perspelivas, mapas, contas, graficos e outros
métodos e processos, com base em diretivas bem fracados, segundo esbocgos e especificagctes complemeniares, utilizando material
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de e equipamento adequados, de acordo com a respeliva especialidade;
complexidade, nas areas de atuacdo comuns e -Calcula dimensdes, superficies, volumes e outros fatores, a fim de completar os
instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo elementos recebidos;
dos orgdos e servicos. -Relaciona as dimensdes dos diversos elementos da obra a efeluar e promove a
alteragoes ou gjustamentos sempre que lhe seja solicitado;
-Uliliza o equipamento informatico e o software adequado ao tipo de trabalho a
realizar, procede d ampliag@o ou reducdo dos desenhos, utiliza a simbologia de
acordo com os principios e regras definidos para idendificacdo dos respetivos
elementos;
-Elabora informacdes de cardacter técnico;
-Elabora medigdes, orcamentos e autos de medicdo;
-Exerce as demuais fungdes que lhe sejam airibuidas por lei ou por despacho
supetior.
02 Assistente Técnico 17 Fiscal Municipal
Fungdes de nalureza executiva, de aplicagdo de -Fiscaliza as obras de urbanizacdo e edificagdo; Procede a nolificacdes e
métodos e processos, com base em diretivas bem embargos;
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de -Qrganiza e fiscaliza feiras e mercados sob jurisdigcdo municipal;
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e -Presta informagdes sobre situagdes de facto com vista & instrugcdo de processos
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo municipais nas dreas da sua atvacdo especifica e fiscalizagdo preventiva do
dos orgaos e servigos. tenitorio;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
SUperior.
01 Técnico Superior i5 Técnico Superior - Ordenamento e Recursos Nalurais

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicagcdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientiica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Exerce com aulonomia e responsabilidade, fungdes de investigogdo, estudos,
concecdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

-Elabora informagoes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;

-Controla a qualidade da dagua para consumo humano e de fontes ornamentais;
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Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de -Elabora estudos no ambilo da revisdo, alteragdo e elaboracdo de planos
pareceres e projetos, com diversos graus de municipais de ordenamento do territdrio;
complexidade, e execugdo de outras atividades -Implementa o sisiema de informag¢ao geogrdfica da Camara Municipal;
de apoio geral ou especializado nas areas de -Elabora Plonos no dmbito da recolha de residuos solidos urbanos;
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos -Conirola a qualidade da Cartografio;
6rgos e servigos. -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
Funcdes exercidas com responsabilidade e superior,
auvtonomia tecnica, aqinda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
orieniacdes superiores.
01 Técnico Superior 17 Técnico Superior - Planeamento
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Exerce com aulonomia e responsabilidade, fungdes de invesligagdo, estudos,
programagdo, avdliagdo e aplicagcdo de concecdo e aplicag¢do de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
métodos e processos de nafureza técnica e ou profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
cientifica, que fundameniam e preparam a -Elabora informagdes e pareceres de cardcier 1écnico sobre processos;
decisGo. -Elabora estudos no ambito da revisdo, aliera¢cdo e elabora¢do dos Planos
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de Municipais de Ordenamento do Termitario;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Apoia a implementacdo do sislema de informagdo geografica da Camara
complexidade, e execucdo de ouiras alividades Municipal;
de apoio geral ou especializado nas dreas de -Elabora projeios no dmbito da toponimia;
otuagdo comuns, instrumentais e operativas dos -Controla a qualidade da cartografia;
orgdos e servigos. -Exerce as demais fungoes que |he sejam ahibuidas por lei ou por despacho
Fungdes exercidas com responsabilidade e superior.
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do drgdo ou servigo em assuntos
da sua especidlidade, tomande opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacoes superiores
02 Assistente Técnico 10 Topdgrafo
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Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau medio de
complexidade, nas dreas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
dos 6rgdos e servigos.

-Efefua levantamentos topogrdficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas,
planos, cartas e mapas que se deslinam & preparagdo e orientacdo de trabalhos
de engenharia ou para outros fins;

-Efetua levaniomentos fopograficos, apoiando-se normalmente em  vértices
geodeésicos existentes;

-Determina rigorosamente a posicdo relativa de pontos notaveis de determinada
zona de superficie temesire, cujas coordenadas e cotas obiém por tiangulagdo,
trlateracdo, poligonagdo, interseccdes direta e inversa, nivelamento, processos
graficos ou outros;

-Regula e viiliza os instrumentos de observagdo, tais como tagqudmetros, teodolitos,
niveis, estadias, telurometros, etc.

-Procede a calculos sobre os elementos colhidos no campo;

-Procede & implaniagdo no tereno de pontos de referéncia para determinadas
construcdes, traca esbocos e desenhos e elabora relatdrios das operacdes
efetuadas;

-Pode dedicar-se, consoante a sua qualificagcdo, a um campo de topografia
aplicada, como a hidrografia, a duciografia, a imbegrafia, a mineralogia ou a
aerodromografia, e ser designado em conformidade como perito gedmeira ou
agrimensor;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejam alribuidas por lei ou por despacho
supetrior.

01

Técnico Superior

16

Técnico Superior — Eng® Civil

Fungoes consullivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagcdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam o
decisdo.

Elaborag&o, autonomamenie ou em grupo, de
pareceres e projelos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de oulras atividades
de apoio geral ou especidlizado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servicos.

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos,
concec¢do e aplicagcdo de metodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios

-Elabora informacoes e pareceres de caracter técnico sobre processos;
-Concebe de projetos de estrutura e fundacdes, redes interiores de dgua e esgotos,
rede de incéndio;

-Concebe e andlise de projetos de amuamentos, drenagem de aguas pluviais e de
aguas domésiicas e abastecimenio de dguas relalivos a operacdes de
loteamentos urbanos;

-Estuda, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da
obra;
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W
Fungdes exercidas com responsabilidade e -Executa de cdlculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
avtonomia  lécnica, ainda que com considerada, e fendo em atengdo fatores como a natureza dos maieriais de
enguadramento superior qualificado. construgdo a utilizar, pressoes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas
Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos de temperatura;
da sua especidlidade, tomando opgdes de -Prepara, organiza e superintende dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou construcoes exisientes:
orientagdes superiores -Fiscaliza obras;
-Realiza vislorias tecnicas;
-Prepara dos elementos necessdrios para langcamenio de empreitadas,
nomeadamente elaboragao do programa de concurso e caderno de encargos;
-Andlise de proposias de empreitadas e elaboragdo dos relatdrios respetivos;
-Exerce as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
01 Téchico Superior 16 Técnico Superior - Eng® Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamenio,
programagdo, avaliagdo e gplicacdo de
metodos e processos de nalureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, auvtonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areos de
aluacdo comuns, inslrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnica, dginda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servigo em assuntos
da sua especidlidade, tomando opg¢des de
indole tecnica, enquadradas por diretivas ou
orientagoes superiores

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos,
concecdo e aplicagdo de metodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes d licenciatura e inseridos nos seguintes dominios

-Elabora informacgoes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;

-Concebe de projetos de estrutura e fundacgoes, redes interiores de agua e esgotos,
rede de incéndio;

-Concebe e andlise de projetos de aruamentos, drenagem de aguas pluviais e de
aguas domeésticas e abasiecimenio de daguas relativos o operagdes de
loteamenios urbanos;

-Estuda, se necessdrio, do tereno e do local mais adequado para a construgdo da
obra;

-Executa de cdlculos, assegurando a resisténcia e a eslabilidade da obra
considerada, e tendo em atencdo fatores como a natureza dos maleriais de
consfrugdo a utilizor, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas
de temperatura;

-Prepara, organiza e superintende dos frabalhos de manutencto e reparacdo de
construgcdes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Realiza vistorias técnicas;
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-Prepara dos elemenios necessdrios para langamento de empreitados,
nomeadamenie elaboragdo do programa de concurso € caderno de encargos;
-Andlise de propostas de empreilaodas e elaboracao dos relatérios respetivos;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam alribuidas por lei ov por despacho
sUperior.

o1 Técnico Superior 05 Técnico Superior - Higiene e Seguranga no Trabalho

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
progromacdo, avdaliogdo e aplicagGo de
meétodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras alividades
de apoio geral ov especidlizado nas dreas de
atvagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramentio superior qualificado.
Representagdo do orgdo ouv servigo em assuntos
da sua especidlidade, tomando opg¢des de
indole técnico, enquadradas por diretivas ou
orientacées superiores

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecdo e
adaoplagcdo de métodos e processos cientifico - técnicos, inerenles & respetiva
licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de afividade:
-Coordena as areas da Seguranca e Saude, das empreiladas em que a Camara &
dona de obro;

-Realiza auditorias de Seguranca as Obras, relatando os demais interessados dos
resultados dessas avaliagdes, bem como as propostas tendentes ao cumprimento
da legislacdao sobre Seguranca, Higiene e Saude no trabalho;

-Informa o Municipio, através de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos
ambienies de trabalho;

-Colabora na definigdo da politica de prevengdo e protegdo de riscos profissionais,
acidentes de servigo e doengas profissionais;

-Elobora e implementa agdes, diagnoésiicos e propostas ne dmbito dos riscos
profissionais, planos de emergéncia, acidentes de servico e doencas profissionais;
-Avdlia e soluciona os riscos profissionais, assegurando a eficiéncia dos sistemas
necessdrios & operaciondlizacdo das medidas de prevengto e de prolegao
implementadas e dos critérios para a aquisic@io e manutencao de equipamentos
de protegdo individual e a sinalizagdo de seguranga;

-Estuda as condicbes de higiene e seguranca existentes nos diversos servigos
municipais, promovendo a adogdo cu aquisicdo de meios de producdo individuais
ou coletivos;

-Dinamiza os processos de consulta e de participagdo dos frabalhadores no dmbito
da protegdo e prevengdo, andlisando as proposias resuliantes e avaliando a sua
viabilidade;

-Regulomenta as atividades de prevencdo e seguranca;
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-Informa do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projeio e de execucao,
sobre as medidas de prevencdo relativas as instalagdes locais e aos equipamentos
e processos de trabalho.

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

02

Assistente Técnico

1

Desenhador

Fungdes de natureza execuliva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
dos érgdos e servigos.

-Executa planos. algcados, cortes, perspetivas, mapas, contas, graficos e outros
tracados, segundo esbocos e especificacdes complementares, utilizando material
e equipamento adequados, de acordo com a respeliva especialidade;

-Calcula dimensoes, superficies, volumes e outros fatores, a fim de completar os
elementos recebidos;

-Relaciona as dimensdes dos diversos elementos da obra a efetuar e promove a
alteragdes ou ajustamentos sempre que lhe seja solicitado;

-Utiliza o equipamento informdatico e o software adequado ao tipo de trabalho a
realizar, procede d ampliacdo ou reducdo dos desenhos, uliliza a simbologia de
acordo com os principios e regras definidos para identificag@o dos respetivos
elementos;

-Elabora informacgdes de caracter técnico;

-Elabora medicdes, orgamentos e aulos de medicdo;

-Exerce as demais funcdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

0é

Assistente Operacional

01

Encarregado Operacional

Fungdes de coordenagcdo dos assistentes
operacionaqis afelos ao seu setor de atividade, por
cujos resultados & responsdvel; redlizacdo de
tarefas de programacdo, organizagdo e controle
dos frabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo.

-Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;

-E responsavel pela afetacdo dos trabalhadores que supervisiona as diferentes
obras em execu¢ado, coordenando-os no exercicio das atividades;

-Reune-se periodicamente com o superior hierdrquico, ao qual da conhecimento
do andomenio das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades,
planeando com este o irabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que
devem orientar o trabaiho;

-Desloca-se das obras que lhe estdo adskitas, observando o seu andamenio e
providenciando a resolugdo de qualquer problema;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
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04 Assistente Operacional 19 Eletricisia de Automdveis
Funcdes de natureza execuliva de caracter - Instala, conserva, repara e afina aparelhagem e circuitos elétricos de veiculos
manual ou mecanico, enquadradas em direfivas automoéveis e similares; executa as tarefas fundamentais do eletricista em geral,
gerdis bem definidas e com graus de mas em alengdo as instalagdes elétricas de veiculos automodveis, o que requer
complexidade variaveis; conhecimentos especificos; utiliza condutores adequados e instala circuitos e
Execucdo de tarefas de apoio elementares, aparelhagem elétrica, tais como de sinalizagdo acustica e luminosa, aquecimenio,
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e iluminagdoe interior e exterior, ignicio do combustivel, de arranque do motor e de
servigos, podendo comporar esforgo fisico; geracdo, acumulacdo e distiibuic@o da energia elétrica; localiza e determina as
Responsabilidade pelos equipamentos da sua deficiéncias de instalagcdo e de funcionamento e subslitui ou repara platinados,
guarda e pela sva cometa ulilizacdo, reguladores de tensdo, claxons, fardis, moiores de aranque ou outros
procedendo, quando necessdrio,  manutencdo componentes elétricos avariados; ensaia os diversos circuitos e aparelhagem e
e reparacdo dos mesmos. reqliza as afinacdes necessdrias ao seu coreto funcionamento.

04 Assistente Operacional 08 Cantoneiro de Vias Municipais
Fungdes de natureza execuliva de cardcter -Procede & remocdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas de saijetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz, remogdo de lixeiras e
gerais bem definidas e com graus de extirpagdo de ervas;
complexidade varidveis; -Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
Execucdo de tarefas de apoio elementares, superior.
indispensaveis ao funcionamenio dos orgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua
guarda e pela sua correta ulilizagao,
procedendo, quando necessdrio, @ manutencdo
e reparacdo dos mesmaos.

04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Amuamentos

Funcdes de nalureza executiva de cardcler
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas
gefais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execucdo de iarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo compartar esforco fisico:

-Vigia conserva e limpa um determinado trogo da estrada, comunicando
alvimentos de via, executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos;
-Limpa valetas, compde bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em
boas condigdes o escoamento das aguas pluviais;

-Compoe pavimentos, efeluando reparagdes de caolcelamento, apiloamento de
pedra mole ou derame de massas betuminosas;

-Executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada;
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Responsabilidade pelos equipamenios da sua -Exerce as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua cometa utilizagdo, superior.
procedendo, quando necessario, § manutengdo
e reparacdo dos mesmos.
04 Assistente Operacional 16 Jardineiro
Fungdes de naiureza execuliva de cardcter -Cultiva flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas publicos, sendo o responsavel por todas as operacdes inerentes ao normal
gerais bem definidas e com graus de desenvolvimento das culturas e @ sua manutencdo e conservacdo, tais como
complexidade varidveis; preparacdo prévia do temeno, limpeza, rega, tuloragem, aplicacdo de
ExecucGo de tarefas de apoio elementares, tratamentos fitossanitdrios mais adequados e protecdo contra eventuais condicoes
indispensdveis ao funcionamenio dos orgdos e atmosféricas adversas;
servicos, podendo comportar esforgo fisico; -Procede a limpeza e conservacdio dos arrvamentos e canteiros, tendo em vista a
Responsabilidade pelos equipamentos da sua preparagao prévia do terreno, cava ou abre covas, despedrega, subslitui a lema
guada e pela sua correta utilizagdo, fraca por terra ardavel e aplica estrume, adubos e ou corretivos quando necessdrio;
procedendo, quando necessario, O manutengdo no caso especifico dos arrelvamentos, espalha e enterra as sementes, nivela o
e reparagGo dos mesmos. terreno e posteriormente compacta e apara a relva;
-Com vista ao tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar o normal
crescimento das plantas, © jardineiro sacha, monda, aduba, rega
{automaticamenie ou manuvalmenie) e quando necessdrio poda e aplica
herbicidas ou pesticidas;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
sUperior.
04 Assistente Operacional 20 Mecanico de Automaéveis
Fungdes de nalureza executiva de caracter -Repara e conserva viaturas automovels para passageiros ou mercadorias;
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas -Examina os veiculos para localizar as deficiéncias e delermina as respetivas causas;
gerais bem definidas e com graus de -Faz os frabalhos de desmontagem de certos orgdos, lais como motor, coixa de
complexidade varidveis; velocidades, diferencial, sistema de diregco ou travoes;
Execucho de tarefas de apoio elementares, -Substitui ou repara as pecgas ou 6rgdos danificados;
indispensaveis ao funcionomento dos drgaos e -Roda as valvulas, guarnece os travoes, encasquilha o mecanisme de direcdo e
servigos, podendo comportar esforgo fisico; realiza outras reparacdes;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua -Efetua os necessarios trabalhos de montagem;
guarda e pela sva cometa utilizagdo, -Muda o dleo do motor e dos sisiemas de transmisséio;
-Luborifica as juntas; aperla as pecas mal fixadas;
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procedendo, quando necessdrio, @ manvtencdo -Procede as afinagdes e redliza oulros frabalhos para manter os veiculos em bom
e reparagdo dos mesmos. estado;
-Solda a estanho com macarico oxi-acetilénio ou com arco elétrico;
-Procede ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparacéo que
executq;
-Inventaria o material necessario e providéncia a sua requisicdo;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 25 Serralheiro Mecdanico

Fungdes de nctureza executiva de caracter -Repara e conserva varios lipes de maquinas, metores e outros conjunios

manual ov mecdnico, enquadradas em diretivas mecdnicos, geralmente de meial, com excecdo dos instrumentos de precisdo e

gerais bem definidas e com graus de das instalagdes elétricas;

complexidade varidveis; -Examina o5 conjuntos que apreseniam deficiéncias de funcionamento, para

Execucdo de tarefas de aqapoio elementares, localizar os defeitos e determinar a sua natureza;

indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e -Desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pecas danificadas ou

servigos, podendo comporiar esforgo fisico; gasias;

Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Repara ou substitui as pecas defeituosas;

guarda e pela suva comeia ulilizaco, -Monta as varias pegas, fazendo eventualmente relificagdes para que se ajustem

procedendo, quando necessdario, @ manutengdo exalamente;

e reparacdo dos mesmos. -Ensaia o conjunto mecdanico montado de novo e faz as afinacdes necessdrias;
-Verifica, djusia e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza estes trabalhos e
execula outras tarefas para manter em bom estado de funcionamenio o aparelho,
cujo rendimenio regista, assim como as pegas examinadas; por vezes, solda
determinadas pegas, utilizando o conveniente processo, e é incumbido de montar
aparelhos;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 15 Canalizador

Funcdes de natureza execuliva de coardcter
manual ou mecdanico, engquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

-Execula canglizagdes em edificios, instalacdes industricis e outros locais,
destinados ao transporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de
chumbo, pldastico, ferro, fibrocimenio e materiais afins;

-Execula redes de distribuig@io de agua e respetivos ramais de ligagdo, assentando
tubagens e acessorios necessarios;
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Execugdo de iarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua cometa ulilizagcdo.,
procedendo, quando necessdrio, O manutengdo
e reparacfc dos mesmos.

-Execula outros trabathos similares ov complementares dos descritos; instrui e
supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afetos;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

11

Motorista de Pesadas

Fungdes de natureza executliva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerois bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

ExecucOo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sva comela utilizacdo,
procedendo, quando necessario, @ manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.

-Conduz veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasoling
ou a diesel; coloca o veiculo em funcionamento acionando aignicdo;

-Dirige-o manobrando o volante, engrenando as mudangas e acionando o travao
quando necessArio;

-Faz as manobras e os singis luminosos necessaiios a circulagdo, tendo em atengdo
o estado da via, a poténcia e o estado do veiculo e o estado do veiculo, a
legislagdo em vigor, a circulagdo de oulras viaturas e peées e as sinalizagdes de
frénsito e dos agentes de policia;

-Procede ao transporte de diversos matericis destinados ao abastecimento das
obras em execugdo, bem como de produtos socbrantes das mesmas;

-Examina o veiculo anies, durante e apés o rajeto, providenciando a colocacao
de cobertura de protecao sobre os materiais e arumando a carga para prevengdo
de eventuais danos;

-Aciona 0s mecanismos necessdrios parg o descarga de materiais, podendo,
quando este servico é feito manualmente, prestar colaboracdo;

-Assegura a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lbrificagdo;
-Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicdes.
cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento;

-Executa pequenas reparagdes, tomande, em caso de avarias maiores ou
acedentes, as providéncias necessdrias com visia d regularizacao dessas situacdes;
-Para este efeito apresenia uma parficipagcdo da ocoméncia no sector de
transportes;

-Preenche e enfrega diariamente no sector de fransporles o boletim didric da
viatura, mencionando o tipo de servico, quildmetros efetuados e combustivel
introduzido; colabora, quando necessdrio, nas operacdes de carga e descarga;
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-Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ov por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 09 Auvxiliar de Servicos Gerais
Fungoes de natureza execuliva de caracler -Desempenha funcdes na drea de higiene e limpeza urbana, designadamente,
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas varedoura wbana, recolha de lixos junto aos contentores de residuos sdlidos,
gerqais bem definidas e com graus de recolha de monos, limpeza de espagos verdes e parques infantis, incluindo
complexidade varidveis; frobalhos de manutengdo e reparacdo de equipamentos;
Execucdo de tarefas de apoio elementares, -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e superior.
servigos, podendo comporiar esforgo fisico;
Responsabilidode pelos equipomentos da sua
guarda e pela sua cometa uliizacado,
procedendo, quando necessdario, @ manuiengdo
e reparacdo dos mesmaos.
04 Assistente Operacional 01 Encanegado Operacional
Funcoes de coordenacdo dos assistentes -Coordena os assistenies operacionais afetos ao seu seclor de atividade;
operacionais afetos ao seu selor de atividade, por -E responsavel pela afelacdo dos trabalhadores que supervisiona das diferentes
cujos resullados & responsavel; realizacdo de obras em execugcdo, coordenando-os no exercicio das alividades;
taretas de programag¢do, organizagdo e conirole -ReUne-se periodicamente com o superior hierdrquico. ao qual déd conhecimento
dos frabalhos a executar pelo pessoal sob sua do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades,
coordenagdo. planeando com este ¢ trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que
devem orieniar o trabalho;
-Desloca-se as obras que lhe estdo adstritas, observando o sev andamento e
providenciando a resolugdo de qualguer problema;
-Exerce as demais fungdes que |lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Amrvamentos
-Vigia conserva e limpa um determinado trogo da estrada, comunicando
Fungdes de nalureza execuliva de cardcter aluimentos de via, executando pequenas reparacdes e desimpedindo acessos;
manual ou mecanico, enquadradas em direfivas -Limpa valefas, compde bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em
gerais bem definidas e com graus de boas condigcdes o escoamento das dguas pluviais;
complexidade varidveis;
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Execucdo de tarefas de apoio elemeniores, -Compoe pavimentos, efeluando reparagdes de calcetamento, apiloamento de
indispensaveis ao funcionamenio dos orgdos e pedra mole ou derrame de massas betuminosas;
servigos, podendo comportar esforgo fisico; -Executa corles em arvores existentes nas bermas da estrada;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ov por despacho
guarda e pela sua cometa utilizacdo, superior,
procedendo, quando necessario, @ manuiengdo
e reparacdo dos mesmaos.
04 Assistente Operacional 08 Cantoneiro de Vias Municipais
Fungdes de nafureza execuliva de caracter -Procede a remocao de lixos e equiparados, vamedura e limpeza de ruas, limpeza
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chatariz, remogdo de lixeiras e
gerqis bem definidos e com graus de extirpag¢do de ervas;
complexidade varidveis; -Exerce as demais fungdes que |he sejom atribuidas por lei ou por despacho
Execuco de tarefaos de opoio elementares, superior.
indispensdveis ao funcionamento dos érgaos e
servigos, podendo comporiar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua corela uJlilizagdo,
procedendo, quando necessario, G manutengdo
e reparacdo dos mesmos.
04 Assistente Operacional 1 Motorista de Pesados

Funcdes de nalureza executiva de cordcter
manual ou mecdnico, 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 esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua
guarda e pelg sug  cometa  ulilizagcdo,

-Conduz veiculos de elevada tonelagem que funcionam com molores a gasolina
ou a diesel; coloca o veiculo em funcionamento acionando a ignicéo;

-Dirige-o manobrando o volante, engrenando as mudangas e acicnando o travdo
quando necessario;

-Faz as manobras e os sinais luminosos necessarios & circulagcdo, tendo em atencéo
o estado da via, a poténcia e o esiado do veiculo e o estado do veiculo, a
legislactio em vigor, a circulagdo de outras vialuras e pedes e os sinalizagoes de
transiio e dos agentes de policia;

-Procede o fransparte de diversos materiais destinados ao abasiecimenio das
obras em execucdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas;
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procedendo, quando necessdrio, & manuiengao
& reparac@o dos mesmos.

-Examina o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo
de cobertura de prote¢do sobre os materiais e arrumando a carga para prevencao
de eventuais danos;

-Aciona 0s mecanismos necessarnos para o descarga de maleriais, podendo,
quando este servigo é feito manualmente, prestar colaboracao;

-Assegura a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo;
-Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livio de requisicoes,
cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento;

-Executa pequenas reparagdes, lomando, em caso de avarias maiores ou
acedentes, as providéncias necessarias com vista a regularizacao dessas situagoes;
-Para este efeito apresenta uma participagdo da ocoméncia no sector de
transportes:;

-Preenche e enirega diariomente no seclor de fransportes o boleltim didrio da
vialura, mencionando © tipo de servico, quildomelros efetuados e combustivel
introduzido: colabora, quando necessdrio, nas operagdes de carga e descarga;
-Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras;

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

04

Assistenle Operacional

12

Motorista de Transportes Coletivos

Funcoes de naftureza execuliva de caracter
manvual ou mecdnico, enquadradas em direfivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

ExecucGo de iarefas de apoio elementares,
indispensdveis oo funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo compeortar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua comreta ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencao
e reparacdo dos mesmos.

-Conduz autocamos e outros veiculos para fraonsporie de passageiros, tendo em
atengdo a comodidade e seguranga das pessoqs, assegura gque todos os
passageiros estdc credenciados para o efeito;

-Colabora na carga e descarga de bagagens., quando existam, no final do dia
procede a arumacgao da viaiura em local destinade para o efeito;

-Recebe diariamente, de quem de direito, o servico para o dia ou dias seguintes,
pode em funcdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagtes
ou oufro lipo de tarefas n@o previstas no programa didrio, assegura ¢ bom estado
de funcionomento do veiculo procedendo & sua limpeza e zelando pela sua
manutengao e lubrificagdo; abastece a viatura entregando posteriormenie a
respetiva documentacdo;

-Acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacdo a efetuar, preenche e
entrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servigo, locais,
quilometros efetuados e combustivel introduzido;
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-Exerce as demais funcdes que lhe sejam airibuidas por lei ou por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 13 Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais
Fungoes de natureza executiva de caracler -Conduz maquinas pesadas de movimentacdo de tefras ou gruas ou veiculos
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas desiinados & limpeza urbano ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
gerais bem definidos e com grous de hidréulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zela pela conservacdo e
complexidade variGvels; limpeza das viaturas;
Execucdo de tarefas de apoio elemeniares, -Verifica diariamenie os niveis de dleo e dgua e comunica as ocorréncias normais
indispensaveis ao funcionamento dos érgfos e detetadas nas vialuras:
servicos, podendo comportar esforgo fisico; -Pode conduzir outras vialuras ligeiras ou pesadas;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua coreta  utilizacdo, superior.
procedendo, quando necessario, & manutengo
e reparacdo dos mesmaos.

04 Assistenie Operacional 17 Pedreiro
Funcdes de natureza execuliva de caracter -Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedrq, tijolo ou blocos de
manual ou mecanico, enquadradas em direfivas cimento, podendo também fazer o respeiivo reboco;
gerais bem definidas e com graus de -Procede ao assentamento de manilhas, tubos e caniarias;
complexidade variaveis; -Executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo fambém
Execucto de larefas de apoio elementares, encamegar-se de montagem de armaduras muito simples;
indispensdveis ao funcionamento dos orgdos e -Execula outros trabalhos similares ou complementares dos descritos: instrui ou
servigos, podendo comportar esforgo fisico; supervisiona no frabalho dos aprendizes ou serventes que the estejam afetos;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Exerce as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua cometa ulilizogdo, superior.
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacto dos mesmaos.

04 Assislente Operacienal 18 Coveiro

Funcdes de noatureza execuliva de cardcter
manual ov mecdnico, enquadradas em direlivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

-Procede & abertura e aterro de sepulturas, ao depdsilo e ao levantamento dos
reslos mortais;

-Cuida do sector do cemitério que lhe estd distribuido;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ouv por despacho
supetior,
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Execugdo de tarefas de apoio elemeniares,
indispensdaveis ao funcionamento dos orgaos e
servigos, podendo comporiar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua cometa ulilizagdo,
procedendo, quando necessdario, a manulengdo
e reparacdo dos mesmaos.

iNDICE DE CODIGOS

GENERICO

01 - TECNICO SUPERIOR

02 — ASSISTENTE TECNICO

PROFISSIONAL

01 - JURISTA
02 — MEDICO VETERINARIO

03 - Eng.° FLORESTAL

04 — RECURSOS HUMANOS

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

07 - CONTABILIDADE

08 - CONTABILIDADE

09 -~ ARQUIVO

10 - GENERALISTA

11 - APROVISIONAMENTO

01 -PROTECAO CIVIL

02 — ADMINISTRATIVO/CONTABILIDADE

03 — ADMINISTRATIVO/APROVISIONAMENTO
04 - TESOURARIA

12-Eng.° CIVIL
13- Eng.° CIVIL

14 - ARQUITETURA

15 - ORD. RECURSOS NATURAIS
16 - Eng.° CIVIL

17 - PLANEAMENTO

18 - SERVICO SOCIAL

19 - PSICOLOGIA

20 - BIBLIOTECA, ARQUIVO E DOCUMENTACAO
21 - EDUCACAO FiSICA

22 - DESIGN COMUNICAGAO

11 - DESENHADOR
12 - BIBLIOTECA, ARQUIVO E DOCUMENTAGCAO
13 - NATAGCAO
14 - DESPORTO
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03 — DIRIGENTE

04 — ASSISTENTE OPERACIONAL

05 — ASSISTENTE TECNICO - COORDENADOR TECNICO

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

07 — FISCAL MUNICIPAL

08 — ADMINISTRATIVO/OBRAS

09 - ADMINISTRATIVO/OBRAS

10 - TOPOGRAFO

01 - DASI
02 - DUOMA
03 - COMANDANTE OPERACIONAL

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

15 - EDUCAGAO

16 - ACAO EDUCATIVA
17 - FISCAL MUNICIPAL
18-
19- ADMINISTRATIVO/LOJA DO CIDADAO

| 7 R ——
15 - CANALIZADOR

16 - JARDINEIRO

17 - PEDREIRO

18 - COVEIRO

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 EDUCACAQ

27 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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06 = ASSISTENTE OPERACIONAL — ENCARREGADO OPERACIONAL

01 - ENCARREGADO OPERACIONAL

07 - INFORMATICA 01 - COORDENADOR/ESPECIALISTA DE INFORMATICA
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