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Art.2 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho
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Cargo/Carrelra/
Categorla

Area de
Formagio
Académica
elou
Profissional

Subsidlo
Insabubridade e
Penosidade

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

Competénclas

N.% de Postos de Trabalho

Comissiio Servigo

CTFPTind

CTFPTC / CTFPTI

Previstos

Ocupados

Vagos
Previstos
Ocupados

Vagos
Previstos

Ocupados

Vagos

Obs.

Chefe de
Divisdo

Gestao e
Administragao
Publica

N/A

Administragio Geral e Finangas - Directamente dependente do presidents da Camara Municipal: Gere as actividades da divisdo
municipal na linha geral de actuagéo definida pelos érgdos municipais competentes; Dirige e coordena, de modo eficiente, a actividade das
secgoes efou sectores municipais ou outros servigos de nivel inferior integrados na respectiva divisdo municipal; Controla os resultados
sectoriais, responsabilizando-se pela sua produgdo de forma adequada aos objectivos prosseguidos; Promove a execugdo das ordens e
dos despachos do presidente da Camara ou dos Vereadores com poderes para o efeito nas matérias compreendidas na esfera de
competéncias da respectiva divisdo municipal; Controla © cumprimento dos planos de actividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos
servigos dependentes; Assegura a administragdo dos recursos humanos e materiais que lhe estdo afectos, promovendo o meihor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes; Controla o
cumprimento dos instrumentos de gestao territorial em eficacia na drea geografica do municipio; Dirige o pessoal integrado na divisdo, para
0 que distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos dos subordinados; Incumbe tarefas como organizar as actividades da divisdo,
de acordo com o plano de actividades definido e procede a avaliag@o dos resultados alcangados; Promove a qualificagéo do pessoal da
diviséo; Elabora pareceres e informagbes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; D4 cumprimento aos demais
procedimentos constantes no Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da CMVV em vigor, relativos & sua Divisao.

1 - Orientag&o para
Resultados

3 - Planeamento e
Organizagdo

4 Lideranga e Gestdo de
Pessoas

9 - Desenvolvimento e
Motivag@o dos Colaboradores
13 — Analise de Informagdes e
Sentido Critico

17 — Tolerancia 4 Mudanga e
Contrariedades

18 — Trabalho de Equipa e
Cooperagao

1

Arquitectura

N/A

Urbanismo e Ambiente - Directamente dependente do presidente da Camara Municipal: Gere as actividades da divisao municipal na linha
geral de actuagao definida pelos 6rgaos municipais competentes; Dirige e coordena, de modo eficiente, a actividade das secgbes e/ou
sectores municipais ou outros servigos de nivel inferior integrados na respectiva divisdo municipal; Controla os resultados sectoriais,
responsabilizando-se pela sua produgdo de forma adequada aos objectivos prosseguidos; Promove a execugdo das ordens e dos
despachos do presidente da Camara ou dos Vereadores com poderes para o efeito nas matérias compreendidas na esfera de
competéncias da respectiva divisdo municipal; Confrola o cumprimento dos planos de actividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos
servicos dependentes; Assegura a administragdo dos recursos humanos e materiais que |he estdo afectos, promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes; Controla o
cumprimento dos instrumentos de gestao temitorial em eficacia na area geografica do municipio; Dirige o pessoal integrado na divis&o, para
© que distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos dos subordinados: Incumbe tarefas como organizar as actividades da divisdo,
de acordo com o plano de actividades definido e procede & avaliagao dos resultados alcangados; Promove a qualificagdo do pessoal da
divisdo; Elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; D& cumprimento aos demais
procedimentos constantes no Regulamento da Estrutura e Organizagao dos Servigos da CMVV em vigor, relativos a sua Divisdo.

1 - Orientagdo para
Resultados

3 - Planeamento e
Organizagao

4 Lideranga e Gestio de
Pessoas

9 — Desenvolvimento e
Motivagao dos Colaboradores
13 — Andlise de Informagdes e
Sentido Critico

17 — Tolerdncia @ Mudanga e
Contrariedades

18 — Trabatho de Equipa e
Cooperagio

Engenharia
Civil

N/A

Obras Municipais - Directamente dependente do presidente da Cdmara Municipal: Gere as actividades da divisdo municipal na linha geral
de actuagéo definida pelos érgaos municipais competentes; Dirige e coordena, de modo eficiente, a actividade das secgoes efou sectores
municipais ou outros servigos de nivel inferior integrados na respectiva divisio municipal; Controla os resultados sectoriais,
responsabilizando-se pela sua produgdo de forma adequada aos objectivos prosseguidos; Promove a execugao das ordens e dos
despachos do presidente da Camara ou dos Vereadores com poderes para o efeito nas matéras compreendidas na esfera de
competéncias da respectiva divisao municipal; Controla o cumprimento dos planos de actividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos

senvigos dependentes; Assegura a administragio dos recursos humanos e materiais que |he estdo afectos, promovendo o melhor|

aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes; Controla ©
cumprimento dos instrumentos de gestao territorial em eficacia na area geografica do municipio; Dirige © pessoal integrado na divisao, para
0 que distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos dos subordinados; Incumbe tarefas como organizar as actividades da divisao,
de acordo com o plano de actividades definido e procede & avaliagdo dos resultados alcangados; Promove a qualificagdo do pessoal da
divisdo; Elabora pareceres e informagSes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; Da cumprimento @os demais
pracedimentos constantes no Regulamento da Estrutura e Organizaggo dos Servigos da CMVV em vigor, relativos & sua Divisgo.

1 - Orientagdo para
Resultados

3 - Planeamento e
Organizagio

4 Lideranga e Gestao de
Pessoas

9 — Desenvolvimento e
Motivagao dos Colaboradores
13 — Andlise de Informagdes e
Sentido Critico

17 — Tolerancia a Mudanga e
Contrariedades

18 — Trabalho de Equipa e
Cooperagao

1)
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N.° de Postos de Trabalho
Area do Comissdo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargoiCarriral Formagdo Subsidio
Categorla Académlica (Insabubridade e ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas ° 9 @ @ a H Obs.
elou Penosldade aol R é v | 1 é,» TS §
ol 30 -0 N -
o o o o o o
Técnico
Superior . S N . = . = A
Administragdo Publica - Desenvolve fungoes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagao de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo; Elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes a defini¢do e concretizagao das politicas do municipio na area da contabilidade, nomeadamente: Apoia a tomada de decisdes
ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente, no que conceme & obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros;|3 - Planeamento e
Executa procedimentos de contabilidade, respeitando as nommas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; Exerce fungdes|Organizagao
Gestio e de t::onsulladoria em _matén'a de érpbito financeiro; Assume a responsabilidade pela regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal;|7 — Iniciativa e Autonomia
Administragdo NA Ven_ﬁca _toda a aclividade financeira, desi.gnadamente, o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a 9 — Optimizagdo de Recursos 1 1 a)
Pablica realizagao das despesas; Organiza e verifica a elaboragdo dos documentos previsionais, suas revises e alterages, bem como os 10 — Responsabilidade e
documentos de prestagdo de contas; Informa e fomece pareceres sobre matérias da sua responsabilidade; Elabora e analisa documentos compromisso com o Servigo
previsionais; Envia informagao mensal e trimestral para o SIIAL; Infroduz documentos contabillsticos; Elabora e envia declaragoes IES e{15 — Negociagao e Persuasao
IRS; participa na implementag&o e desenvolvimento da contabilidade de gestdo; Apoia a execugao financeira dos varios programas e
projectos, bem como dos documentos previsionais do Municipio; Remete ao Tribunal de Contas e a outros departamentos centrais ou
regionais os elementos determinados por lei, bem como procede & sua publicitagdo, quando obrigatéria; Acompanha a evolugdo da
capacidade de endividamento, dos limites da despesa com pessoal e da performance financeira da autarquia.
Recursos Humanos - Apoia na gestdo dos processos de recrutamento de pessoal, e na promogao do normal decurso dos procedimentos
concursais; Apoia na gestdo e na organizagio do processo de Avaliagdo de Desempenho; Apoia no processo relativo a formagao
profissional, designadamente, levantamento e anélise das necessidades de formagao; Elabora pareceres e projectos com diversos graus
de complexidade e executa outras actividades de apoio especializado na érea cadastral e de remuneragdes; Apoia na gestdo de contratos
de trabalho em fungdes publicas, periodos experimentais; Realiza e trata dados estatisticos no ambitoc dos Recursos Humanos,
designadamente, balango social, formagao profissional, despesas com pessoal, entre outros; Participa na elaboragdo do orgamento anual|3 - Planeamento e
da despesa com pessoal dos trabalhadores do Municipio, juntamente com o Sector de Contabilidade; Gere a aplicaggo informatica de Organizagao
Gestao recursos humanos e apresenta sugestdes e propostas de desenvolvimento e actualizaggo; Participa na elaboragao do mapa anual de|7 — Iniciativa e Autonomia
Recursos N/A pessoal do municipio bem como nas respectivas alteragdes; Colabora na definigao dos perfis mais adequados a cada cargo ou fung&o;|9 — Optimizagdo de Recursos 1 1
Humanos Elabora informagGes, pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, representa o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua|10 — Responsabilidade e
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores; Apoia no processamento mensal|compromisso com o Servigo
de remuneragdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades respectivas, bem como penhoras de|15 — Negociagao e Persuasdo
vencimentos e pensdo de alimentos; Controla a organizagdo, informagado e actualizagao dos processos referentes ao pagamento dos
abonos e subsidios familiares, bem como controla a parentalidade; Acompanha o controlo da assiduidade dos trabalhadores; Acompanha o
servigo de inscrigdo, conlrolo e cancelamento dos funcionarios, agentes e respectivos familiares na Assisténcia na Doenga aos Servidores
do Estado (ADSE), bem como das despesas de sauide comparticipadas pela ADSE; Efectua o controlo, sob orientagéo superior, e procede
as alteragdes de posicionamento remuneratério, nos termos da lei.
Direito - Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes & definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; 3_pI
. A - ) = = L ; - Planeamento e
Analisa e elabora pareceres e informagoes sobre a interpretagao e aplicagao da legislagdo, bem como normas e regulamentos intemos que Organizagéo
Ihe sejam submetidos; Recolhe, trata e difunde legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informag&o necessaria ao servigo em que esta 7- Iniciagva e Autonomia
Direito NA integrado; Instrui processos de contra-ordenagao; Instrui processos disciplinares, de inquérito e/fou de averiguagbes aos servigos e 9 - Optimizagéo de Recursos 1 1

trabalhadores do Municipio; Elabora contratos e documentos de cariz técnico-jurldico; Instrui os processos de execugao fiscal; Acompanha
processos judiciais, processos disciplinares, execugdes fiscais, contra-ordenagoes, reclamagdes de municipes ou de outras entidades que
com a autarquia se relacionem; Conduz processos de expropriagdes e de conslituigdo de serviddes administrativas; Assegura a instrugao
de processos extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual,

10 — Responsabilidade e
compromisso com o Servigo
15 — Negociagdo e Persuasao
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CTFPTInd

CTFPTC /CTFPTI

Previstos
Ocupados
Vagos

Previstos

Ocupados

Vagos

Previstos

Ocupados

Vagos

Engenharia
Informatica

N/A

Eng. Informética - Desempenha fungGes de concepgdo e aplicagao nas seguintes areas: a) Gestdo e arquitectura de sistemas de
informag&o; b) Infra-estruturas tecnologicas; As tarefas inerentes & &rea de gestdo e arquitectura de sistemas de informagdo séo,
predominantemente, conceber e desenvolver a arquitectura e acompanhar a implementagéo dos sistemas e tecnologias de informagao,
assegurando a sua gest&o e continuada adequagao aos objectivos da organizagéo; Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactes,
organizacional e tecnolégico, dos sistemas de informagdo, garantindo a normalizagéo e fiabilidade da informagao; Organizar e manter
disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os conteudos e fluxos informacionais da organizagao
e definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagao; Definir e desenvolver as medidas necessarias & seguranga e
integridade da informag&o e especificar as nommas de salvaguarda e de recuperagao da informagao; Realizar os estudos de suporte as
decisdes de implementagdo de processos e sistemas informaticos e & especificagdo e contratag@o de Tecnologias de Informagéo e
Comunicagéo (TIC) e de empresas de prestagdo de servigos de informatica; Colaborar na divulgagao de normas de utilizagao e promover a
formagao e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informagao instalados ou projectados. As tarefas inerentes a area de infra-
estruturas tecnologicas s@o, predominantemente, planear e desenvolver projectos de infra-estruturas tecnolégicas, englobando,
designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e controladores de comunicagoes e dispositivos de
seguranga das instalagOes, assegurando a respectiva gestio e manutengao; Configurar ¢ instalar pegas do suporte logico de base,
englobando, designadamente, os sistemas operalivos e utilitrios associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas, de base de
dados, e todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestdo e operacionalidade; Configurar, gerir e administrar
0s recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a utilizagéo e partiha das capacidades existentes e a
resolver os incidentes de exploragéo, e elaborar as normas e a documentagéo técnica a que deva obedecer a respectiva operagao;
Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informagdo armazenada e processada e
transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados; Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecgaol|
e aquisigdo de equipamentos informéticos, sistemas de comunicagdo e de pegas do suporte légico de base; Apoiar os utilizadores na
operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagdo de dados, dos microcomputadores e dos respectivos suportes
légicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo de todos os sistemas instalados. Participar,
no planeamento e no controlo de projectos informaticos.

3 - Planeamento e
Organizagao

7 - Iniciativa e Autonomia

9 — Optimizagdo de Recursos
10 — Responsabilidade e
compromisso com o Servigo
15 — Negociagao e Persuasao

Histé6ria - ramo
de patriménio
cultural

N/A

Histéria (ramo patriménio cultural) - Analisa e presta informagao técnica a solicitagoes dos diferentes agentes culturais tendo em vista 0
apoio regular ou excepcional do municipio as respectivas actividades; Acompanhamento de estudos e consultadoria relativos as
actividades culturais do municipio; Assegura a elaboragao de estudos e projectos destinados & salvaguarda do patriménio cultural;
Promove o planeamento, pesquisa, cadastro, inventariagdo, classificagdo, protecgdo e divulgagdo do patriménio histérico-cultural e
arqueolégico do municipio; Promove actividades no ambito da valorizagéo e divulgagdo do patriménio histérico-cultural e arqueolégico do
municipio; Promove & protecgéo e conservagao de obras de arte publica e estatuaria da responsabilidade do municipio; Acompanha a
realizag&o das feiras, exposigoes e outras actividades da responsabilidade do municipio; Realiza estudos e outros trabalhos conducentes &
definigdo e concretizagdo das politicas do Municlpio na area do turismo; Recolhe, trata e difunde toda a informagao turistica necesséria ao
servigo em que esta integrado; Planea, organiza e controla acgoes de promogao turistica; Coordena e superintende a actividade de outros
profissionais do sector, se de tal for incumbido; Acompanha, sempre que solicitado superiormente, grupos de visitantes portugueses e
estrangeiros a vila e ao concelho no &mbito de visitas guiadas; Assegura o acolhimento aos turistas através do atendimento do pessoal no
posto de turismo; Informa e fornece pareceres sobre matérias da sua responsabilidade; Elabora e promove projectos de difusdo cultural na
area do Municipio; Promove publicagdes de interesse concelhio ou regional; Programa e coordena a celebragdo de efemérides e
comemoragdes; Coordena a edigao de obras e revistas culturais e procede & analise de obras, livros e outros projectos editoriais; Assegura
o funcionamento da biblioteca municipal e arquivo histérico municipal; Assegura a elaboragao e propde a produgdo de materiais de
divulgag&o do concelho, designadamente, folhetos, brochuras, roteiros, mapas e material de merchandising; Assegura a actividade regular
e o funcionamento dos equipamentos culturais dependentes da autarquia cuja gestdo Ihe esteja cometida; Colabora com os organismos
regionais e nacionais ligados ao turismo, pelas formas que se mostrem mais convenientes.

3 - Planeamento e
Organizagao

7 = Iniciativa e Autonomia

9 — Optimizagdo de Recursos
10 — Responsabilidade e
compromisso com o Servigo
15 — Negociagao e Persuasdo
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N.° de Postos de Trabalho
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Ocupados
Vagos
Previstos
Ocupados
Vagos
Previstos

Ocupados

Vagos

Obs.

Servigo Social

N/A

Servigo Social - Executa as medidas de politica social que, no dominio das atribuigdes do municipio, forem aprovadas pela Camara
Municipal ou pelo seu Presidente; Promove ou acompanha as actividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de
apoio ou assisténcia social; Apoia e coordena as relagoes do municipio com as instituigoes privadas ou publicas de solidariedade social;
Promove e apoia projectos e acgdes que visem a insergao ou reinsergao socioprofissional de municipes; Coordena a participagao do
municipio no programa Rede Social, na Comiss@o de Protecgéo de Criangas e Jovens em Risco e nos planos de prevengio da droga e
combate & toxicodependéncia; Acompanha as aclividades relativas & Comiss&o Municipal de Protecgdo de Criangas e Jovens em risco,
efectuando em conjunto com as demais entidades o acompanhamento dos casos e das respeclivas familias; Apoia a politica municipal no
ambito da promogdo da habitagdo social; Planifica e organiza os servigos de acgado social escolar nas modalidades de refeitério,
transportes, bolsas e outras prestagdes de servigos; Organiza processos de candidatura a apoios sociais; Coordena e operacionaliza a
atribuigdo de auxilios econémicos e de bolsas de estudo, no &mbito da acgo social escolar a alunos carenciados, nomeadamente, através
da elaborag@o da proposta dos montantes a afribuir, bem como a entrega as familias dos montantes aprovados, de modo a garantir a
igualdade de oportunidades no acesso a educagdo; Elabora planos orgamentais para a acgdo social escolar com base na andlise
prospectiva a partir das actividades desenvolvidas; Procede ao encaminhamento e acompanhamento de alunos em situagoes de risco
social; Desenvolve projectos e acgdes de intervengao na comunidade, actividades e programas com vista @ melhoria dos servigos
municipais, propde e estabelece critérios de avaliagdo da eficacia dos programas de acgao social, medidas para comigir desigualdades, de
acordo com a estratégia definida para a area do Municipio; Organiza, gere e executa tarefas no dmbito dos servigos de Educagao; Detecta
as necessidades dos individuos, grupos e comunidades; Estuda, conjuntamente com os individuos, as solugbes possiveis do seu problema,
tais como a descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servigos sociais, obras de
beneficéncia e empregadores; Colabora na resolugéio dos seus problemas, fomentando uma decisdo responsdvel; Informa e fomece
pareceres sobre matérias da sua responsabilidade; Colabora e apoia tecnicamente o Conselho Local de Acgao Social; Assegura as
competéncias municipais no dmbito da Comissdo Local de Acompanhamento do Rendimento Social de Insergdo; Propde e promove a
execugao de medidas tendentes & prestagdo de cuidados de salide & populagdo em colaboragao com os servigos de saude concethios;
Coordena o Banco de Ajudas Técnicas; Encaminha e articula com as unidades de saude bem como com os projectos locais de
intervengao; Coordena o atendimento e todas as actividades relacionadas com O Gabinete de Insergao profissional bem como com as
demais entidades relacionadas.

3 - Planeamento e
Organizagao

7 - Iniciativa e Autonomia

9 — Optimizagdo de Recursos
10 — Responsabilidade e
compromisso com o Servigo
15 — Negociagao e Persuasao

Desporto

N/A

Desporto - Planear a organizagdo de iniciativas de caracter desportivo, promovendo a participagdo da comunidade em que se insere;
Definigdo de planos desportivos, incluindo a concepgdo e planificagdo de aclividades, elaboragio dos respectivos regulamentos e
divulgagdo, nomeadamente, através do contacto com escolas, assaciagdes e clubes, prestando apoio & concretizagdo das mesmas;
Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre as actividades desenvolvidas; Mediagdo e planeamento dos eventos desportivos
desencadeados ou promovidos pelo Municipio; Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo de contratos-programa de
desenvolvimento desportivo; Coordenar e supervisionar a prescrigdo, avaliagdo, condugdo e orientagdo de todos os programas e
actividades, da drea da manutengdo da condigdo fisica, aos seus utentes; Coordenar e supervisionar a avaliagio da qualidade dos
servigos prestados, bem como propor ou implementar medidas visando a melhoria dessa qualidade; Elaborar um manual de operagoes das
actividades desportivas que decorrem nas instalagdes desportivas que prestam servigos desportivos na area da manutengao da condiggo
fisica; Coordenar e regulamentar a produgdo das actividades desportivas; Informar e formecer pareceres sobre matérias da sua
responsabilidade; Assegurar a actividade regular e o funcionamento dos equipamentos desportivos dependentes da autarquia ou cuja
gestao Ihe esteja cometida; Elaborar e complementar propostas de regulamentos de atribuigio de apoios as actividades e incitativas
promovidas pelo movimento associativo; Elaborar o plano anual de actividades, sob orientagdo superior, integrando informagdo dos
diversos projectos e acompanhar a sua execugao, elaborando relatérios de acompanhamento, bem como elaborar o relatério anual de
actividades; Colaborar na definigdo e na execugdo de uma politica transversal para a juventude, promovendo o acesso dos jovens a
informagao através da criagdio de sistemas de informagéo; Desenvolver actividades/acgdes na area da juventude; Apoiar a 4rea da
Educagéo; Gerir as infra-estruturas desportivas propriedade do municlpio; Leccionagdo da modalidade de natagdo e das restantes
disciplinas desta érea (actividades aquaticas) ou outras na drea do Desporto; Elaboragdo de fichas de avaliagao dos alunos; Elaborar a
Carta Desportiva Municipal.

3 - Planeamento e
Organizagao

7 — Iniciativa e Autonomia

9 — Optimizagdo de Recursos
10 — Responsabilidade e
compromisso com o Servigo
15 — Negociagao e Persuasao

b)
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N.* de Postos de Trabalho
Area de Comissio Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargoiCarreira/ Formagdo Subsidio
Académica |insabubridade e ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas » 0 s @ " 0 Obs.
Categoria elou Pencsidade I sl 2Rl 2| 2|3 8
Profissional 2 g lo|2 g &(2]3]|8§
T I R S| R Y e (s S
o [e) o o o o
Eng. Civil -Elaborar informagao e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao; conceber e realizar
projectos de obras, preparando, organizando e superintendendo a sua construgao, manuteng@o e reparagado; conceber projectos de
estrutura e fundagdes, escavagdo e contengao periférica, redes interiores de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gés; conceber e
analisar projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de 4guas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagoes de
loteamentos urbanos; estudar, se necessério, o terreno e o local mais adequado para a construgao da obra; executar os calculos,
assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada e tendo em atengao factores como a natureza dos materiais de construgao
a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; preparar o programa e coordenagdo das
operagoes a medida que os trabalhos prosseguem; preparar, organizar e realizar a superintendéncia dos trabalhos de manutengéo e
reparagéo de construgdes existentes; fiscalizar e realizar a direcgéo técnica de obras; realizar vistorias técnicas; colaborar e participar em
equipas multidisciplinares para elaboragao de projectos de obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; conceber e
realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de . Plapear_nento ®
materiais, maquinas e oulros equipamentos necessarios; analisar as diversas componentes do projecto, as memorias descritivas e os Orgar?lz'agao 5
Engenharia NA cademnos de encargos; efectuar medigdes e determinar as quantidades de materiais, de mao-de-obra e de servigos necessarios, utilizando ;_ Inlc{atu'va e_AL:,tonomla
Civil conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e métodos de execugdo de obras; calcular os valores globais, utilizando, —Ophmlzaqao”e [{SEurE0s 3 g
nomeadamente, tabelas de pregos; conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de 10~ Resp onsabilidade e .
trabalho e especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessérios; preparar os elementos necessarios comprom|s§o oo Sennqo_
para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaboragao do programa de concurso e cademo de encargos; coordenar as equipas de 15 - Negociagao e Persuasao
trabalho de obras executadas por administragdo directa; acompanhar e fiscalizar obras executadas por empreitada; realizar mapas de
medig&o e orgamentagao de obras, estimativas e controle de custos; conceber e avaliar projectos de acondicionamento acustico e térmico;
informar licenciamentos de elevadores, tapetes rolantes e monta-cargas; elaborar e avaliar planos de seguranga e salde e gestio de
residuos no ambito dos concursos publicos e da implementagao e preparagdo de empreitadas de obras; coordenar o funcionamento das
oficinas municipais; elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo, proceder &
verificagao técnica de conformidade de obras com os respectivos projectos e a sua fiscalizag&o técnica; elaborar informagtes relativas a
instalagdo de actividades econémicas, nomeadamente, Restauragao e Bebidas, indGstria do tipo C e de estabelecimentos de comércio e
de prestagéo de servigos cujo funcionamento pode envolver riscos para a saide e seguranga das pessoas; participar em vistorias para
efeitos de eventual emiss&o de licengas de utilizagdo e outras previstas na lei.
Arquitoctura - Criar e projectar conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objectos, prestando a devida assisténcia técnica e
3 N . PN 5 o . - - X 3 - Planeamento e
orientagéo no decurso da respectiva execugao; criar e projectar a reabilitagao de edificagoes e regeneragéo de espagos urbanos; elaborar Organizagao
informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade 7~ Iniciativa ® Autonomia
Arauit N/A e adequagao de projectos para licenciamento de obras de construgéo civil ou de outras operagdes urbanisticas; colaborar na organizagao 9 — Optimizacdo de Recursos 2 2 a)
rquitectura de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragao central ou outros; colaborar na definigao das propostas de P 530 rs
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitectonicas; coordenar e fiscalizar a execugao de b Resgonsabllldadse .
obras; articular as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do teritrio e engenharia; realizar (;gmprzomlss.o o °P envigo.
vistorias técnicas; elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos. ~ Negociagao e Fersuasao
Medicina Veterinaria - Colaborar na execugao das tarefas de inspecgdo higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das instalagdes para
alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem, ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;|3 - Planeamento e
emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos anteriormente; elaborar e remeter, nos|Organizagao
- prazos fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; notificar de imediato as doengas de declaragdo|7 — Iniciativa e Autonomia
Medlqma_ N/A obrigatéria e adoptar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitéria veterinaria nacional, sempre que sejam|8 — Optimizag3o de Recursos 1 1
Veterinaria detectados casos de doengas de carécler epizodtico; emitir guias sanitarias de trénsito; participar nas campanhas de saneamento ou de|10 — Responsabilidade e
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respectivo municipio; colaborar na realizagdo do recenseamento de|compromisso com ¢ Servigo
animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou econémico e prestar informagéo técnica sobre abertura de novos estabslecimentos de| 15 — Negociagao e Persuasdo
comercializagao, de preparagdo e de transformag&o de produtos de origem animal; informar e fomecer pareceres sobre matérias da sua
responsabilidade.
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elou Penosidade % ° 3 % s 8 % ° 3
Profissional > o = > a & > o =
g 3 > o 3| > o 3 >
o (¢} o o a o
Espagos Verdes - Preparar, elaborar e acompanhar projectos ambientais, designadamente, campanhas de sensibilizagdo e educacio
ambiental bem como medidas e acgoes de monitorizagao, controlo, gestio e protecgéo ambiental, nomeadamente no ambito dos residuos
solidos, indicadores ambientais e espagos verdes; elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas concretos na area
ambiental e espagos verdes; instalagdo, manutengdo e gestao de espagos verdes urbanos; instalagdo e manutengéo de espagos verdes
ludicos e desportivos; instalagio manutengdo e gestio de parques teméticos; arborizagdo de amuamentos; enquadramento paisaglstico de
edificios e monumentos; instalagdo e manutengdo da vegetagao dos taludes das rodovias, ferrovias, etc.; recuperagéo & manutengao de|3 - Planeamento e
jardins; participagdo na componente biofisica do processo de planeamento & no processo de ordenamento do territdrio, assim como devera Organizagao
Gestdo de também deter competéncias necessarias para supervisionar a distribuigao, venda e aplicagao de produtos fitofarmacéuticos, bem como|7 — Iniciativa & Autonomia
Espagos N/A promover e prestar aconselhamento sobre o seu manuseamento, uso seguro e protecgao fitossanitaria das culturas; assegurar a limpeza(9 — Optimizagao de Recursos 1 1
Verdes urbana de acordo com os padrGes mais exigentes; assegurar a distribuigdo, substituicao, lavagem e manutengdo dos equipamentos para|10 - Responsabilidade e
deposigdo e recolha de reslduos; informar e fomecer pareceres sobre matérias da sua responsabilidade; coordenar todas as f promisso com o Servigo
realizadas pelo pessoal afecto ao sector de limpeza, recolha de residuos sélidos e urbanos, cemitérios e mercados e feiras; efectuar a|15 — Negociagao e Persuasdo
distribuigao de tarefas pelo pessoal que Ihe esta afecto; efectuar o roteiro relativo ao percurso a efectuar pelas viaturas de recolha de
residuos sélidos urbanos, inteirando-se dos locais mais necessitados de tal servigo; assegurar o nimero adequado de trabalhadores para
eficazmente serem cumpridas as atribuigdes dos sectores sob sua responsabilidade; no &mbito da limpeza das diversas instalagtes
municipais, distribuir 0s trabalhadores pelos distintos sectores; elaborar informagdes e fazer a ligagdo entre os trabalhadores e os
superiores hierarquicos.
Gestiio Autarquica - Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagao de métodos @
processos de natureza técnica @ ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisé@o; Elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes a definigdo & concretizagdo das politicas do municipio na area patriménio e aprovisionamento, nomeadamente: Assegura a|3 - Planeamento e
preparagdo de todos os processos de natureza contratual & da pareceres em contratos e instrumentos notariais; Procede ao registo,| Organizagao
Gestio inventdrio e cadastro do patriménio mével, imével e incorpdreo do Municipio, cumprindo as nommas aplicaveis a Administragao Local;|7 — Iniciativa e Autonomia
. N/A Realiza e coordena os procedimentos de controlo periédico instituidos no &mbito do sistema de controlo inteno; Procede &s validagbes e|9 — Oplimizagao de Recursos 1 1
Autarquica confer@ncias r arias para a conciliagdo contabilistica e patrimonial e efectivagao do calculo das amortizages de acordo com as|10 — Responsabilidade e
normas aplicaveis, bem como a elaboragdo de todos os procedimentos referentes a prestagdo de contas pafrimonial; participa na|compromisso com o Servigo
|implementagdo e desenvolvimento da contabilidade de gestdo; Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe| 15 — Negociagao & Persuasdo
sdo cometidas por lei, deliberagao, despacho ou determinagao superior e efectua os demais procedimentos constantes do Regulamento da
Estrutura @ Organizagdo dos Servigos da CMVV para a sua area de trabalho.
Ciéncias Sociais - Ramo de Ciéncia Politica e Administrativa - Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora
pareceres, projetos e atividades conducentes a definigdo e concretizagdo das politcas do municlpio na area da modemizagdo
administrativa, nomeadamente, implementagdo de medidas de simplificagdo administrativa e de melhoria continua, gerindo e assegurando
o atendimento geral da Camara Municipal através do Balcdo Unico, com excepgdo do atendimento técnico e o dirigido directamente aos 4 Planeamento e
. eleitos; Coodema a aclividade de varios pontos de relacionamento com o municipe no Balcdo Unico (presencial e ndo presencial); Verifica Organizacsio
Cler?c!as e controla a emiss@o de guias de receita para liquidagéo de licengas, taxas, tarifas e outras receitas municipais, nos termos da legislagao S ';a 5
Sociais - Ramo . . - " = ~ . x 7 — Iniciativa e Autonomia
. &m vigor; Assegura os procedimentos administrativos, recepgao, instrugoes efou encaminhamentos, conforme o caso, para os respectivos 9 - Optimizacdo de Recursos 1 1
de C]éN:la NI servigos respeitantes a dguas e saneamento, actividade cinegética e venatéria, licenciamento de transporte de aluguer de veiculos ligairos| 10 g g bilidad
Polln.c'ae . de passageiros, queimadas, certificados de residéncia de cidaddos da Unido Europeia, licengas de ciclomotores e veiculos agricolas,| ~ es;:;r;sa - ase e_
Administrativa horérios de funcionamento e prolongamento de horarios, maquinas de divers&o, ocupagao da via publica com caracter temporario, :gmp;‘om " o OP erwqo_
nomeadamente, esplanadas, publicidade temporaria e de recintos de espectaculos, arraiais, festas populares, provas desportivas e outras| > egoclagao & Persuasdo
de divertimento publico no que diz respeito a0 cumprimento da lel e regulamentos em vigor, emitindo pareceres e informagdes sempre que
tal se justifique; Assegura a instrugao de processos de obras particulares ou outros e encaminha-os para o sevigo respectivo; Garante o
servico de acesso mediado ao Balcdo do Empreendedor; Assegura a recepgao, expedigdo, classificagdo, digitalizagdo e distribuigdo de
loda a correspondéncia e outros documentos.
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Sociologia - Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagao de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao; Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes a definigdo|3 - Planeamento e
e concrelizagao das politicas do municipio; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Propoe medidas para corrigir as|Organizagao
desigualdades e contradigoes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza acgdes|7 - Iniciativa e Autonomia

Sociologia N/A tendentes a integragéo e valorizagao dos cidadaos; Investiga os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia|9 — Optimizagdo de Recursos 1 1
dos cidadaos; Informa e fomece pareceres sobre matérias da sua responsabilidade; Prepara, acompanha e executa projetos realizados| 10 — Responsabilidade e
com financiamentos provenientes dos fundos comunitarios, bem como dos contratos-programa; Exerce as demais fungdes, procedimentos, |compromisso com o Servigo
tarefas ou atribuigoes que lhe s&o cometidas por lei, deliberagao, despacho ou determinagao superior e efectua os demais procedimentos|15 — Negociagao e Persuasao
constantes do Regulamento da Estrutura e Organizagdo dos Servigos da CMVV para a sua area de trabalho.
Geografia - Realizar fungdes consultivas, de estudo e tratamento de dados estatisticos, de caracterizagio econémica, social, demografica
e biofisica, de planeamento urbanistico e ordenamento do tenitério municipal; programar, avaliar e aplicar métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo; elaborar, autonomamente ou em grupo, estudos sectoriais, cartas
tematicas e cartas de riscos naturais, classificagio e qualificagdo de solo urbano e rural; elaborar relatérios de contetidos materiais e
documentais especificos dos planos municipais de ordenamento do territorio, pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade,
e execugao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de actuagéo comuns, instrumentais e operativas de 6rgaos e
|servigos; utilizar e desenvolver trabalhos em Arcview e Geomedia, nomeadamente, digitalizagao de dados, cruzamento de diferentes bases
de dados e andlise espacial com vista & produgao de cartografia em fonmato digital e analégico; fungdes exercidas com responsabilidade e|3 - Planeamento e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; representar o 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, Organizagao
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores; informar e fomecer pareceres sobre matérias da|7 — Iniciativa e Autonomia

Geografia N/A sua responsabilidade; Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as agdes que na 4rea da|9 — Optimizagéo de Recursos 1 1 2)t)
defesa e ordenamento da floresta estejam j& incluidas; acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra|10 — Responsabilidade e
Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de agao previstos; participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais compromisso com o Servigo
do Municipio; centralizar a informagao relativa aos incéndios florestais; coadjuvar o responsavel pela Protegao Civil Municipal em reunides e|15 — Negociagao e Persuasao
situages de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais; promover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de
defesa da floresta contra incéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos municipios; avaliar e informar sobre a utilizagao de fogo
de artificio e outros artefatos pirotécnicos; acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio; planear as agoes a realizar, no curto
prazo, no &mbito do controlo das ignigoes, designadamente, sensibilizar a populagao, vigiar e adotar as medidas de compress3o legalmente
previstas, quando for caso disso; atender e informar os municipes sobre as agbes de gestdo de combustiveis e sobre as agoes de
florestagéio e reflorestagao e disposigdes legais aplicaveis; acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agées de florestagao e
reflorestagao sujeitas a licenciamento camarario; elaborar anualmente o Plano Operacional Municipal.
Educagéo - Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes a definigao
© concretizagdo das politicas do municipio na drea da educagdo, nomeadamente: Responsavel pela coordenagao das actividades extra-
curmiculares; Desenvolve projectos nas EB’s e Jardins de Infancia; Executa as propostas e acgoes do Conselho Municipal de Educagao;|1 - Realizagéo e Orientagao
Assegura a ligagdo aos estabelecimentos de educagdo do Concelho e acompanha o seu funcionamento; PropGe e executa medidas de|para Resultados
intervengao para melhoria dos niveis de formagéo e qualificagdo; Gere o sistema de transportes escolares e de acgdo social escolar;(4 — Organizagéo e Método de

. . Programa e acompanha actividades de apoio & populagdo escolar, Garante a execugdo dos diversos procedimentos inerentes ao servigo|Trabalho 1 1 )

Ensino Basico N/A de agdo social escolar, bem como o cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; Realiza diagnostico dos processos dos|7 - Trabalho de Equipa e
alunos, enviados pelo agrupamento de escolas para apuramento de escaldo e efectua as listagens dos alunos por escola com o respectivo|Cooperagao
escaldo; Analisa a dindmica geral da agao social escolar de foorma a delinear medidas, programas e dindmicas aplicadas a realidade local;| 11 — Iniciativa e Autonomia
Colabora no sistema de informagdo e gestdo escolar; Colabora na criagdo de procedimentos para as iniciativas e projetos em curso;|12 — Optimizagao de Recursos
Colabora no planeamento e programagao dos sistemas facilitadores para cumprimentos das obrigagGes do municipio em matéria do
sistema educativo; D& apoio na atualizagao da carta educativa; Da apoio no planeamento e diagnéstico do projeto educativo municipal;
informa e fomece pareceres sobre matérias da sua responsabilidade.
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Técnico de
Informaética Técnico de Informatica - Desempenha fungdes numa das seguintes areas funcionais: Infraestruturas tecnolégicas e Engenharia de
i . As tarefas inerentes & area de engenharia de infraeslruturas tecnolbgicas sao, predominantemente, instalar componentes de
hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagoes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte
Ibgico utilitério, assegurando a respectiva manutengdo e actualizagdo; Gerar e documentar as configurages & organizar e manter
Curso actualizado o arquivo dos manuais de instalagao, operagao e utilizagao dos sistemas e suportes Iagicos de base; Planificar a exploragao,
tecnol6gico, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e operagao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes - . =
curso das |instalados, atribuir, optimizar e desafectar 0s recursos, identificar as anomalias e desencadear as acgoes de regularizagao requeridas; Zelar 1 - Realizagao & Orientagéo
escolas pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e ZaraoResqltadt_)s Método d
profissionais ou |desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagao, nomeadamente copias de seguranga, de protecgdo da Tr;bar"g]znlzat,‘ao 8 odo de
curso que N/A Integridade e de recuperagao da informagao; Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagnostico e resolugao dos 7 - Trabalho de Equi 2 2
confira respectivos problemas, As tarefas inerentes  4rea de engenharia de software sao, predominantemente, projectar, desenvolver, instalar e — 10 de Equipa e
certificado de modificar programas e aplicagbes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informag&o definidos, com recurso ?;’ t:plzl.'a'qz:.o Autonomi
qualificagdo de aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e assegurar a integragao e teste de componentes, 12 olc!a va e d R° mia
nivel Il em programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado; Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizaggo dos| <~ ptimizagao de Recursos
areas de sisternas operativos e adaptagao de suportes [6gicos de base, de forma a optimizar o desempenho e facilitar a operagao dos equipamentos
informética e das aplicagdes; Desenvolver e efectuar testes unitarios e de integragdo dos programas e das aplicagdes, de forma a garantir o seu
correto funcionamento e realizar a respectiva documentagao e manutenggo; Colaborar na formagao e prestar apoio aos utilizadores na
programagao e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagdo de ficheiros e bases de dados, na organizagao e manutengdo de
pastas de arquivo e na operagéo dos produtos e aplicagbes de microinformatica disponiveis.
Especial de
Fiscalizagéo Fiscal - Acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as imegularidades|
[Fiscal verificadas, prevenindo riscos e perigos para a saude, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de
notificagbes e comunicagdes legalmente determinadas; Elabora autos de noticia, de contraordenagao ou transgressao por infracg@o das|1 — Realizagdo e Orientagao
normas legais e regulamentares; Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas para Resultados
de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou 4 — Organizagao e Método de
12° ano de industriais, preservagliw do ambiente natural, deposigao, remogao, transporte, trat.amento e destino final de residuos stlidos, publicos,| Trabalho
Escolaridade N/A domésticos e comerciais, preservagao do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagao preventiva do termitério; controla @ cumprimento, | 7 - Trabalho de Equipa e 2 1 1 d)
por parte dos municipes, das disposigdes contidas em leis, regulamentos gerais e posturas @ regulamentos municipais; zela pela Cooperagao
conservagdo do patriménio municipal, participando as anomalias verificadas; assegura a fiscalizagao das alteragdes do uso do solo e suas|11 — Iniciativa e Autonomia
transformagdes nos dominios dos loteamentos e construges; elabora autos de embargo relacionados com obras clandestinas ou 12 — Optimizagao de Recursos,
desconformes com a respectiva licenga ou autorizagdo; assegura a fiscalizagéo dos trabalhos realizados na via publica, bem como a
fiscalizagéo de outros trabalhos, sempre que superionmente solicitado; informa os processos que lhe séo distribuidos; verifica e controla as
autorizagdes e licengas para execugao dos trabalhos, vistoria prédios e informa sobre o seu estado de conservagao.
Chefe de
Sarvigos de Chefia - Orientar e coordenar as actividades dos servigos administrativos; Orientar e controlar a elaboragdo dos vérios documentos
Administragdo passados pelos servigos administrativos e sua posterior assinatura; Organizar e submeter a aprovagdo do Conselho Executivo a 1 — Realizagao e Orientagdo
Escolar distribuigdo dos servigos pelo respectivo pessoal, de acordo com a natureza, categorias e aptidoes, e, sempre que o julgue conveniente, para Resultados 3.
proceder as necessarias redistribuigdes; Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita assuntos ja submetidos a despacho dos Planeamento e Organizagdo
oOrgéos de gestdo; Preparar e submeter a despacho do Conselho Executivo todos os assuntos da sua competéncia; Providenciar para que 4 - Lideranca e Gestao de
Nos termos do todos os servigos inerentes a recursos e exames, dependentes dos servigos administrativos, estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Pessoas 5
Decreto-Lei n.° N/A Proceder a leitura e fazer circular o Diério da Republica, tomando as providéncias necessérias para que a legislagao de interesse para a 11 - Responsabilidade e 1 1
184/2004, de escola seja distribuida pelas diferentes areas e pelas demais entidades determinadas pelo Conselho Executivo ou quem as suas vezes Compromisso com o Servigo
29/07 fizer; Verificar as propostas e processos de nomeag&o de pessoal; Exercer o cargo de secretério do Conselho Administrativo; Preparar os

documentos para andlise e posterior deliberagdo dos orgaos de gestdo; Dar cumprimento as deliberagbes dos Orgdos de gestdo que
respeitarem aos Servigos Administrativos; Assinar as requisiges de material a adquirir, quando devidamente autorizadas; Assinar os
termos de abertura © de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos servigos administrativos; Apreciar qualquer
outro assunto respeitante ao servigo administrativo, decidindo os que forem da sua competéncia e expondo ao Conselho Executivo os que
a ultrapassarem.

13 - Andlise da Informagao e
Sentido Critico

18 - Trabalho de equipa e
Cooperagao
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N.° do Postos de Trabalho
Area de Comissfo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargolCarreiral Formagdo Subsidio
Categoria Académica |Insabubridade ¢ ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas @ o I & @ ] Obs.
elou Penosidade E A (- - - - I - -
Profissional e e & > a & > -3 &
[ 3 | = © a | > o LUl
o (o} o o a o
Assistente
Técnlco/Coord 1 - Realizagdo e Orientagdo
enador Técnico Coordenador Técnico - Fungbes de chefia administrativa na subunidade organica, por cujos resultados & responsavel, nomeadamente,| P23 Resu]tadgs
sector administrativo, de projectos, planeamento urbanistico e sistemas de informagdo geografica; realizagdo das actividades de 4 -~ Organizagdo e Método de
12°ano de N/A programagéo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagoes e directivas superiores; distribui o trabalho pelos Trabalna .
Escolaridade colaboradores afectos ao sector, emite directivas e orienta a execugdo das tarefas; assegura a gestdo corrente dos seus servigos e 7 -Trabalrlo de Equipa e L 1
organiza os processos referentes a sua area de competéncias; execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior| C0Peragao )
complexidade; fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. 11 -~ Iniciativa e Autonomia
12 — Optimizag&o de Recursos|
1 - Realizagao e Orientagao
para Resultados 34
Planeamento e Organizagdo
4 - Lideranga e Gestdo de
12° ano de i . . Pessoas .
Escolaridade N/A Coordenador Técnico (Escolas) - Supervisiona todas as tarefas na secretaria da escola. 11 - Responsabilidade e 1 1 e)
Compromisso com o Servigo
13 - Andlise da Informagao e
Sentido Critico
18 - Trabalho de equipa e
Cooperagao
Sl 1 - Realizagao e Orientagdo
Técnico 12° ano de ‘Acgao Educativa - Acompanhar directamente as criangas nas actividades educativas ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado para Resultz dos i
Escolaridade e e controla essas actividades, promovendo, nomeadamente, a adopgéo de atitudes e regras de higiene pessoal, prevengao e seguranga, 4 — Organizagdo e Método de
formagdo cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado pelo educador de infincia; vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula; Trabalho
L assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; providenciar a conservagao e boa utilizagao das |
|n|c|.a| para N/A instalagGes, bem como do material e do equipamento didactico necessario ao desenvolvimento educativo; colaborar com os educadores de s Trabaltlo de Equipa e 1 1 f
aSS|.stente de infancia na programagao e realizagao de actividades, no atendimento dos encarregados de educago e na interligagao do estabelecimento _Coopel_'alqa.o .
acqao_ com os encamegados de educagdo; intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugao; il Inlt:l_ah_va e_Autonomla
educativa participar nas reunides com os encarregados de educagdo. 12 - Optimizagéo de Recursos
Curso na area
de desenho Desenho - Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de actividade dos servigos a partir de
com elementos que lhe s@o fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais; executar
equiparagao ao trabalhos de pormenorizagdo em projectos de construgdo civil e arquitectura; executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, (1 — Realizagao e Orientagdo
12° ano de dedicados ou néo a construgao civil e zonas verdes e de planos de enquadramento urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de para Resultados
escolaridade implantagao topografica de espagos exteriores; executar a ampliagdo e redugdo de desenhos; efectuar o célculo de dimensdes, superflcies, |4 — Organizagdo e Método de
ou 12° ano de volumes e oufros ndo especificados; extrair plantas de localizagdo, cartas de ordenamento e condicionantes de instrumentos de|Trabalho
escolaridade N/A planeamento, de forma a garantir o esclarecimento dos interessados e correcta instrugdo de pedidos apresentados no Municipio, ou|7 - Trabalho de Equipa e 2 2
complementad noutras entidades; apoiar a elaboragdo de Planos Municipais e Intermunicipais nas areas de urbanismo, planeamento e outras que Cooperagao
© por curso que dependam das informagdes geograficas, cadastrais, urbanisticas e arquitecténicas; assegurar a actualizagio de dados no Sistema de|11 — Iniciativa e Autonomia
atribua Informagdo Geografica do Municipio; apoiar a elaboragdo de cadastro de infra-estruturas de rede integradas ou a integrar o dominio 12 — Optimizagao de Recursos
qualificagao plblico; apoiar a realizagdo de levantamentos tematicos, necessarios 4 prossecugdo de objectivos da divisdo, tais como iméveis
profissional na degradados, infra-estruturas, entre outros; utilizar e desenvolver trabalhos em Autocad e Geomedia, nomeadamente, digitalizagao de
drea de dados, cruzamento de diferentes bases de dados e andlise espacial com vista & produggo de cartografia em formato digital e analégico.
desenho
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N.° de Postos de Trabalho
Area de Comisséo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
Formagdo Subsidio
CargofCarrelral | /24 Insabubridade e ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas o | g o | w P Obs.
goria elou Penosidade sl2lslElz2lalglz)s
Profisstonal S R S WS (L R | e
=4 o > g ] > = o >
o o a o a o
Curso na drea
de topografia
com
equiparagao ao 1 - Realizagao e Orientagéo
12° ano de Topografia - Efectuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a(para Resultados
escolaridade preparagdo e orientagao de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efectuar levantamentos topograficos, apoiando-se nomalmente |4 — Organizag3o e Método de
ou 12° ano de em vértices geodésicos existentes; determinar rigorosamente a posigao relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie| Trabalho
escolaridade N/A terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagéo, filateragdo, poligonagao, intersecgdes directa e inversa, nivelamento, |7 - Trabalho de Equipa e
complementad processos graficos e oulros; regula e utiliza os instrumentos de observagao; proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo;|Cooperagao
0 por curso que proceder a implantagéo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga esbogos e desenhos e elaborar relatérios|11 — Iniciativa e Autonomia
atribua das operagoes efectuadas. 12 - Optimizag@o de Recursos
qualificagao
profissional na
drea de
topografia
Administrativo (Tesouraria) - Efectuar o recebimento das diversas receitas municipais e a conferéncia dos correspondentes documentos
de quitagdo; efectuar o pagamento das despesas municipais depois de devidamente autorizadas e a conferéncia dos correspondentes
documentos comprovativos; efectuar depésitos, transferéncias e levantamentos de fundos, segundo principios de seguranga e critérios de 1 — Realizaco e Orientacgio
rentabilizagdo dos valores movimentados; proceder ao registo dos movimentos inerentes aos pagamentos e recebimentos efectuados; bara Resultg dos ¢
12° ano de transferir valores para outras entidades publicas ou privadas, depois de obtida a autorizagdo necessdria; elaborar balancetes diarios; 4 - Organizagdo € Método de
3 efectuar a gestao do fundo de maneio; proceder & arrecadagdo de receitas eventuais e virtuais; emitir certides de divida no termo do prazo ¢
sscolaridade N de pagamento voluntario das receitas; proceder a liquidagdo de juros de mora; proceder ao débito de documentos ao tesoureiro para a ;‘rabalr;t;lh de Equi
Ou curso que A cobranga de receitas virtuais; informar o servigo de execugbes fiscais integrado no sector de apoio jurldico e contencioso sobre dividas, C- e o ok I PAIE
Ihe seja para efeitos de instauragdo de processo de cobranga coerciva; efectuar o processamento diério da receita e operagoes de tesouraria; ooperagdo .
equiparado processar as despesas mensais; expedir os cheques aos fomecedores; elaborar diariamente e submeter a conferéncia e aprovagao todos i1- |nICI.a!l.V3 e_Autonomla
os documentos impostos por lei; controlar as contas bancérias; elaborar balangos mensais, anuais, de final ou inicio de mandato ou outros, 12 - Optimizagao de Recursos
aos fundos, valores e documentos entregues & sua guarda; manter devidamente registados os movimentos de tesouraria; tratar de|
expediente e arquivo de correspondéncia; executar trabalhos de processamento de texto e de calculo; assegurar a transmissdo da
comunicagéo entre os vérios Orgaos e os particulares, entre outros.
Execugdes Fiscals, Contra-Ordenagées e Contabilidade- Regista mensalmente em livro proprio as certiddes de relaxe; organiza, sob|1 — Realizagdo e Orientagao
orientagéo superior, 0s processos de execugao fiscal e de contra-ordenagéo instaurados pelo Municlpio; avisa os executados por via para Resultados
12° ano de postal, elabora citagdes e emite oficios de busca de rendimentos para efeitos de penhora; relaciona todos os processos pagos; executa o|4 — Organizagao e Método de
escolaridade servigo de expediente relativo a penhoras e outros; escriva dos processos de contra-ordenagao e execugdo fiscal, quando designada;|Trabalho
Ou Curso que N/A elabora as notificagdes para os autuados e todo o expediente a partir da fixagdo da coima; efectua todo o expediente necessario a|7 - Trabalho de Equipa e
Ihe seja cobranga coerciva de dividas referentes a receitas municipais nao pagas no prazo de pagamento voluntario que devam ser objecto de|Cooperagao
equiparado acgao executiva em tribunal comum; informa, sob orientagdo superior, relativamente ao cumprimento de todos os preceitos legais no que|11 — Iniciativa e Autonomia
respeita aos processos de concurso no &mbito da Contratagao Publica; formaliza os contratos em relagao aos quais seja exigida a forma de|12 — Optimizagao de Recursos
escritura publica, ou em que o contrato revista a forma de documento particular autenticado.
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N.° do Postos de Trabalho
Area de Comlssdio Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargolCarrelral Formago Subsidio
C Académica |Insabubridade e ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas w F.| @« g 3 [ Obs.
atoucns elou Pencsidade sl lel g8l |8|[2]8]|%s
Profissional s | 2|5 |2(8|&|3|¢F
o o o o o o
Administrativo - Realiza fungSes de natureza executiva, de aplicages de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, rias dreas de actuagdo comuns € instrumentais e nos varios dominios de actuagao dos
6rgdos e servigos, relativas a uma ou mais dreas de actividade administrativa, designadamente, contabilidade, pessoal, aprovisionamento & 1 — Realizacio e Orientacdo
patriménio, economato, educagao, acgdo social e salde, cultura, turismo, &guas, arquive e expediente, urbanismo, obras municipais & . Resultg dos s
12° ano de alandimar!lo, conforme_ a é[ea de trabalho em que se encontrar inserido, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgéos; assegura a g_ Organizagao & Método de
escolaridade transmisséo da comunicagao t_antre os varios 6rgaos e os particulares, através do registo, redacgao, classificagéo e arquivo de expediente e Trabalho
GIeeTT NA outras formas de comunicagéo; assegura trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagao, recolhendo e efetuando 7 - Trabalho de Equipa e 23 | 20 3 3 3 h)
Ihe seja fratamentos estatisticos elementares para a elaboragao de mapas e quadros; recolhe, examina, confere e procede 3 escrituragdo de dados Cooperagao
equiparado relalives as transagbes financeiras e contabilisticas; recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou 11 — Iniciativa e Autonomia
quipa anomalias e providenciando a sua coegao e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com a legisiagao existente; A
Verifica e regista as presengas, auséncias, atrasos e justificagdes, em mapas de assiduidade a assiduidade do pessoal de servigo fora das 12 - OptimizagZo de Recursos
InstalagGes, participagdo de faltas, de sinistros, mapa de férias; Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sdio cometidas por lei, deliberag3o, despacho ou determinagdo superior e efectua os demais procedimentos constantes do Regulamento da
Estrutura e Organizagao dos Servigos da CMVV para a sua 4rea de trabalho.
1 - Realizagdo e Orientagao
para Resultados
12° ano de flt_ - b(irlganizagéo e Método de
. rabalho
:ff:l:::ag: N/A Administrativo (Escolas) - Realiza todas as tarefas relacionadas com a gestgo dos alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio, |7 - Trabalho de Equipa e 12 | 1 1 s
Ihe seja a aprovionamento, secretaria, arquivo e expediente. Cooperagao '
N d 10 - Relacionamento
equiparado Interpessoal
13 - Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo
(?:::(t:?:l::l |g"—bf_)n'entac;élo para o Servigo
Gblico
lEncarre'gado Enc. Op. de Pessoal Operario (Obras Municipais) - Coordena os assistentes operacionais afectos ao seu sector de actividade,|5 — Trabalho de Equipa e
Operacional Sim afectando-os as diferentes obras em execug&o e por cujos resultados é responsavel; realizagéo de tarefas de programagao, organizagao e Cooperagao
. Nivel Alto  |controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao; receber as requisigbes de material, assina-las e leva-las ao|B — Adaptagao e Melhoria
Escpland?de (Deliberagao da|conhecimento do respectivo superior hierdrquico, que decidira em conformidade; retne periodicamente com o superior hierarquico dando-|Continua 1 1
Obrigatria CMde Ihe conhecimento do andamento das obras e de quaisquer defici@ncias ou iregularidades, planeando com este o trabalho a efectuar e|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |recebendo deste as directrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se as obras que Ihe estdo adstritas, observando o seu andamento e|Compromisso com o Servigo
providenciando a resolug@o de qualquer problema. 14 — Orientagdo para a
seguranga
2 - Orientag&o para o Servigo
Publico
5 — Trabalho de Equipa e
Sim Enc. Op. de Parques Desportivos efou Recreativos - Coordena e orienta os assistentes operacionais afectos ao seu sector de|Cooperagéo
. Nivel Alto |actividade, afectando-os as diferentes tarefas ou fungdes e por cujos resultados é responsével; realizagao de tarefas de programagao, |8 — Adaptagéo e Melhoria
Escp Iand?de (Deliberagdo da|organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenaggo; é responsavel pelos bens e equipamentos existentes|Continua 1 1
Obrigatéria CMde nas instalagbes e pela conferéncia de receitas arecadadas até a sua entrega na tesouraria da Camara Municipal; compete-lhe ainda 0|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |controlo diario das instalagbes de fratamento, aquecimento, desinfecgao e limpeza nas Piscinas Municipais. Compromisso com o Servigo
14 — Orientagao para a
seguranga
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N.° de Postos de Trabalho
Area do Comissdo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargoiCarreiral Formagdo Subsidio
e . Académica |insabubridade e ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS ! ACTIVIDADES Competdnclas P w | @ w | @ Obs.
ahuml o o o
elou Penosldade 5 © a & ° 3 & ° &
Profisslonal I R O 4
a o o (] o [o]
1 - Realizagao e Orientagao
para os resultados
4 - Organizagao e Método de
Sim Trabalho
Escolaridade Nﬁvel Al_to Enc. Op. de Pessoal Auxillar {Escolas) - Supervisiona todas as tarefas e distribui¢do do pessoal Auxiliar de Acgao Educativa pelas W Tmba"lo de Equipa e
Obrigatoria |(Deliberasdo dafgooyg Cooperagdo ]
CM de 6 - Coordenagao
21/09/2022) 7 - Relacionamento
Interpessoal
12 - Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo
O?;-:::?:::I 2 — Orientagdo para o Servigo
Puablico
5 —Trabalho de Equipa e
Sim Cooperagdo
Escolaridade Nivel Alto |Impressor de Artes Gréﬁca_s - Procede a r?produt;éo de documentos escritos ou desenhados, operando com maquinas e efectua 8 — Adaptagao e Melhoria
Obrigatéria (Deliberagao da(pequenos acabamentos relativos & reprodugdo, tais como agrafar ou encademar; regista o movimento de reprografia e cuida da|Continua 1 1
CMde manuteng3o do equipamento a seu cargo. 12 — Responsabilidade e
21/09/2022) Compromisso com o Servigo
14 — Orientagao para a
seguranga
Auxiliar Servigos Gerais - Desempenha fungoes de natureza executiva de manuteng@o das condigdes de higiene e seguranga das|2 — Orientagdo para o Servigo
instalagdes e de apoio auxiliar geral aos servigos a que esteja afecto; Assegura tarefas de limpeza dos locais de trabalho; Colabora|Pablico
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxilia a execugdo de cargas €|5 — Trabalho de Equipa e
Sim descargas, realiza tarefas de arumagao e distribuigao; Executa outras tarefas de apoio elementar podendo comportar esforgo fisico e Cooperagao
Escolaridade Nivel Aito  |conhecimentos praticos; Procede ao controlo das entradas e saidas de pessoas, veiculos e mercadorias; Zela pela seguranga de .t.;ens €|8 — Adaptagao e Melhoria
Obrigatéri (Deliberagao da|haveres; Apoia nas tarefas de orientagéo e vigiléncia de menores e jovens em centros educativos e outros equipamentos; Auxilia nas|Continua 15 15 2 2
ngatona CMde tarefas de alimentagéo, higiene e ocupagdo dos menores; Auxilia nas tarefas de arrumagdo e distribuigdo de material destinado aos 12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |menores; Pode estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones intemos chamadas recebidas de acordo com o|Compromisso com o Servigo
servigo em que ficar inserido; Presta informagoes, dentro do seu ambito; Regista o movimento de chamadas e anota, sempre que 14 — Orientagao para a
necessério, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente; Desempenha as demais tarefas seguranga
que se relacionem e enquadrem no dmbito da sua categoria profissional.
2 — Orientagdo para o Servigo
Publico
5 — Trabalho de Equipa e
Sim Auxlllar Administrativo - Assegura o contacto entre os servigos; efectua a recepgao e entrega de expediente e encomendas; anuncia Cooperagao
. Nivel Alto | mensagens, transmite recados; levanta e deposita dinheiro ou valores; presta informagbes verbais ou telefonicas; transporta maquinas, |8 — Adaptagao e Melhoria
Esc.oland.ade (Deliberagao da |artigos de escritério @ documentagao diversa entre gabinetes; assegura a vigiléncia das instalagdes e acompanha os visitantes aos locais|Continua 3 3
Obrigatéria CMde pretendidos; estampilna comespondéncia; providencia pelas condigdes de asseio, limpeza e conservagéo de portarias e verifica as|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |condigdes de seguranga antes de proceder ao seu enceframento. Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a
seguranga
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] © 2 1] © 2 » ] £y
Profissional § g s 5 5 K E E,‘,l s
o o o (o] a o
Auxiliar de Acgdo Educatlva - Exerce as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controla as entradas e
saldas da escola; Presta informagdes, utiliza equipamentos de comunicagao, incluindo estabelecer ligagdes telefonicas, recebe e transmite 1 - Realizacdo e Orientac
mensagens, Providencia a limpeza, arumagao, conservagao e boa utilizago das instalages, bem como do material e equipamento faod |zaqa"t;§ nentagao
didéctico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exerce actividades de apoio aos servigos de acgao social ga_r(a)osa;t?zs: éoZSM todo de
Sim escolar, laboratérios, refeitério, bar e bibliotecas escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento; Reproduz documentos com Trabarlgho <
Escolaridade Nivel Alto  |utilizagdo de equipamento préprio, asslegurando a sua manutengao e gestdo de stocks necessarios ao seu funcionamento; Participa com os 5 - Trabalho de Equipa e
Obrigatéria (Deliberagao da|docentes no acompanhamento das criangas e jovens com vista a assegurar um bom ambiente educativo; Vigia as criangas durante o Cooperagao 51 39 | 12 2 2 N
CMde repouso e na sala de aula; Assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; Comunica eventuais 7 - Relacionamento
21/09/2022) |problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugao; Presta informagoes, encaminha pessoas, controla as entradas e saidas de Interpessaal
pessoal e procede & abertura @ encerramento das portas de acesso as instalagdes. Coopera nas actividades que visem a seguranga das 12 - Responsabilidade e
criangas e jovens na escola; Presta apoio e assisténcia em situages de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanha a Compromisso com o Servico
crianga ou o aluno a unidade de prestagéo de cuidados de saude; Efectua, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o p G
nommal funcionamento dos servigos.
2 - Orientagdo para o Servigo
Pablico
5 — Trabalho de Equipa e
: Sim Fiel de Armazém - Recebe, armazena e fomece, contra requisigdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e materiais diversos; Cooperaqao_ )
) Nivel Alto 3 o . ) Ny -~ N 8 — Adaptagdo e Melhoria
Escolaridade Deliberacao da escritura as entradas e saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos servigos competentes toda a Continua 2 2
Obrigat6ria ( elci;age documentagao necesséria & contabilizagao das operagdes subsequentes; zela pelas boas condigoes de ammazenagem dos materiais @ 12 - Responsabilidade &
21109/2022) armuma-os e retira-os para fomecimento. Compromisso com o Servigo
14 — Orientagao para a
seguranga
2 - Orientag&o para o Servigo
Publico
i Leitor de Consumos de Agua - L& em contadores nas casas dos consumidores os numeros relativos a gastos de égua, anotando-os efou g;oTr:rt;agg de Equipae
. inserindo-os nos sistemas de recolha automaticos; carrega os TPL's; comunica diariamente aos servigos respectivos as leituras efectuadas 8- : d ? 50 e Melhoria
Escolaridade N_Ivel Al_to efou procede & descarga das mesmas na aplicagdo adequada; promove o servigo de Ieitura de consumos de acordo com a periodicidade Continzg g 2 2
Obrigatoria (Defiberago da definida superiormente; assegura e mantém actualizados os elementos estatisticos relativos a consumidores e ao consumo de agua e 12 — Responsabilidade &
2 1/%3’;;:22) utentes de saneamento; procede & fiscalizagdo e denuncia de situagGes anémalas que prejudiquem o Municipio (violagdo de ramais e de Compromisso com o Servigo
contadores que originem o furto de 4gua, ou a utilizagao indevida da mesma). 14 — Orientagdo para a
seguranga
2 — Orientagao para o Servigo
Cantoneiro de Vias - Executa continuamente os trabalhos de conservagao dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento de aguas, ?ibrr::balho de Equipa e
: tendo sempre para esse fim de limpar valetas, desobstrui aquedutos e compde bermas; remove o pavimento da lama e das imundices; Gooperagao quip
. conserva as obras de arte limpas de terra, de vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuida da conservagéo e limpeza dos 8 _ Adaptacao e Melhoria
Escolaridade N'ivel Alto marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; leva para o local todas as ferramentas necessarias ao servigo, consoante o Continu: G 7 7 6 5 1 D)
Obrigatdria (Deliberago da tipo de pavimento em que frabalha, ndo devendo deixa-las abandonadas; executa corte em arvores existentes nas bermas da estrada; 12 - Responsabilidade e
CM de prepara e repara superficies tais como caminhos agricolas, estradas e outro tipo de pavimentos; espalha colas e massas betuminosas, pé Compromisso com o Servico
21/0912022) | 4g pedra, tout-venant e saibros; executa a aplicagio de cola/emulsdo betuminosa; abre valas; procade & recolha de animais 6 cuida da 1: _%rientaqéo paraa ’
higienizagéo e limpeza de canis. seguranga l l

Pégina 13



MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2023 - 22 ALTERACAO
Art.2 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho

4

A

dRs-

N.* de Postos de Trabalho
Area de Comissiio Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargoiCarrelra/ m o putsdD
Categoria ca |Imsabubridade o ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas a @ 2 ) 2 @ Obs.
elou Penosidade ] 1 g # B ‘é', b v é
Profissional ggggggggg
2 - Orientagdo para o Servigo
Publico
Sim Cantoneiro de Arruamentos - Vigia, conserva e limpa um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando f;;gf,’;a!g de Equipa e
Nivel Alto pequenas reparagoes e desimpedindo acessos; limpa valetas, compée bermas e aquedutos, de modo a amnter em boas condigoes o B—K da ‘{a 50 © Melhoria
Escolaridade (Deliberagao da escoamento das guas pluviais; compoe pavimentos, efectuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de Contlnuz G 5 "
Obrigatoria cM ge massas betuminosas; executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada; prepara e repara superficies tais como caminhos 12 — Responsabilidade e
21/09/2022 agricolas, estradas e outro tipo de pavimentos; espalha colas e massas betuminosas, pé de pedra, tout-venant e saibros; executa a c P! Servi
) aplicagao de cola/femulsdo betuminosa; abre valas; procede a recolha de animais e cuida da higienizagdo e limpeza de canis. omprqmlsso_com 0
14 - Orientagdo para a
seguranga
2 - Orientagdo para o Servigo
Publico
Sim Operador de Estagdes Elevatérias, de Tratamento e/ou Depuradoras - Efectua a vistoria dos equipamentos de bombagem, g;oTr:r";algg de Equipa e
Nivel Alto procedendo & sua manutengdo; efectua a contagem diaria de agua bombada; procede a limpeza dos filtros de acordo com as nommas B-K dapza 50 e Melhoria
Escolaridade (Deliberagaio da técnicas aconselhadas; informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada; efectua andlises periodicas da agua; verifica as Continua ¢ 2 2
Obrigataria CM de condigdes gerais de higiene da estagao; verifica o bom funcionamento do equipamento electromecanico; inspecciona o estado das grelhas| 12 — Responsabildade e
21/09/2022) de entrada de &gua residual; verifica as condigoes gerais do processo de sedimentagdo, procedendo a limpeza dos sedimentos; Compromisso com o Servigo
acompanha e retira amostras de 4gua depurada, informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada. i A 5
14 - Orientagao para a
seguranga
2 — Orientagdo para o Servigo
Publico
5 — Trabalho de Equipa e
Sim Cantoneiro de Limpeza - Realiza a vamedura manual ou mecénica dos passeios e arruamentos; procede a recolha, transporte e Cooperagao
Escolaridade Nivel Alto |deposigao final dos monos; garante a limpeza, despejo e manutengéo das papelsiras existentes nas vias plblicas; procede a limpeza de|8 - Adaptagéo e Melhoria
. . (Deliberagao da|sarjetas, sumidouros ou grelhas; corta vegetagdo existente junto s bermas; limpa valetas; procede & remogao de lixos e equiparados,|Continua 20 | 20 9 9 m)
Obrigatoria CMde lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz, remogao de lixeiras e extirpagao de ervas; procede a recolha de animais e cuida da|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |higienizagdo e limpeza de canis. Compromisso com o Servigo
14 — Orientagdo para a
seguranga
2 - Orientagao para o Servigo
Publico
Si Coveiro - Assegura a realizagao de inumagdes, exumagdes e transladagoes; prepara sepulturas, escavando a terra; fecha sepulturas, g;oTr:rl;algg de Equipa e
m recobrindo de terra e cal; realiza levantamento de restos mortais, eliminando os residuos materiais provenientes da tarefa; lava, desinfecta 8 _K d ‘i 50 & Melhoria
Escolaridade N_ivel Al_to @ ammazena as ossadas, mediante a utilizagdo de produtos de controlo biolégico; garante a limpeza, conservagdo e manutengdo dos Continzz agao e 1 1 )
Obrigatdria (Deliberagao da cemitérios; comunica ao superior hierarquico as reclamagdes recebidas; assegura a conformidade da informagao prestada, relacionamento 12 - Responsabilidade &
CM de ético, protocolar e profissional com o pablico externo, respeitando as tradigoes e rituais funebres, éticos, culturais e religiosos; cuida do P )
21/09/2022) sector do cemitério que lhe esta distribuido Bl 110
: 14 - Orientagao para a
seguranga
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N.* de Postos de Trabalho
Area de Comiissdo Servigo CTFPTInd CTFPTC /CTFPTI
CargofCarrelral AF:;:‘;:I“ Subsidio
Categorla ca |Insabubridade e ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas o @ 2 2 o q Obs.
elou Penosidade t ° 3 i 2 H = ° <
Profissional 0 - T O -
N c | 8 £ | &
Jardineiro - Assegura a manutengao, limpeza e conservagao dos jardins e espagos verdes o respactivas infra-estruturas; realiza o corte de|2 — Orientag&o para o Servigo
sebe e relvado, utilizando o equipamento apropriado; procede & rega manual ou mecénica; efectua o plantio de sementes e mudas; prepara|Publico
a terra, escavando, adubando & irrigando; prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais; substitui a terra fraca|5 — Trabalho de Equipa e
Sim por terra aravel; assegura @ manutengao preventiva dos espagos verdes, impedindo a dissemninagdo de espécies parasitas; providencia| Cooperagao
Escolaridade Nivel Alto  |pelo dgsenvolvimentp e [nanutenqﬁo das gspécies vegetais existentes nos espagos pt]_blicos; efectua tratamento e descarte dos residuos|8 — Adaptagéo e Melhoria
Obrigatoria (Deliberagao da|provenientes da realizagao da tarefa; Cultiva flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques e jardins pablicos sendo o|Continua 7 7 2 1 1 n)
CMde responsavel por todas as operagoes inerentes ao nommal desenvolvimento das culturas e & sua manuteng&o e conservagao, tais como|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |preparagdo prévia do terreno, limpeza, rega, aplicagdo de tratamentos fitossanitarios mais adequados e protecgao contra eventuais|Compromisso com o Servigo
condicbes atmosféricas adversas; procede 2 limpeza e arrumagao de arruamentos e canteiros; compacta e apara a relva; sacha, monda,| 14 - Orientagéo para a
aduba, rega e quando necessario poda e aplica peslicidas ou herbicidas; é responsavel pela limpeza, afinagdo e lubrificagdo dos|seguranga
equipamentos mecanicos, procede a pequenas reparagoes, providenciando em caso de avarias maiores ¢ arranjo do material.
2 - Orientagao para o Servigo
Motorista Transportes Colectivos - Conduz autocarros para transporte de passageiros, incluindo transporte de criangas, tendo em|Publico
atengdo a comodidade e seguranga das pessoas; efectua @ manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagao, atendendo a0|5 — Trabalho de Equipa e
Sim estado da via e do veiculo, & circulagéo de outros veiculos e pedes e s regras e sinais de transito; regula a velocidade tendo em atengdo o|Cooperagao
Escolaridade Nivel Alto  [cumprimento dos horérios e a comodidade e & seguranga dgs passageiros; para o veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de|8 — Adaptagdo e Melhoria
Obrigatbria (Deliberagdo da|permitir a entrada e salda de passageiros; no final de cada dia procede & amumagao da viatura em local destinado para esse efeito, recebe|Continua 2 2
CM de diariamente o servigo para o dia seguinte, assegura o bom estado de funcionamento do veiculo & procede & sua limpeza; preenche e|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |entrega diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura, mencionando o lipo de servigo, quildmetros efectuados e Compromisso com 0 Servigo
combustivel introduzido; participa quaisquer acidentes no sector de transportes; por vezes, colabora na carga e descarga de bagagens;|14 ~ Orientagdo para a
podera conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa distancia; pode eventualmente conduzir viaturas ligeiras. seguranga
Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais — Conduz camides e outros veiculos automéveis pesados para o transporte de|2 — Orientagao para o Servigo
mercadorias e materiais, bem como maquinas pesadas de movimentagao de terras ou gruas e velculos destinados a limpeza urbana ou|Publico
recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; orienta e participa nas orientagfes|5 — Trabalho de Equipa e
Sim de carga, armumagao e descarga da mercadoria, @ fim de garantir as questSes de seguranga e respeitar o limite de carga do veiculo; Cooperagdo
i Nivel Alto |efeclua a entrega da mercadoria e documentagdo respectiva no local de destino e solicita o comprovativo respectivo; zela pela|8 — Adaptagao e Melhoria
Escp Iand?de (Deliberagdo da|conservagao e limpeza das viaturas; verifica diariamente os niveis de 6leo e agua e comunica as ocorréncias normais detectadas nas|Continua 1 1
Obrigatoria CM de viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim diario da|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros efectuados e combustivel introduzido; comunica quaisquer ocorréncias anormais|Compromisso com o Servigo
delectadas nas viaturas e participa quaisquer acidentes no sector de transportes; efectua as manobras e 0s sinais luminosos necessarios a|14 — Orientagao para a
circulagdo, atendendo ao estado da via e do veiculo, &s condigoes meteorolégicas e de transito, & carga transportada e as regras e sinais seguranga
de transito.
Motorista de Pesados - Conduz veiculos ligeiros e pesados, veiculos de elevada tonelagem, cilindros, maquinas pesadas para|2— Orientagdo para o Servigo
movimentagio de temas, gruas e outros veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de R.S.U., manobrando também sistemas|Publico
hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas, transporte de diversos materiais, mercadorias, de acordo com as necessidades do|5 — Trabalho de Equipa e
Sim servigo; procede ao transporte de determinados materiais destinados ao abastecimento das obras em execugado, bem como de produtos|Cooperagao
i Nivel Alto  |sobrantes das mesmas; infomma-se do destino das mercadorias, determina o percurso a efectuar e recebe a documentagao respectiva; 8 — Adaptagdo e Melhoria
Esc_oland_ade (Deliberagdo da|orienta e, eventualmente, participa nas operagdes de carga, amumagao e descarga da mercadoria, a fim de garantir as condigdes de|Continua 5 5 0)
Obrigatoria CMde seguranga e respeita o limite de carga do veiculo; efectua as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagao, atendendo ao|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |estado da via e do veiculo, as condigdes meteorolégicas e de transito, & carga transportada e as regras e sinais de transito; efectua a|Compromisso com o Servigo
entrega da mercadoria e documentagao respectiva no local de destino e recebe o comprovativo da mesma; preenche e entrega diariamente| 14 — Orientagao para a
no sector de transportes o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efectuados e combustivel introduzido; seguranga
participa quaisquer acidentes no sector de transportes e quaisquer ocomréncias anormais detectadas nas viaturas.
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N.° de Postos de Trabaiho
Area de Comissdo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargofCarrelral Formagido Subsidio
Categoria Académica |Insabubridade e ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas @ B 0 2 " H Obs.
o o Qo
elou Penoeldade & s 8 b k] 8 = ° 3
Profissional I - I O -
a Q o o o o
2 - Orientagdo para o Servigo
Pablico
Tractorlsta - Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado e ou méquinas agricolas motorizadas, operando normalmente numa &rea|5 — Trabalho de Equipa e
Sim restrita; recebe diariamente ordens sobre o servigo especifico a realizar, que predominantemente compreende o transporte de materiais de| Cooperagao
Escolaridade Nivel Alto obras'em Curso; ven‘ﬁca', limpa, aﬁn_a_ e_lubriﬁca 0 equipamento; aplica tratamentos fitossanitarios; abastece de combustivel as viaturas, 8 — Adaptagao e Melhoria
Obrigatéria (Deliberagdo da pf)ssumdo para tal um livro de requisigdes; procede a pequenas reparagoes, providenciando, em caso de avarias maiores, 0 arranjo da{Continua 1 1
CMde viatura que conduz; procede a arrumagao da viatura no final do servigo; preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim|12 —~ Responsabilidade e
21/09/2022) |didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilbmetros efectuados e combustivel introduzido; participa quaisquer acidentes no sector|Compromisso com o Servigo
de transportes ou ocormréncias anormais detectadas nas viaturas. 14 — Orientag&o para a
seguranga
Calceteiro - Prepara e organiza o trabalho, de acordo com as orientagdes recebidas, com as especificagdes técnicas e com as 2 — Orientagao para o Servigo
caracteristicas das tarefas a executar; prepara os materiais a aplicar na pavimentagéo; reveste e repara pavimentos, justapondo e|Publico
assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento efou pedra|5 — Trabalho de Equipa e
Sim |calcaria, servindo-se de um martelo de passeio (calceteira); prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizag@o do terreno,| Cooperagao
Escolaridade Nivel Alto  |utilizando para o efeito um T,. ou uma mangueira de agua; prepara o leito, espalhando uma camada de areia, po de pedra ou caliga, que|8 — Adaptagao e Melhoria
Obrigatoria (Deliberagéo da|entufa com o martelo do oficio; providencia a drenagem e escoamento de aguas, procedendo & detecgao de nascentes ou locais onde a|Continua 1 1
CMde &gua se possa vir a acumular, e assenta junto dos lancis a “fiada da 4gua”; encastra na almofada as pedras, adaptando uns aos outros os|12 — Responsabilidade e
21/09/2022) |respectivos jeitos do talhe (calhamentos) e percute-as até se “negarem’ ou se estabilizarem adequadamente; talha pedras para encaixes Compromisso com o Servigo
utilizando a marreta adequada; adapta as dimensdes dos blocos utilizados as necessidades da respectiva justaposigao, fracturando-os por|14 — Orientagao para a
percussao, segundo os planos mais convenientes; efectua a manutengao/reparagao de pavimentos em calgada; procede a limpeza e seguranga
conservagao das maquinas e ferramentas de trabalho,
2 - Orientag&o para o Servigo
Publico
5 — Trabalho de Equipa e
Sim Canalizad - e e . . " .|Cooperagao
or - Executa canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de &gua ou esgotos; N .
|Escolaridade N}vel A|~to executa redes de distribuigdo de agua e respectivos ramais de ligagao; monta, conserva, repara, corta e enrosca tubos, solda tubos de 8 - Adaptagao e Melhoria
Obrigatéria (Deliberagao da inox, pléstico, ferro e materiais afins; executa redes de distribuigao de égua e respectivos ramais de ligago, assentando tubagens e Continua - ZJ 2
CM de acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos. = Resp.onsabllldade .
21/09/2022) Compromisse com o Servigo
14 - Orientagdo para a
seguranga
2 - Orientagdo para o Servigo
Carpinteiro - Prepara e organizar o trabalho, de acordo com as especificagGes técnicas, com as caracterlsticas das tarefas a executar e :lib.lll_:ob Iho de Equipa &
. tendo em conta as orientagbes recebidas e as medidas de higiene, saide e seguranga a adoptar; executa elementos construtivos em c avaih quip:
Sim madeira, utilizando ferramentas manuais, ferramentas eléctricas-manuais e méaquinas-ferramentas; executa trabalhos em eucalipto, aoo:eraqao_ Melhori
Escolaridade N_ivel Al_to pinheiro, castanho, elc, através de moldes que Ilhe sdo apresentados; analisa o desenho que Ihe & fomecido ou procede ele proprio ao C_ “daptaqao Rl 8 8
Obrigatéria (Deliberagéo da esbogo do mesmo; risca a madeira de acordo com as medidas; serra e topia as pegas, desengrossando-as, lixa e cola material, ajustando 1 ; rl ;:: onsabilidade e
1CM de 2 as pegas numa prensa, assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilho, escadas, divisérias em Com rompisso com o Servico
21/09/2022) madeira, etc.; procede a transformagdes das pegas a partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-as; procede & afiagdo e 1 4—‘())1'ienta S0 para a &
afinagado das diferentes ferramentas bem como & substituigao dos acessorios das maquinas-feramentas e respectivas afinagbes. seguranga 540 P
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N.° de Postos de Trabalho
Area do Comisséo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
Cargo/Carrelral Formacdo Subsidio
c - Académica |Insabubridade e ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competdnclas n 8 ] 3 @ a Obs.
atSuc elou Penosidade g | s a el S s | 2| 8 o
2 a S| @ s S| e ] g
Sy 0 A - O -
o o o (e} o o
2 - Orientagdo para o Servigo
Serralheiro - Prepara os equipamentos, ferramentas e instrumentos de medida e de controlo, em fungdo da natureza dos materiais e Piblico .
sim espe_ciﬁca(;ﬁes técnicas_ definidas; fabrica pegas e estruturas metdlicas, utilizando maquinas-ferramentas tais como, guithotinas, g;oTrarZagg de Equipa e
Nivel Alto p_unclonadoras, quinadeiras, maquinas de calandrar perfis e chapa, berbequins, saca-bocados, prensas e maquinas de soldar; monta os 8 K:a 23 30 e Melhori
Escolaridade (Deliberagao da diferentes elementos de estruturas metdlicas, de acordo com desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de montagem; constréi e aplica na Conti plag N 2 2
Obrigatéria cM g: oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, caixilharia ou outras obras; interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; corta 1; rl |;ua onsabilidad
21/09/2022) chapas de ago; repara estruturas metdlicas danificadas ou deterioradas, de acordo com desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de c esp - g .
montagem, utilizando ferramentas adequadas e recorrendo, sempre que necessdrio, a equipamentos de elevagao e transporte; executa sl s Ul
caixilharias e outros elementos metdlicos nao estruturais, utilizando ferramentas e equipamentos de semalharia. ;:g—ur(:::;\taqao paraa
2 - Orientag&o para o Servigo
Plblico
5 — Trabalho de Equipa e
Sim Cooperagao
Escolaridade Nivel Alto  |Canteiro - Executa e assenta cantarias nas obras ou oficinas; corta e molda blocos e lajes de pedra duros e macios para a construgao e|8 — Adaptagao e Melhoria
Obrigatéria (Deliberagdo da|manutengdo de estruturas de pedra e alvenaria de monumentos; esculpe desenhos e figuras em pedra; assegura todas as acgoes|Continua 2 2
CMde necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitern da sua colaboragao, 12 — Responsabilidade e
21/09/2022) Compromisso com o0 Servigo
14 — Orientag&o para a
seguranga
2 - Orientagao para o Servigo
Pablico
5 — Trabalho de Equipa e
Sim P . . " . " .|Cooperagao
. edreiro - Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria em pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; ~ .
Escolaridade N.|vel Al_lo procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também 8 —A:daptaqao EiMelhioria
Obrigatéria (Deliberago da encarregar-se de montagem de anmaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares; instrui ou supervisiona o Continua - 5 6
CM de trabalho dos colaboradores que Ihe estejam afeclos. 12— Resqonsabllldade .
21/09/2022) Compromisso com o Servigo
14 - Orientagdo para a
seguranga
2 — QOrientagao para o Servigo
Publico
. Auxillar de Turismo - Desempenhar fungdes de secretariado e aplicar conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas; requisitar g— T'a"a'[w de Equipa e
Sl o material turistico e cultural necessario ao bom funcionamento dos servigos; proceder a venda de material turistico e receber dinheiro ou ooperagao .
. Nivel Alto y | d N = N N o I = |8 — Adaptagdo e Melhoria
Escolaridade Delibsracao da valores correspondentes ao respectivo pagamento; executar trabalhos de apoio técnico en:l gcqoes de _promoqao, animagao e informagac Continua 2 2
Obrigatéria ( 5 turistica; executar o servio de expediente geral, nomeadamente a recepgdo, expedigdo e arquivo de documentos; assegurar o 12 -R bilidad
Ehilde acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e concelho; elaborar relatérios de atendimento e de visitas turisticas; proceder| .~ — D Rtk
21/08/2022) 4 venda de bilhetes de cinema e de produtos turisticos. Compromisso com o Servigo
: 14 — Orientagdo para a
seguranga
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exteriores; limpa valetas; procede a remog3o de lixos e equiparados, lavagem dos espagos, remogao de lixeiras e extirpagdo de ervas;
efectua a limpeza e higienizagao das casas de banho e trata de todas as zonas ajardinadas.

14 - Orientagao para a
Seguranga

N.° de Postos de Trabalho
Area de Comissdo Servigo CTFPTInd CTFPTC / CTFPTI
CargolCarrelral Formagio Subsidio
Categoria Académica |Insabubridade @ ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competénclas o o @ H @ 2 Obs.
elou Penosidade 2] S a ] 5 I k] 3 n
o o g i) ] S| @ ] o)
Erosion s | 2| s|z|S|8|z2|8
o o o [o} o o
2 - QOrientagao para o Servigo
Pdablico
Sim Telefonista - Opera uma central telefonica, estabelecendo as ligagdes necessérias, satisfazendo os pedidos de informagao, por forma g;oT':r!;algg de Equipae
Nivel Alto assegurar o servio telefonico; Estabelece ligagoes telefonicas para o exterior e transmite aos telefones intemos as chamadas recebidas; 8 _K da ‘;‘a 50 © Melhoria
Escolaridade (Deliberagéo da Regista o movimento das chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo; Acolhe o Continu: ¢ 1 4
Obrigatéria cM ge publico que se dirige aos servigos municipais e encaminha-os para o servigo respectivo; Presta informagado ao publico que se Ihe dirija, 12 — Responsabiiidade e P
21/08/2022 contacta telefonicamente ou outro, os diversos sectores ou servigos a fim de obter os elementos pretendidos ou para anunciar a presenga C P Servi
) de terceiros, comunicando de seguida as instrugGes recebidas; Zela pela conservagéo do material 4 sua guarda. omprqmlsso_com 0 Servigo
14 — Orientagdo para a
seguranga
Assistente Operacional (SAUDE) ~ Desempenha fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
|diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda & pela sua
correta utilizagao, procedendo, quando necessario, & manutengao e reparagio dos mesmos; Proceder & recolha e tratamento de roupa:
lavagem e secagem automatica, engomagem, distribuigdo e arrumagao em perfeitas condigoes de higiene e conservagao; Proceder &
limpeza e higienizag3o do espago de lavandaria e magquinaria; Assegurar a limpeza e desinfegao das instalagdes assim como do material|3 - Conhecimentos e
sim técnico dos servigos; Executar tarefas relacionadas com os cuidados aos utentes; Proceder ao tratamento, separagéo e remogao dos|Experiéncia Profissional
Nivel Alto re‘slﬁuos hospitalares; Recolha e transporte de residuos hospitalares das extensGes para a Sede dos CS; Arrumagao do espago e material|7 - Relacionamento
Escolaridade (Deliberaggo da utilizado pelo enfermeiro no tratamento/outra aclividade e proceder ao encerramento do saco de residuos hospitalares e seu transporte interpessoat 5 3 2 ] 1 a9
Obrigatéria CMde para a viatura; Apoio ao pessoal de enfermagem e técnico; Proceder & carga, descarga e arrumagao de materiais e equipamentos;|12 - Responsabilidade e
21/09/2022) Proceder a reposi¢ao de material de farmacia, consumo clinico e equipamento de protecgao individual (EPI); Reposigdo de material nos Compromisso com o Servigo
gabinetes dos servios de saude; Preparagdo de material necessario para saidas em servigo no ambito domiciligrio; Condugo,|14 - Orientagao para a
higlenizag3o e execugio da manutengdo da viatura para cuidados domicilidrios e outras utilizagdes no &mbito dos cuidados prestados pela Seguranga
Unidade; Proceder ao transporte de pessoas efou bens materiais, distribuigao e entrega de documentos, materiais e equipamentos, dentro
e fora dos servigos; Assegurar e garantir a execugao das medidas de prevengéo, contengdo, mitigagao e tratamento da pandemia Covid —
19; Proceder & entrega do expediente diario nos CTT,
Assistente Operacional - Limpeza de Edificios e Espagos Exteriores (SAUDE) - Desempenha fungdes de natureza executiva, de 3 - Conhecimentos e
carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Execugao de tarefas Exoeriéne )
. i o | . N ) ] L periéncia Profissional
Sim de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos 7 - Relacionamento
. Nivel Alto  |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, & manuteng@o e reparagdo dos mesmos; interpessoal
Escp Iandgde (Deliberagdo da|Realiza a varredura manual ou mecénica dos espagos exteriores dos Centros de Satide; procede a recolha, transporte e deposigéo final 12 r%e bilidad 1 1 r)
Obrigatéria CMde dos monos; garante a limpeza, despejo e manutengao das papeleiras existentes nos diversos espagos interiores e exteriores dos Centros c r-n f::?ssniac;nao ;:M .
21/09/2022) |de Salde; procede & limpeza de sarjetas, sumidouros ou grelhas nos espagos exteriores; corta a vegetagao existente nos espagos omp g

TOTAL

[+ [+ [ [se[m[[]a] 2]

N/A - N3o Aplicdvel

(1) 3 Cargos ocupados em comissao de servigo, nos termos da Lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto - Cargo Dirigente, grau 2

(2) 1 Cargo ocupado em comissao de servigo nos termos da Lei n.° 65/2007, de 12 de Novembro na sua actual redacgao - Coordenador Municipal de Protecgao Civil
(a) 2 Postos de trabalho ndo ocupados (cativos), carreira/categoria de Técnico Superior (Gestdo e Adm. Pblica e Arquitectura), por tempo indeterminado, respeitante aos lugares de origem dos trabalhadores em comissao de servigo a exercer cargo dirigents grau 2
(b) 1 posto de trabalho vago, a preencher, carreira/categoria de Técnico Superior, por tempo indeterminado, na &rea de actividade de desporto

(c) 1 posto de trabalho ocupado, carreira/categoria de Técnico Superior, por tempo indeterminado, na area de actividade de educagao, em mobilidade intercarreiras na entidade

Pégina 18




Art.2 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho

> MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2023 - 22 ALTERACAO ; Oé[

g

N.* de Postos de Trabalho
Arexda Comissio Servigo|  CTFPTInd | CTFPTC/CTFPTI
Formagio Subsidlo
CargolCaroiral | pcadémica  |Insabubridade e ATRIBUIGOES | COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Competdncias o | 3 a | 2 g |2 Oba.
Ll slou Penosidade el = el ) i ] 1 o 8
Profissional d ||l 3|5 8|35
& | 8 a | & a | &

(d) 1 posto de trabalho vago, a preencher, carreira Especial de Fiscalizagdo, categoria de Fiscal, por tempo indeterminado

(e) 1 posto de trabatho ocupado em mobilidade intercategorias, carreira de Assistents Técnico, categoria de Coordenador Técnico, por motlvo de substituigio da chefe de servigos de Administragdo Escolar, ausente por motivo de doenga

() 1 posto de trabaiho ndo ocupado (cativo), carreira/categoria de assistente técnico, na 4rea de actividade de assistente de acgdo educativa, por tempo indeterminado, por motivo de mobilidade intercarreiras na entidade

(9) 1 posto de trabalho vago, a preencher, cameira/categoria de assistente operacional, na 4rea de actividade de coveiro, por tempo indeterminado

(h) 3 postos de trabalho vagos, a preencher, car /categoria de A nte Técnico, na drea de actividade administrativa, por tempo indeterminado

(i) 1 posto de trabalho vago, a preencher, careira/categoria de Assistente Técnico, na érea de actividade administrativa, por tempo indeterminado

(j) 12 postos de trabalho vagos, a preencher, carreira/categoria de Assistente Operacional, na area de actividade de auxliiar de acg3o educativa, por tempo indeterminado

(1) 1 posto de trabalho vago, a p her, carreira/categoria de Assistente Operacional, na rea de actividade de cantoneiro de vias, por tempo determinado, a termo certo

(m) 1 posto de trabalho ocupado, carreira/categoria de Assistente Operacional, na 4rea de actividade de cantoneiro de limpeza, por tempo indeterminado, em mobilldade interna na categoria de outra entidade

(n) 1 posto de trabatho vago, a preencher, carreira/categoria de Assistente Operacional, na 4rea de actividade de jardineiro, por tempo determinado, a termo certo

(0) 1 posto de trabalho ndo ocupado (cativo), cameira/categoria de Assistente Operacional, na 4rea de actividade de ista de pesados, por tempo indeterminado, respeitante a lugar de origem de trabalhador em mobilidade na categoria noutra entidade
(p) 1 posto de trabalho vago, a preencher, carreira/catagoria de assistente operacional, na 4rea de actividade de telefonista, por tempo Indeterminado

(a) 2 postos de trabalho vagos, a preencher, carreira/categoria de Assistente Operacional (Satide), por tempo indeterminado

(r) 1 posto de trabalho vago (a preencher), camreira/categaria de Assistente Operacional (Saide), na rea de actividade de limpezas, por tempo indeterminado

(s) 1 posto de trabalho ndo ocupado (cativo), careira/categoria de Assistenie Técnico, na drea de actividade administrativa, por tempo indeterminado, respeitante a lugar de origem de trabathador em mobilidade intercategorias na mesma entidade
(t) 1 Posto de Trabalho ndo ocupado (cativo), carreira/categoria de Técnico Superior, por tempo indeterminado, respeitante ao lugar de origem de trabathador em comissdo de servigo a exercer o cargo de Coordenador Municipal de Protecgéo Civil
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargol/carreiral oria

n° postos de trabalho por tempo | n° postos de trabalho por tempo

Cargo/carmeira/categoria indeterminado determinado observagdes
ocupados vagos ocupados vagos
Chefe de divisdo 3 1)
Técnico superior 20 1 2);a); b o); )
Técnico de informatica 2
Chefe de Servigos de Adm. Escolar 1
Coordenador técnico 2 e);
Fiscal 1 1 d);
Assistente técnico 38 4 3 0: h); i) s);
Encarregado operacional 3
Assistente operacional 135 17 20 2 g); Jy: ) m); n); o); p; a); r;
total 202 23 23 2
(1) 3 Cargos ocupados em comisséo de servigo, nos termos da Lei n.° 48/2012, de 20 de Agosto - Cargo Dirigenie, grau 2
(2) 1 Cargo ocupado em comisséo de servigo nos termos da Lei n.° 85/2007, de 12 de Novembro na sua actual ¢do - C i de Protecgdo Civil
(a) 2 Postos de lrabalho n&o ocup (calivos}, de Técnico Superior (Gestio @ Adm. Pblica e Arquf ), por tempo P aos lugares de origem dos {rabathadores em comlssiio de servigo a exercer cargo dirigente grau 2
(b) 1 posto de trabalho vago, a preencher, carmeira/calegoria de Técnico Superior, por tempo i na érea de activi de desports
(c) 1 posto de rabalho ocupado, camreim/calegoria de Técnico Superior, por lempo na 4rea de acliv de em i i na entidade
{d) 1 posio de trabalho vago, a preencher, carrelra Especial de Fiscallzago, calegoria de Fiscal, por iempo indeterminado
(e) 1 posto de irabalho ocupadoc em ili ias, carmeira de Assi Técnico, ia de C Técnico, por matvo de subsiRuiciio da chefo de sanvigos de Administrugdio Escolar, ausents por molivo de doenga
(f) 1 posto de tmbako ndo ocupado (cathe), goria de tbcnico, na droa do dade d de acgilo educativa, por tempo do, por mothvo de na entidade
(g) 1 posto de trabalha vago, a p y i godin di I, na droa de de covelro, por lempo indeterminado
(h) 3 postos de trabalho vagos, a p 0 i ia de Assk Técnico, na drea de aclivi inisirativa, por iempo
(i) 1 posto de tmbalho vago, & i ia de Assl: Técnico, na 4rea de aclivi iva, por tempo
(1) 12 postos de trabalho vagos, a ia de Assi [o] na 4rea de aclivk de aunillar de acgio iva, por tempo i
()) 1 posto de trabalho vago, a p i de Op na érea de de de vias, por tempo determinado, a tenmo certo
(m) 1 posio de lmbalho d i ia de [o] na érea de activi de de limpeza, por tempo em ili interna na ia de outra entkdade
(n) 1 posto de trmbalto vago, & p ia de Assi: o] na drea de activk de iro, por tempo i a temmo certo
{0) 1 posio de tbalho nio ocupado (cativo), de Assi Operach na drea de activi de isla de pesados, por tempo indeterminado, respsitarte a lugar de origem de em il na ia noutra emidad
{p) 1 posto de trabalho vago, a p i ia de i na drea de L de ista, por tempo i
(q) 2 posios de trabalho vagos, a p! i de Assi Op {Satde), por tempo indelerminado
{r) 1 posto de trabalho vago (a ) ia da o] {Saude), na 4rea da aclivi de por tempo
(8) 1 poslo de trabalho nio ocupedo (calivo), camreira/calegoria de Assistente Técrico, na drea de i i por tempo i i pei a lugar de origem de em i i na mesma entidade

{t) 1 Posto de Trabalho nio ocupado (calivo), ia de Técnico Superior, por tempo indeterminado, respeitante ao lugar de origem de trabalhador em comisséo de servigo a exsrcer o cargo de C: i deP cao Chvil




