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municipio
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Postos de trabalho
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Postos de trabalho
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académica/

profissional

CTTI
CTTR
CTTR

CS

Total

Cargo / Carreira / Categoria
CS
Total
CTTI

Total em Mapa

Observagdes

Veterinario Municipal

Colaborar na execugdo das tarefas de inspecdo higiossanitaria e controlo
higiossanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriguem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados; Emitir parecer, nos termos da
legislac@o vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos; Elaborar e
remeter, nos prazos fixados, a informac&o relativa ao movimento nosonecroldgico dos
animais; Notificar de imediato as doencas de declaracéo obrigatéria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinéria nacional sempre que sejam detetados casos de doencas de caracter
epizodtico; Emitir guias sanitarias de transito; Participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas pela Autoridade Sanitaria Veterinéria
Nacional; Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecudrio e ou econémico e prestar informacéo técnica sobre abertura de
novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparacdo e de transformagédo de
produtos de origem animal.

TS Licenciatura em Veterinaria 1 1 0

GABINETE DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO

GClI

Design

Organizar tarefas no dominio das areas do design tipogréfico, design editorial, design
de marca, design de embalagem, design de publicidade e campanha e ainda design
digital abrangendo este o webdesign, o design interativo e a multimédia; Desenvolver
capacidades reflexivas, estratégicas e metodolégicas na criagdo do argumento visual
na sua dimens&o formal, seméantica e funcional.

Licenciatura em Design de

TS Comunicacéo

Informacé&o e Relacdes Publicas

Assessorar os eleitos relativamente & imagem publica da autarquia; Coligir e organizar
documentacéo para divulgacdo pela comunicagéo social; Organizar dossiés tematicos
para distribui¢do pela comunicagéo social, na sequéncia de atividades promovidas pela
autarquia ou em que esta participe como parceira; Estabelecer relagdes de
colaborag&o com os meios de comunicag&o social em geral, e em especial com os de
expressao regional e local; Preparar, elaborar, editar e distribuir publicag@es periddicas
de informac&o geral que visem a promogéo e divulgacéo das atividades dos érgdos e
servicos, e as deliberacdes e decisdes do Presidente da camara e da Camara
Municipal; Preparar as ceriménias protocolares promovendo os registos audiovisuais
regulares dos principais eventos promovidos pelo Municipio, ou que tenham relagéo
com a atividade municipal, procedendo ao respetivo tratamento em fungdo das
utilizagdes; Monitorizar a produgao interna de folhetos, impressos e outros documentos
institucionais, pugnando pela sua uniformizacéo; Produzir e gerir os contetidos para o
site do Municipio.

AT 1 1 0

Planear, executar e monitorizar as estratégias, campanhas e agbes de marketing da
autarquia; assegurar as relagdes com os 6rgdos de comunicagdo social; produzir
informac&o destinada a divulgagdo da atividade do municipio; colaborar na gestéo dos
meios de informacéo e divulgacdo do municipio; propor a implementagéo de atividades
com vista a dinamizagéo do concelho nas mais diversas vertentes

Licenciatura em
TS Administragdo de 0 1 1
Publicidade e Marketing

Elaborar comunicados e demais veiculos de informagdo do municipio; assegurar as
relagdes com os 6rgdos de comunicacdo social; produzir informacdo destinada a
divulgacéo da atividade do municipio; efetuar ou coordenar a execugéo de estudos de
opinido e de imagem da autarquia; colaborar na gestdo dos meios de informacéo e
divulgag&o do municipio; efetuar o pré-atendimento dos municipes, esclarecendo,
apoiando e encaminhando as questdes que apresentem para as entidades ou para os
servigos interessados.

Licenciatura em Jornalismo 0

TS e Comunicagéo

GABINETE DE PROTEGAO CIVIL E DEFESA DA FLORESTA

Coordenador Municipal de Protecédo Ci

Dirigir o GPCDF; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo
e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a elaboragéo dos planos
prévios de intervencéo com vista a articulagéo de meios face a cenarios previsiveis;
Promover reunides periédicas de trabalho sobre matérias de protecéo e socorro; Dar
parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengdo
operacional no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre
que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o CCOM, nos termos
previstos no SIOPS; Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa
da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de agao previstos;
Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do
municipio; Centralizar a informagé&o relativa aos Incéndios Florestais; Coadjuvar o
Presidente da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (CMDFCI)
e da Comissao Municipal Prote¢do Civil (CMPC) em reunides e em situacdes 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; Emitir propostas e
pareceres no ambito das medidas e a¢des de DFCI e ordenamento florestal, dos
planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de legislagéo.

Licenciatura e
experiéncia funcional
adequadas ao
exercicio das fungdes

CD
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Observagoes

GPCDF

Apoio
Administrativo

Apoiar o funcionamento do Servigo Municipal de Protecéo Civil e Defesa da Floresta;
Difundir avisos /medidas de auto protegéo junto das Entidades e da populagdo em
geral; Apoiar a preparacao anual do Plano Operacional Municipal; Apoiar o
funcionamento do Gabinete Técnico Florestal; Apoiar o funcionamento do Servico
Veterinario Municipal; Apoiar o funcionamento do sector de Ambiente e Servicos
Urbanos.

AT

Sapadores Florestais

Chefe de Equipa de Sapadores Florestais; Trabalhador especializado, com perfil
formag&o especifica adequados ao exercicio das funcdes de gestéo florestal e defesa
da floresta, designadamente, através de: A¢des de silvicultura; Gestéo de
combustiveis; Acompanhamento na realizagéo de fogo controlado; Apoio a realizagdo
de queimas e de queimadas; Manutengéo e beneficiacdo da rede divisional e de
faixas e mosaicos de gestéo de combustiveis; Manutencéo e beneficiagdo de outras
infraestruturas; Acoes de controlo e eliminagdo de agentes biéticos; Sensibilizagéo do
publico para as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitaria, de
prevencéo, do uso do fogo e da limpeza das florestas; Vigilancia das areas a que se
encontra adstrito, ou estabelecido em POM; Primeira intervencdo em incéndios
florestais, apoio ao ataque ampliado e subsequentes operagdes de rescaldo e
vigilancia pés-incéndio, previsto em Diretiva Operacional aprovada pela Comissdo
Nacional de Protegéo Civil, Prote¢do a pessoas e bens prevista em Diretiva
Operacional aprovada pela Comisséo Nacional de Prote¢&o Civil.

AO

Curso de Sapador
Florestal

Trabalhador especializado, com perfil e formagédo especifica adequados ao exercicio
das funcGes de gestdo florestal e defesa da floresta, designadamente, através de:
Acles de silvicultura; Gestdo de combustiveis; Acompanhamento na realizagdo de
fogo controlado; Apoio a realizagdo de queimas e de queimadas; Manutengdo e
beneficiacdo da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis;
Manutencéo e beneficiagéo de outras infraestruturas; A¢des de controlo e eliminagéo
de agentes biéticos; Sensibilizagdo do publico para as normas de conduta em matéria
de natureza fitossanitéaria, de prevenc¢éo, do uso do fogo e da limpeza das florestas;
Vigilancia das areas a que se encontra adstrito, ou estabelecido em POM; Primeira
intervencdo em incéndios florestais, apoio ao ataque ampliado e subsequentes
operacOes de rescaldo e vigilancia pés-incéndio, previsto em Diretiva Operacional
aprovada pela Comissdo Nacional de Protegédo Civil; Protecdo a pessoas e bens
prevista em Diretiva Operacional aprovada pela Comissédo Nacional de Protec&o Civil.

AO

Curso de Sapador
Florestal

UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO INTEGRADO

uDI

Chefia

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede a avaliagédo dos resultados alcancados; distribui, orienta e controla a
execucéo e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestéo dos
trabalhadores integrados na diviséo e a prossecugao das atribuigoes previstas na
Estrutura Organcia do Municipio de Borba.

CD

Cultura

Desenvolver com as criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; Promover e
desenvolver atividades de férias desportivas, animacéo e lazer; Dinamizar, através
do contacto com as Associagdes e Coletividades e da anélise de projetos
apresentados por estas, os Programas de Apoio Cultural e Desportivo para
Associagoes e Coletividades, regulados pelo Municipio; Assegurar todas as ac¢des
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragé&o.

TS

Licenciatura em
Comunicagao Social

Desporto

Desenvolver com as criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; Promover e
desenvolver atividades de férias desportivas, animacéo e lazer; Dinamizar, através
do contacto com as Associagdes e Coletividades e da anélise de projetos
apresentados por estas, os Programas de Apoio Cultural e Desportivo para
Associagoes e Coletividades, regulados pelo Municipio; Assegurar todas as a¢des
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragéo.

TS

Licenciatura em
Educacéo Fisica

Acéo Social

Conceber, planear, organizar recursos e prestar cuidados ao nivel psicossocial,
relacional e cultural, tendo por finalidade o desenvolvimento das condi¢8es de vida
de cidad&os, de grupos e da comunidade; Participar na programagao e execugéo de
atividades ligadas ao desenvolvimento da autarquia; Desenvolver projetos e agdes,
de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da
autarquia; Propor e estabelecer critérios para a avaliagdo da eficacia dos programas
de intervengao social; Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades
e contradi¢des criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou modelam a
sociedade; Promover e dinamizar agdes tendentes a integracao e valorizacéo dos
cidadaos; Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social, mormente nas
areas de habitacéo, emprego e da educagéo.»

TS

Licenciatura em
Servigo Social
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uDI

Psicologia

Conceber, planear, organizar recursos e prestar cuidados ao nivel psicossocial,
relacional e cultural, tendo por finalidade o desenvolvimento das condi¢des de vida
de cidad&os, de grupos e da comunidade; apoiar no funcionamento do servigo de
acao social; participar na programagéo e execucéo das atividades ligadas ao
desenvolvimento da autarquia; desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervencéo
na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico definido; proceder ao
levantamento das necessidades da autarquia; aconselhamento, acompanhamento
social e gestdo de casos; avaliar, analisar e monitorizar os indicadores psicossociais
da comunidade, nomeadamente no que respeita a satde, bem-estar e qualidade de
vida.

TS

Licenciatura em
Psicologia

Turismo

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico na area do
turismo; Participar na programacéo e execugéo de atividades ligadas ao
desenvolvimento turistico da autarquia; Desenvolver projetos e agdes, de acordo com
o planeamento estratégico integrado definido para a &rea da autarquia; Proceder ao
levantamento das necessidades de desenvolvimento do turismo na autarquia;
Assegurar a participagao e representagé@o em estruturas de promogao do turismo
local; Participar na defini¢do das politicas de turismo do concelho, prosseguidas
pelos organismos ou instituicdes envolvidas; Planear e desenvolver agdes de
promoc&o integrada do concelho.

TS

Licenciatura em
Turismo

Museus

Preparar informagao acerca das colecdes, dos programas e de eventos/atividades
nos museus municipais, Proceder a incorporac&o, registo e inventario dos acervos
museoldgicos; Efetuar inspec¢des periédicas ou permanentes com o objetivo de
detetar possiveis deterioracdes das pecas e objetos expostos, ou em reserva;
Participar na definicdo dos espagos museogréficos e na montagem e desmontagem
de exposicOes; Organizar e assegurar servigos de acolhimento a publicos
diversificados nos diferentes museus municipais; Concegéo e implementagéo de
projetos de divulgacéo do patriménio cultural.

TS

Licenciatura em
Patriménio Cultural/
Mestrado Museologia e
Museografia

Biblioteca Municipal

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico na area da
biblioteca; Participar na programacgéo e execucéo de atividades ligadas ao
desenvolvimento da autarquia; Desenvolver projetos e a¢des, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da autarquia; Registar,
catalogar, cotar e armazenar livros e outros documentos; Prestar servigo de
atendimento, empréstimo e pesquisa bibliogréfica; Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos da biblioteca

TS

Mestrado em Ciéncias
da Informagéo e
Documentagéo

Arquivo Municipal

Assegurar a existéncia de um arquivo geral, através do estabelecimento e aplicacdo
de critérios de gestdo documental integrada tendo em conta a legislagéo em vigor;
Gerir 0 acervo documental existente com o objetivo de avaliar e organizar a
documentacéo de fundos publicos e privados, com interesse administrativo,
probatério e cultural, tais como: documentos textuais, cartograficos, audiovisuais, e
eletrénicos, de acordo como sistema de classificacdo, que é definido a partir do
estudo da instituicdo produtora da documentagéo; Simplificar o acesso aos
documentos de arquivo através da elaboragdo de instrumentos de descri¢ao
documental, como sejam guias, inventarios, catalogos ou indices, para tornar a
consulta mais célere e acessivel aos municipes e aos diversos 6rgaos e servicos
municipais; Apoiar o utilizador orientando-o para as pesquisas de registo e
documentos apropriados; Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a funcéo de
apoio técnico de Arquivista; Articular a reprodugdo dos documentos respeitantes a
atividade municipal com os diversos servigos municipais, de forma a evitar a
duplicacdo de exemplares e o consequente aumento de custos; Promover ou
executar agdes de conservagao (como seja a microfiimagem ou a digitalizagéo) e
restauro da documentagao de forma a preservar o acervo existente.

TS

Licenciatura em
Ciéncias da
Informagéo e da
Documentagao/
Mestrado em Gestéo e
Valorizagéo do
Patriménio Histérico e
Cultural

Piscinas

Assegurar a manutencgéo e conservacao dos equipamentos e instalagdes
desportivas; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e de conservagao de equipamentos; Realizagao de tarefas de
arrumacaéo e distribuicdo de materiais; efetuar a vigilancia dos equipamentos
desportivos.

AO

Realizar atividades de informacé&o, prevengéo, socorrismo e suporte basico de vida;
Prestar atividades de salvamento a pessoas em dificuldades ou em risco de se
afogarem; Administrar os primeiros socorros, quando necessario; Assegurar todas as
acOes necessarias ao bom funcionamento dos servicos

AO

Curso de Nadador
Salvador
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Oficina da Crianga

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas e assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem de colaboragéo.
Propor a implementacéo de atividades com vista a dinamizacéo socioeducativa e que
garantam o correto funcionamento e articulagdo com a restante comunidade escolar.
Colaborar no projeto educativo do Municipio, favorecendo a ligagdo com a
comunidade e tendo em conta as iniciativas e recursos locais. Gerir com eficiéncia os
recursos humanos em articulagédo com a comunidades escolar. Desenvolver com
criangas, jovens e familias, atividades que fomentem o seu desenvolvimento integral
e incentivar a participagdo das familias no processo socioeducativo, valorizando o
papel dos pais, desenvolvendo relagdes de colaboragéo efetiva com a comunidade.
Desenvolver atividades com os docentes/turmas assumindo o espa¢o como um polo
de recursos a disposigdo da comunidade escolar. Desenvolver atividades de
educacdo ndo formal e intervencédo pedagdgica em diferentes areas de expressao
artistica

TS

Licenciatura em
Educadores de
Infancia/Animagéao
Educativa e
Sociocultural

Oficina da Crianca

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas e assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem de colaboragao.
Propor a implementacéo de atividades com vista a dinamizagdo socioeducativa e que
garantam o correto funcionamento e articulagdo com a restante comunidade escolar.
Colaborar no projeto educativo do Municipio, favorecendo a ligagdo com a
comunidade e tendo em conta as iniciativas e recursos locais. Gerir com eficiéncia os
recursos humanos em articulagédo com a comunidades escolar. Desenvolver com
criancas, jovens e familias, atividades que fomentem o seu desenvolvimento integral
e incentivar a participacéo das familias no processo socioeducativo, valorizando o
papel dos pais, desenvolvendo rela¢des de colaboragéo efetiva com a comunidade.
Desenvolver atividades com os docentes/turmas assumindo o espago como um polo
de recursos a disposicéo da comunidade escolar. Desenvolver atividades de
educacéo néo formal e intervencdo pedagdgica em diferentes areas de expressédo
artistica

TS

Licenciatura Animagéo
Educativa e
Sociocultural

Cozinhas

Confecionar refei¢Ges; Preparar e guarnecer pratos e travessas; Colaborar e orientar
nos trabalhos de limpeza e arrumo de loicas, utensilios e equipamentos de cozinha;
Proceder a limpeza da cozinha e zonas anexas, bem como outras tarefas ndo
especificas.

AO

Educacéo

Colaborar nas atividades da sala de aula e/ou do jardim de infancia, sob a orientagéo
do(a) Professor(a), Educador(a) de Infancia ou Diretor(a) Técnico(a); Assegurar a
limpeza e conservacéo das instalagdes; Colaborar nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservacao de equipamentos; Realizar tarefas de
arrumacao; Prestar cuidados e vigiar as criangas nas suas rotinas de higiene,
alimentag&o e repouso; Executar outras tarefas simples, néo especificadas, de
carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

AO

Fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das criangas, estimulando-as a
descobrir a sua individualidade, ao mesmo tempo que |lhes desperta o interesse para
o contato com os outros; Desenvolver atividades de aprendizagem e diversos tipos de
jogos ludicos.

TS

Licenciatura em
Educadores de
Infancia

Desenvolver tarefas de expediente e arquivo geral do pessoal ndo docente (marcagao
de faltas, férias e fecho de registos biograficos.
Arrecadar e registar receitas; Pagar a fornecedores da escola e SASE; Colaborar na
elaboragéo da conta de geréncia

AT

Colaborar nas atividades da sala e/ou do jardim de infancia, sob a orientagdo da
Educadora de Infancia ou da Direcéo do Agrupamento de Escolas; Prestar cuidados e
vigiar as criangas nas suas rotinas de higiene, alimentacé@o e repouso; Proceder ao
plano de higienizacdo do espago/sala de atividades, materiais, equipamentos e
brinquedos da mesma.

AT

anciade
Criangas

Vigil

Zelar pela seguranca das criangas no trajeto para a Escola, certificando-se que todas
tém o cinto de seguranga colocado; Acompanhar as criangas no atravessamento da
rua, usando colete e raqueta de sinalizagdo; Prestar cuidados e vigiar as criancas
nas suas rotinas de higiene, alimentacéo e repouso.

AO

Transportes Coletivos de Criangas

Conduzir viaturas de transportes coletivos, tendo em atencéo a segurancga e a
comodidade dos ocupantes; Acompanhar e controlar diariamente os alunos,
prezando sempre pelo bom andamento do transporte; Orientar os alunos quanto as
normas de seguranga e utilizagdo do transporte escolar; Proceder com regularidade &
limpeza da viatura utilizada, bem como a verificag&do do cumprimento dos normativos
legais que possam impedir o regular funcionamento da mesma (validades de
extintores, de materiais de primeiros socorros, etc.); Garantir o cumprimento dos
normativos de seguranca, na viatura conduzida, exigidos por Lei; Conduzir maquinas
pesadas de movimentacgéo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana
ou recolha de lixo; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecénicos das viaturas;
Conduzir, eventualmente, outras viaturas ligeiras ou pesadas; Assegurar todas as
agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragéo

AO




9

municipio

[’} Borba

MAPA DE PESSOAL.2022

Unidade/Gabinete

Subunidade /
Setor de Atividade

AtribuicGes / competéncias / atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de formag&o
académica/
profissional

Postos de trabalho

ocupados

Postos de trabalho
por ocupar

CTTI

CTTR

Ccs

Total

CTTI
CTTR
Ccs
Total

Total em Mapa

Observagoes

Administracdo Escolar

Desenvolver funcdes de chefia técnica e administrativa por cujos resultados é
responsavel; Realizar atividades de programacéo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores; Executar
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Exercer
fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Desenvolver trabalhos na area de contabilidade (Requisicdo/Notas de Encomenda;
relacéo de necessidades, langamento de encargos); Proceder ao pedido declaragdes
a fornecedores; Entregar guias ao Estado; Requisitar fundos de material; Elaborar
reconciliagdes bancarias; Proceder ao langamento de documentos no portal;
Controlar e entregar de material; Arquivar documentagao.

AT

Proceder a marcacgéo de faltas e férias; Proceder ao registo do tempo de servico;
Manter atualizada a lista de antiguidade; Proceder a inscrigdo na CGA, seguranca
social e ADSE; Importar e exportar processos; Proceder a abertura e encerramento
de registo biografico; Elaborar concursos, atualizar listas de progressdes, subsidios,
escaldes e de acumulagdo de fungbes; Desenvolver procedimentos de acidentes em
servico; Elaborar processos individuais; Arquivar documentacéo.

AT

Desenvolver todo o tipo de tarefas inerentes a area de alunos; Controlar e inventariar
bens; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe séo
cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagéo superior.

AT

Participar em servigos ou programas organizados pela escola que visem prevenir a
excluséo escolar dos alunos; Organizar e assegurar a informagéo dos apoios
complementares aos alunos e encarregados de educagao, professores, associagdes
de pais e autarquias; Participar na organizagdo e superviséo técnica dos servigos do
refeitério, bufete, papelaria e orientar o respetivo pessoal; Organizar os processos
individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de estudo; Participar
na organizacgéo, em colaboragdo com as autarquias, dos transportes escolares;
Desenvolver as acdes que garantam as condi¢des necessarias de prevencgéo do
risco, proceder ao encaminhamento dos alunos, em caso de acidente, e organizar os
respetivos processos; Colaborar na selecéo e definicdo dos produtos e material
escolar, num processo de orientagdo de consumo.

AT

Desenvolver tarefas de expediente e arquivo geral do pessoal ndo docente
(marcagéo de faltas, férias e fecho de registos biogréaficos.

Arrecadar e registar receitas; Pagar a fornecedores da escola e SASE; Colaborar na
elaboracéo da conta de geréncia.

AT

Biblioteca

Apoiar as atividades desenvolvidas na biblioteca; Proceder ao apoio técnico
informatico ao programa de programacéo do 1° ciclo.

AO

Limpeza das instalagdes/ Vigilancia alunos

Assegurar a limpeza e conservagédo das instalacdes; Realizar tarefas de arrumacao;
Desenvolver atividades de acompanhamento e vigilancia de alunos.

AO

14

14

14

Assegurar a manutengao e conservacao dos equipamentos e instalacdes
desportivas; colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e de conservagdo de equipamentos; realizar tarefas de arrumacéo e
distribuicdo de materiais; efetuar a vigilancia dos equipamentos desportivos.

AO

Assegurar a manutencgéo e conservacao dos equipamentos e instalagées municipais
afetos a atividades desportivas, educativas, culturais ou sociais; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem e desmontagem e de
conservacéo de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagcéo e distribuicéo de
materiais; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Efetuar a vigilancia
dos equipamentos e instalacdes; Zelar pela seguranca dos respetivos utentes e
garantir o cumprimento das condi¢6es de seguranca.

AO

Guarda das

instalagdes

Realizar tarefas de vigilancia de todo o espaco escolar.

AO
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Apoio
Educacéo
Especial

Acompanhar alunos do pré-escolar sinalizados pelo ensino especial; Acompanhar
alunos na hora do almogo.

>
o

Cantina

Confecionar refeigdes; Preparar e guarnecer pratos e travessas; Colaborar e orientar
os trabalhos de limpeza e arrumo de loigas, utensilios e equipamentos de cozinha;
Orientar e, eventualmente, colaborar na limpeza da cozinha e zonas anexas, bem
como outras tarefas ndo especificas.

AO

Papelaria

Proceder a venda de todo o tipo de produtos de papelaria; Garantir que os produtos
armazenados, expostos e servidos se encontram em bom estado de conservagéo;
Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento da papelaria; Manter um stock
de produtos adequado; Proceder ao carregamento dos cartdes de utilizagao de
alunos, empregados e professores para aquisicdo de compras no buffet, refeitério e
papelaria; Assegurar a limpeza do espago.

AO

Instalacbes

Assegurar a manutenc¢éo e conservacao dos equipamentos e instalagées municipais
afetos a atividades desportivas, educativas, culturais ou sociais; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem e desmontagem e de
conservagado de equipamentos; Realizar tarefas de arrumacéo e distribuicéo de
materiais; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos; Efetuar a vigilancia
dos equipamentos e instalacdes; Zelar pela seguranca dos respetivos utentes e
garantir o cumprimento das condi¢des de seguranca.

AO

UDI/DMS

Saude

Proceder a recolha e tratamento de roupa: lavagem e secagem automatica,
engomagem, distribuicdo e arrumagao em perfeitas condigdes de higiene e
conservagao, de acordo com as normas e/ ou procedimentos definidos; Assegurar a
limpeza, higienizag&o e transporte de roupas, espagos, materiais e equipamentos,
sob a orientacéo de um profissional de salde; Executar tarefas relacionadas com o
apoio e vigilancia aos utentes, no ambito da consulta aberta e ambulatério; Proceder
4 triagem, transporte, tratamento, separacéo e remogéo dos residuos hospitalares e
higienizagdo dos contentores dos residuos, garantindo o manuseamento adequado
de acordo com os procedimentos definidos; Assegurar atividades de apoio ao
funcionamento das diferentes unidades de salde, assim como o apoio ao pessoal de
enfermagem e técnico; Proceder a reposicéo de materiais e equipamentos de
farmacia, consumo clinico e equipamento de protegao individual (EPI), com a
supervisdo do pessoal de enfermagem, nas diferentes unidades de satde;
Preparacéo de material necessario para saidas em servico no ambito domiciliario;
Zelar pela manutencéo do material utilizado nos cuidados prestados aos utentes;
Assegurar o servigo externo e interno de transporte de medicamentos e produtos de
consumo corrente, necessarios ao funcionamento dos servicos; Condugéo,
higienizacgéo e execugéo da manutencéo da viatura para cuidados domiciliarios e
outras utilizagdes no ambito dos cuidados prestados pela Unidade; Assegurar e
garantir a execucéo das medidas de prevencéo, contengéo, mitigacéo e tratamento
da pandemia Covid — 19; Proceder a entrega do expediente diario nos CTT;
Assegurar a rece¢do das agéncias na casa mortuéria e respetiva limpeza e
higienizag&o; Limpeza e desinfecao de dispositivos médicos para envio ao servico de
esterilizagdo; Recegao/conferéncia e arrumagao dos dispositivos médicos que
provém do servigo de esterilizagdo. Auxiliar na prestagédo de cuidados aos utentes, de
acordo com orientag6es do enfermeiro. Assegurar a limpeza e higienizagéo dos
espagos, em cumprimento com as orientagdes do PPCIRA, incluindo areas
dedicadas a utentes covid; Executar as tarefas que |he s&o atribuidas, de acordo com
normas e/ou procedimentos definidos e mediante orientagéo do enfermeiro;
Colaborar nas necessidades de eliminag&o e nos cuidados de higiene dos utentes,
de acordo com orienta¢des do enfermeiro; Colaborar nas tarefas de hidratacéo e
alimentacéo dos utentes; Auxiliar nas transferéncias, posicionamento e transporte
dos utentes, de acordo com orientagdes do profissional de satide; Auxiliar nos
cuidados post-mortem, de acordo com orientagdes do profissional de salde;
Assegurar a limpeza e higienizagéo dos espagos, em cumprimento com as
orientacdes do PPCIRA, incluindo &reas dedicadas a utentes covid; Assegurar a
limpeza, e higienizacdo da area do utente, apés cada utilizagéo; Colaborar nas
situagdes de urgéncia e emergéncia, segundo as orienta¢des da equipa
multidisciplinar; Executar as tarefas que lhe sdo atribuidas, de acordo com normas
e/ou procedimentos definidos e mediante orientagéo do enfermeiro; Executar tarefas
relacionadas com o apoio e vigilancia aos utentes, no ambito da urgéncia; Zelar pelos
materiais e equipamentos do servico.

AO
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UNIDADE DE FINANCAS, INVESTIMENT

O E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

UFIMA

Chefia

Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica; Submeter a despacho do
presidente da camara, ou do vereador com competéncia delegada, devidamente instruidos e
informados, os assuntos que dependam da sua resolucéo; Receber e fazer distribuir pelos
servicos da unidade organica a correspondéncia a eles referente; Propor ao presidente da
camara municipal, ou ao vereador com competéncia delegada, tudo o que seja do interesse
dos 6rgéos referidos; Coordenar a elaboragéo dos instrumentos de gesté&o previsional e dos
relatérios e contas; Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da
Camara, ou pelo Vereador com competéncia delegada, e propor as solucdes adequadas;
Promover a execucdo das decisdes do Presidente da Camara, ou do Vereador com
competéncia delegada, e das deliberagdes do Orgéo Executivo nas matérias que interessam
a respetiva unidade organica; Definir os objetivos de atuacéo da unidade organica, tendo em
conta os objetivos gerais estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a execugéo dos planos de atividades e a
prossecugéo dos resultados obtidos e a alcancar; Garantir a coordenagéo das atividades e a
qualidade técnica da prestacéo dos servigos sob a sua responsabilidade; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos
e promover a aproximagao a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a qualidade
técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestagéo do servigo, tendo em conta a satisfacéo do interesse dos
destinatarios; Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar; Divulgar
junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos
objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por
parte dos trabalhadores; Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores,
em funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucéo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formagédo
especifica dos trabalhadores da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das a¢des de
formagéo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo
do direito & autoformacéo; Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade
organica; Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a
restitui¢do de documentos aos interessados; Elaborar relatérios de monitoriza¢do das
finangas municipais Elaborar relatérios de monitorizagdo de planos de ajustamento; Emitir
pareceres e recomendacdes relativos ao cumprimento dos normativos legais, relacionados
com a gestédo municipal; Elaborar os documentos previsionais e proceder a sua
monitorizag&o e acompanhamento; Elaborar propostas de alteragées aos documentos
previsionais (modificativas e permutativas); Elaborar os documentos de prestag&o de contas;
Gerir e controlar a execucéo de programas, projetos e candidaturas de financiamento
publico, nacionais ou comunitarias; Estudar, propor e acompanhar o estabelecimento de
parcerias entre o Municipio e outras entidades relevantes para a realizagdo de projetos de
investimento; Gerir projetos e acées, de acordo com o planeamento estratégico integrado
definido para o Municipio; Definir e propor a implementacéo de estratégias e a
operacionalizagdo de candidaturas, em parceria, a programas comunitarios e a outros
programas ou fundos; Coordenar a interlocugédo com a entidade responsével pela
Certificagdo Legal de Contas; Assegurar o funcionamento da Tesouraria Municipal;
Coordenar a elaborag&o e revisdo anual da Norma de Controlo Interno, em articulagdo com
todas as restantes unidades organicas; Coordenar a elaboracéo e reviséo anual do Plano de
Prevencéo de Riscos de Gestéo, de Corrupcéo e de Infragcées Conexas, em articulagdo com
todas as restantes unidades organicas; Administrar o sistema informatico; Gerir o parque
informatico; Assegurar o funcionamento das aplicacdes informaticas; Propor o
desenvolvimento de procedimentos ao nivel da modernizag&o administrativa, com recurso a
equipamentos informaticos; Gerir o desenvolvimento de workflows de procedimentos,
conducentes a reengenharia de procedimentos; Definir e propor medidas tendentes a
melhorar a economia e eficiéncia dos servicos e a modernizagdo do seu funcionamento;
Assegurar o controlo e apoio da unidade organica de 3.2 nivel da sua dependéncia que lidere
e interligue o funcionamento da Subunidade de Contabilidade com a Subunidade de
Contratacéo Publica

CD
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Chefia

Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica; Submeter a despacho do
superior hierarquico, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da
sua resolucéo; Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a
correspondéncia a eles referente; Propor ao superior hierarquico, tudo o que seja do
interesse dos 6rgdos municipais; Participar na elaboracdo dos instrumentos de gestio
previsional e dos relatérios e contas; Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo
superior hierarquico, e propor as solucdes adequadas; Promover a execucéo das decisdes
do Presidente da Camara, ou do Vereador com competéncia delegada, e das deliberacdes
do Org&o Executivo nas matérias que interessam & respetiva unidade organica; Definir os
objetivos de atuacéo da unidade organica, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servi¢os dependentes, com
vista & execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos e a
alcancar; Garantir a coordenacéo das atividades e a qualidade técnica da prestacéo dos
servigos sob a sua responsabilidade; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos,
patrimoniais e tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagéo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido
na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacéo
do servico, tendo em conta a satisfagédo do interesse dos destinatarios; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e
proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao
exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os
documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater
e esclarecer as acdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma
a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fung&o dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos
objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formagéo especifica dos
trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das acdes de formagao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito
a autoformacéo; Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;
Participar na elaboracéo de relatérios de monitorizagéo das finangas municipais; Participar
na elaboracdo dos documentos previsionais e proceder & sua monitorizagéo e
acompanhamento; Gerir a elaborag&o propostas de alteragdes aos documentos previsionais
(modificativas e permutativas); Elaborar os documentos de prestacéo de contas; Garantir a
submisséo de reportes de informagé&o a entidades externas; Apoiar a elaboracéo de
propostas de candidaturas de operagGes a cofinanciamento; Elaborar instru¢des tendentes a
adocao de critérios uniformes a contabilizagdo das receitas e despesas e proceder ao seu
registo; Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre a
contabilidade das Autarquias Locais, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em
regulamento, promovendo a integragédo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial
e de custos; Efetuar os registos e relatos inerentes a contabilidade orgamental, patrimonial e
analitica; Garantir o cumprimento das obrigacdes fiscais do Municipio; Participar na
interlocucéo com a entidade responsavel pela Certificagdo Legal de Contas; Garantir o
controlo fisico dos bens méveis e iméveis municipais, para efeitos de inventariagdo anual do
imobilizado; Garantir a realizagdo dos procedimentos necessarios a regularizagéo da
situagdo juridica dos bens iméveis do municipio, assegurando a respetiva inscrigdo matricial
e registo predial; Assegurar o cadastro, registo e gestéo dinamica do patriménio mével e
imével municipal; Instituir um sistema de seguros do patriménio municipal, assegurando a
sua eficiente gestéo e atualizagéo; Participar na elaboragéo e revisdo anual da Norma de
Controlo Interno; Participar na revisao anual do Plano de Prevencéo de Riscos de Gestéo, de
Corrupgéo e de Infragdes Conexas; Assegurar a gestdo estratégica, operacional e
transacional das aquisicdes de bens e servicos e de empreitadas, em articulagdo com as
restantes unidades organicas; Gerir, acompanhar e avaliar os procedimentos de pré-
contratacéo de aquisicdo de bens e servicos e de empreitadas, sob proposta e apreciacéo
técnica das demais unidades organicas; Gerir a elaboragéo dos cadernos de encargos e
programas de concurso, em articulagdo com as condi¢des técnicas/especificas prestadas
pelas restantes unidades organicas, que suportem os respetivos procedimentos pré-
contratuais e fiscalizar a execucéo desses contratos; Garantir a conformidade normativa dos
procedimentos pré-contratuais, bem como a respetiva uniformizagéo processual; Garantir a
gestédo operacional dos armazéns e gestdo racional dos stocks.

DI 3.°
grau

Licenciatura em
Gestao de Empresas

Elaborar documentos previsionais e proceder a sua monitorizagéo e
acompanhamento; Elaborar os documentos previsionais em SNC-AP; Elaborar o
Plano de Contas Multidimensional, tendo em consideracéo o Planos de Contas do
POCAL; Apoio na Reclassificagdo do CIBE para o classificador complementar 2 do
SNC-AP; Elaborar o Balango de abertura de 2018, de acordo com o SNC-AP;
Elaborar propostas de altera¢Ges modificativas e permutativas ao orgamento;
Elaborar documentos de prestacdo de contas; Submeter reportes de informacgéo a
entidades externas; Apoiar a elaborar propostas de candidaturas de operagdes a
cofinanciamento; Apoiar a interlocucdo com a entidade responsavel pela Certificacdo
Legal de Contas; Elaborar instru¢Ges tendentes a adogéo de critérios uniformes a
contabilizagdo das receitas e despesas e proceder ao seu registo; Submeter
superiormente, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da
sua resolugédo; Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgéanica a
correspondéncia a eles referente.

TS

Licenciatura em
Gestdo de Empresas
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Contabilidade

Coordenar, orientar, supervisionar e desenvolver as atividades a cargo da
subunidade de forma a garantir o seu correto funcionamento e a correta articulagao
com os restantes servigos; Registar e monitorizar os documentos de despesa;
Registar cabimentos e compromissos quando ndo tém processos no
aprovisionamento; Processar faturas; Processar ordens de pagamento; Consultar a
situagdo tributaria dos fornecedores, quando exista autorizacéo, ou solicitar as
respetivas declaragdes; Enviar cheques para pagamento aos fornecedores;
Processar fundos de maneio; Processar o pagamento dos vencimentos; Arquivar
documentos de despesa; Arquivar recibos; Tratar notas de crédito e devolugdo de
faturas; Preencher, conferir e enviar declaracdes de IVA do Municipio; Conferir, no
final de cada ano, as requisi¢des que se encontram por faturar, assim como as
propostas de cabimento que se encontram por requisitar; Efetuar todos os
procedimentos e conferéncias inerentes aos pagamentos das retengdes efetuadas
pelos trabalhadores (IRS, ADSE, Seguranga Social, CGA, descontos para sindicatos
e tribunais, etc.); Proceder a elaboracéo das reconciliagdes bancéarias;

Proceder a reclassificagéo do CIBE para Classificador complementar 2 do SNC-AP;
Proceder ao registo dos bens no patriménio/ inventario; Proceder ao registo das
amortizagdes mensais e conferir os mapas de imobilizado (Imobilizado bruto e
Amortizagdes).

Proceder ao Registo das contra¢es da divida e Conferir os respetivos mapas (Ano
corrente e anos seguintes).

CcT

Apoio a elaboragdo de documentos previsionais em SNC-AP, com identificacdo dos
documentos obrigatérios e seu contetido e regras aplicaveis; Apoio na adaptacéo do
Plano de Contas Multidimensional do SNC-AP, com o estabelecimento de
equivaléncias do POCAL; Apoio na Reclassificacdo do CIBE para o classificador
complementar 2 do SNC-AP; Apoio na constru¢do do Mapa de Reconciliagdo para o
Balango de abertura, de acordo com o SNC-AP; Construcéo do Balanco de abertura
de 2018, de acordo com o SNC-AP; Elaborar documentos previsionais e proceder a
sua monitorizag&o e acompanhamento; Elaborar propostas de alteragdes
modificativas e permutativas ao orcamento; Elaborar documentos de prestagdo de
contas; Submeter reports de informag&o a entidades externas; Apoiar a elaborar
propostas de candidaturas de operagdes a cofinanciamento; Apoiar a interlocugédo
com a entidade responsavel pela Certificacdo Legal de Contas; Elaborar instruges
tendentes a adocéo de critérios uniformes a contabilizag&o das receitas e despesas e
proceder ao seu registo; Substituir o tesoureiro, nas suas faltas e impedimentos.

TS

Licenciatura em
Contabilidade e
Auditoria/Administraga
o Publica

Contratacdo Publica

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade;
Coordenar os trabalhos inerentes & elaboragéo do inventario no fim de cada ano
(constituicdo das equipas, contagem fisica, elaboragéo de relatério, registo
informatico, etc.); Gerir, a nivel operacional, os armazéns municipais; Implementar a
gestdo integrada dos artigos armazenados; Proceder a aquisi¢éo de bens e a
contratagao de servigos ao exterior; Desenvolver os procedimentos e organizar os
processos de aquisicéo de bens e de contratagéo de servicos, de acordo com a
legislacédo em vigor; Promover a gestéo de stocks necessarios ao bom
funcionamento dos servigos

CT

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnicos na area de
aprovisionamento e compras e de contratacéo publica, para efeitos de interligacéo
plena das duas areas; Programar e executar atividades ligadas ao aprovisionamento,
compras e contratagdo publica, de acordo com as necessidades do Municipio;
Desenvolver projetos e a¢des, de acordo com o planeamento estratégico integrado
definido para a area da autarquia; Implementar a gestdo integrada dos artigos
armazenados; Promover a gestdo de stocks necessarios ao bom funcionamento dos
servigos; Proceder as aquisicdes necessarias a todos os servigos municipais, com
base em requisi¢éo externa ou procedimento concursal ou negocial; Submeter as
aquisicOes a verificagdo da cabimentagdo das verbas através do servico de
contabilidade; Promover a gestéo de stocks necessarios ao bom funcionamento dos
servigos; Participar nos trabalhos inerentes & elaboracéo do inventéario no fim de cada
ano.

TS

Acompanhar a execugao dos contratos celebrados pela autarquia; Instruir,
acompanhar e avaliar os processos de contratacdo de aquisicao de bens e servicos e
de empreitadas, sob proposta e apreciacédo técnica das demais unidades organicas;
Efetuar a gest&o corrente do economato; assim como a verificagéo; Registar
contratos e protocolos e proceder ao respetivo arquivo; Proceder ao registo de bens
adquiridos pelo Municipio, na Reparticdo de Finangas e na Conservatéria; Registar
escrituras.

AT

Criar artigos e associa-los ao armazém; Tratar de requisi¢des internas e pedidos de
aquisicao (de todos os trabalhadores e também para stock); Movimentar notas de
encomenda perante faturas ja assinadas pelos responsaveis, e quando necessario,
receber encomendas e conferi-las; Entregar bens aos trabalhadores, mediante
requisicéo; Proceder & devolugédo de bens sempre que necessario, com consequente
registo informatico; Assegurar todas as acGes necessarias ao bom funcionamento
dos servigos de armazém.

AT
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Receber encomendas e conferi-las; Entregar bens aos trabalhadores, mediante
requisicdo; Proceder & devolugdo de bens sempre que necessario, com consequente
registo informatico; Armazenar produtos em armazém; Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos de armazém.

Apoio ao Investimento

Investigar, estudar, conceber, propor e submeter candidaturas do Municipio a fundos
comunitarios e a outros fundos de apoio; Estudar, propor e acompanhar o
estabelecimento de parcerias entre 0 Municipio e outras entidades relevantes para a
realizagéo de projetos de desenvolvimento integrado; Participar na programacéo e
execucao de atividades ligadas ao desenvolvimento integrado da Autarquia;
Desenvolver projetos e ac¢des, de acordo com o planeamento estratégico integrado
definido para o Municipio; Propor a implementagédo de estratégias e a
operacionalizacé@o de candidaturas, em parceria, a programas comunitarios e a
outros programas ou fundos; Submeter pedidos de pagamento de candidaturas; Criar
e gerir dossiers de candidaturas; Elaborar relatérios de acompanhamento e de
encerramento de candidaturas.

TS

Tesouraria

Executar todos os trabalhos inerentes ao funcionamento da Tesouraria Municipal,
cabendo-lhe a responsabilidade pelos valores que lhe estéo confiados, efetuando
todos os movimentos de liquidagéo de despesas e cobranca de receitas; Proceder a
levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos
em cheque, numerario ou por transferéncia bancaria; Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe séo cometidas por lei, despachos ou
deliberacdes ou determinagéo superior; Apoiar administrativamente os servigos de
educacéo, essencialmente ao nivel da acdo social escolar e transportes escolares.

AT

Executar todos os trabalhos inerentes ao funcionamento da Tesouraria Municipal,
cabendo-lhe a responsabilidade pelos valores que |lhe estéo confiados, efetuando
todos os movimentos de liquidagéo de despesas e cobranca de receitas; Proceder a
levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos
em cheque, numerario ou por transferéncia bancéria; Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou
deliberagdes ou determinagéo superior.

AT

Informéatica

Administrar o sistema informatico; Gerir o parque informatico; Instalar, configurar e
assegurar o funcionamento das aplicagGes; Instruir e apoiar os trabalhadores, quer
em termos de manuseamento com os terminais, quer na interag&o com os programas
existentes ou desenvolvidos (Helpdesk); Organizar ficheiros de rede e gestéo de
utilizadores de dominio; Instalar, configurar e proceder a manutengéo dos servidores
de rede; Propor o desenvolvimento de procedimentos ao nivel da modernizagéo
administrativa, com recurso a equipamentos informaticos; Desenvolver workflows de
procedimentos, conducentes a reengenharia de procedimentos; Elaborar manuais de
utilizagdo de aplicagbes; Gerir os objetivos do Simplex autarquico, que o Municipio se
proponha implementar.

El

Instalar, configurar e assegurar o funcionamento das aplicagdes; Instruir e apoiar os
trabalhadores, quer em termos de manuseamento com os terminais, quer na
interagéo com os programas existentes ou desenvolvidos (Helpdesk); Organizar
ficheiros de rede e gestdo de utilizadores de dominio; Instalar, configurar e proceder
a manutencgéo dos servidores de rede; Zelar pelo cumprimento das normas de
seguranca fisica e légica e pela manutencéo do equipamento e dos suportes de
informagéao e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da
informacg&do, nomeadamente cépias de seguranca, de protecdo da integridade e de
recuperagédo da informagao.

Tl

Curso tecnoldgico,
curso das escolas
profissionais ou curso
que confira certificado
de qualificagéo de nivel
Ill em &reas de
informatica [alinea a)
don.°2doart.°9.°do
Decreto-Lei n.°
97/2001, de 26 de
margo]
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UNIDADE JURIDICA, DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FISCALIZACAO

UPGUOT

Chefia

Prestar assessoria juridica; Elaborar propostas a reunido dos 6rgéos executivo e
deliberativo; Assegurar o relacionamento e a colaboragdo com os tribunais, a PGR, a
Provedoria de Justica, e demais entidades; Propor minutas de contratos, protocolos e
demais instrumentos juridicos; Patrocinar e acompanhar processos judiciais; Instruir
processos de contraordenagéo, de inquérito, averiguagdes, sindicancia e
disciplinares; Recolher, tratar e distribuir legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outras
informagdes juridicas pertinentes; Assegurar a preparacéo de atos notariais;
Assegurar a elaboracéo de regulamentos municipais; Coordenar a gestéo dos
recursos humanos do Municipio; Gerir os procedimentos de recrutamento e
mobilidade dos trabalhadores; Coordenar e supervisionar o processo de avaliagdo de
desempenho; Gerir o sistema de assiduidade dos trabalhadores; Elaborar a proposta
anual do mapa de pessoal; Garantir a elabora¢éo do balango social e o reporte
periédico de informacéo as entidades competentes; Coordenar a organizagéo e
atualizacéo dos processos individuais e os servi¢os de processamento de
vencimentos, abonos, comparticipagdes, descontos e outros atos relativos aos
trabalhadores; Gerir os procedimentos relacionados com aposentagéo, assisténcia na
doenga e acidentes de trabalho; Coordenar o apoio administrativo aos érgéo do
Municipio e aos Conselhos Municipais; Assegurar a divulgacéo interna e externa de
atos administrativos e outros documentos e promover a sua publicagdo e o registo de
toda a correspondéncia; Garantir a organizagao dos processos eleitorais; Assegurar
o funcionamento do Balc&o Unico e do servigo de acesso mediado ao Balcdo do
Empreendedor; Coordenar as agdes de fiscalizagdo municipal; Garantir a realizagdo
do levantamento anual dos iméveis degradados, devolutos ou em ruinas e o
levantamento mensal sobre danos nas infraestruturas publica.

CD

Licenciatura

Apoio Administrativo

Prestar apoio administrativo a Chefe de Diviséo da UJGAF; colaborar na elaboragéo
dos planos de formag&o anual e mensais; colaborar na elaboracéo de cadernos de
encargos para aquisi¢do de servigos; arquivar e organizar procedimentos
administrativos; receber e arquivar correspondéncia e e-mails; Proceder ao
atendimento telefénico; Elaborar oficios; Elaborar e enviar e-mails; Executar
trabalhos de reprografia; Consultar e arquivar documentos.

AT

Consultoria Juridica

Prestar assessoria juridica aos 6rgéos e servicos do Municipio e, mediante
determinag&o superior, as Freguesias, nomeadamente através da emisséo de
pareceres juridicos, elaboracéo e acompanhamento de regulamentos, e de propostas
a reunido dos 6rgéos executivo e deliberativo; Apoiar os 6rgéos municipais, nas
participaces, a que estes forem chamados, em processos legislativos ou
regulamentares; Assegurar o relacionamento e a colaboragédo com os tribunais, a
Procuradoria-Geral da Republica, a Provedoria de Justica, e demais entidades em
articulagdo com os servicos; Analisar e propor minutas de contratos, protocolos e
demais instrumentos juridicos; Patrocinar e acompanhar processos judiciais; Instruir
processos de contraordenacéo, de inquérito, averiguagdes, sindicancia e
disciplinares; Recolher, tratar e distribuir legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outras
informacdes juridicas pertinentes.

TS

Licenciatura em Direito

Administrativa

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo, de forma
a garantir o seu correto funcionamento e a correta articulacdo com os restantes
servicos; Apoiar administrativamente o funcionamento dos 6rgéos autarquicos,
através, designadamente, da preparacéo de reunides, elaboragéo de atas e registos
das suas deliberagdes; Proceder a divulgagéo pelos servicos municipais das
respetivas deliberacdes; Proceder ao seu tratamento e arquivo de atas e demais
documentos para proporcionar a sua rapida consulta e identificagéo de assuntos.

CT

Receber e registar correspondéncia, e-mails entrados e faturas; Proceder ao
atendimento telefénico; Preparar as reunides de Camara; Elaborar as atas das
reunides de Camara; Apoiar a Vereacdo; Preparar o relatério de atividades
desenvolvidas pelo Presidente e vereadores para remessa a Assembleia Municipal;
Registar faturas, correspondéncia recebida; Elaborar e enviar oficios; Elaborar e
enviar e-mails; Apoiar as reunides dos Conselhos Municipais (convocatdrias, oficios e
atas); Proceder ao atendimento publico; Executar trabalhos de reprografia; Consultar
e arquivar documentos; Apoiar administrativamente o érgao deliberativo (preparagéo
das sessdes, envio e elaboragdo de convocatérias, editais, minutas; atas, oficios, e-
mails, etc.).

AT
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Receber e registar correspondéncia, e-mails entrados e faturas; Proceder ao
atendimento telefénico; Preparar as reunides de Camara; Elaborar as atas das
reunides de Camara; Apoiar a Vereacao Registar faturas, correspondéncia recebida;
Elaborar e enviar oficios; Elaborar e enviar e-mails; Apoiar as reuniées dos
Conselhos Municipais (convocatérias, oficios e atas); Proceder ao atendimento
publico; Executar trabalhos de reprografia; Consultar e arquivar documentos; Apoiar
administrativamente o érgéo deliberativo (preparacéo das sessdes, envio e
elaboracédo de convocatérias, editais, minutas; atas, oficios, e-mails, etc.; Prestar
apoio administrativo ao funcionamento Comisséo de Protec¢édo de Criancas e Jovens
de Borba.

AT

Balc&o Unico

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no Balc&o Unico;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaborag&o.

CT

Assegurar a recegao e encaminhamento dos requerimentos entregues no Balcao
Unico; Proceder ao atendimento no Balc&o Unico; Prestar servico de acesso mediado
ao Balcdo do Empreendedor; Tratar e arquivar documentacéo; Recolher, examinar e
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correcéo e andamento, através de oficios, informacdes ou
notas, em conformidade com a legislag&o existente.

AT

Balcdo Unico

Proceder ao atendimento telefénico; Executar trabalhos de reprografia; Consultar e
arquivar documentos; Realizar tarefas de arrumagao; Organizar pedidos e processos;
Distribuir processos da area de atuacéo da subunidade pelos seus funcionarios, e
outros servigos municipais; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

AO

Loja do Cidadao

Atender e prestar apoio aos cidaddos no acesso aos servicos publicos on-
line/digitalizados; Arrecadar receita do Estado, no ambito dos servigos prestados na
Loja do Cidad&o; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos da Loja do Cidadao; Desenvolver tarefas de apoio técnico e administrativo a
UPOPF, nomeadamente, organizacéo e gestao do arquivo municipal de obras
particulares, distribuicéo de processos aos varios servigos que deles necessitem,
organizacéo de processos da responsabilidade da UPOPF, informacéo sobre
processos e pedidos da responsabilidade da unidade.

AT

Recursos Humanos

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servico, de forma
a garantir o seu correto funcionamento e a correta articulagéo com os restantes
servigos; Assegurar a gestao corrente dos seus servigos, designadamente
necessidades de formacé&o; Organizar e instruir processos de aposentacao; Atender
e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questbes
especificas da sua vertente de atuagéo; Desenvolver atividades de gestao
administrativa e previsional dos recursos humanos (mapa de pessoal, gestdo
cadastral, processamento de remuneragdes e abonos).

CT

Assegurar o processamento de vencimentos, subsidios, abonos e outras
remuneragdes, bem como instruir os processos relativos a prestagdes devidas aos
trabalhadores e seus familiares; Processar reembolsos da ADSE; Elaborar mapas
mensais para a contabilidade (operacdes de tesouraria); Gerir programas
ocupacionais.

AT
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Proceder ao registo de faltas e requerimentos de férias; Arquivar documentos nos
processos individuais; Proceder ao arquivo geral de documentagéo e processos;
Controlar a assiduidade dos trabalhadores; Registar faltas e requerimentos de férias
na aplicagdo informatica.

>
3

Fiscalizagédo

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas e demais dispositivos legais
relativamente a obras particulares, ocupacéo de espago publico, publicidade,
atividades econémicas, venda ambulante, deposicédo e encaminhamento de residuos,
veiculos abandonados na via plblica; alojamento de animais, recintos itinerantes e
improvisados, bem como todas as atividades integradas nas competéncias de
licenciamento da UPOPF; fiscalizagéo do estacionamento nas vias e espagos
publicos, dentro das localidades; Esclarecer os interessados ou envolvidos sobre o
cumprimento ou incumprimento de normas, posturas e regulamentos, bem como as
suas consequéncias e encaminha-los para os servigos competentes para resolucéo
das questdes; Participar ao Municipio, através de autos de noticia, todas as infragcdes
verificadas no ambito das competéncias inerentes a UPOPF; Assegurar todas as
acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos de fiscalizagéo; Elaborar
propostas de regulamentos, normas, e outras posturas municipais que se enquadrem
no ambito das suas atividades; Elaborar propostas de alteracdo de procedimentos,
circuitos informaticos e todas as agdes necessarias ao projeto de modernizagéo
administrativa a implementar no Concelho; Elaborar informag&o mensal ao INE,
relativamente a estatistica de operacdes urbanisticas; Realizar levantamento anual
dos iméveis degradados, devolutos ou em ruinas; Realizar levantamento mensal
sobre danos nas infraestruturas publicas; Analisar e responder a reclamagdes e
exposicdes diversas; Dar apoio e responder a solicitagdes dos varios servicos ou
6rgaos do Municipio, que se enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio,
responder ou encaminhar para outros servigos, solicitacdes ou pedidos de
esclarecimento de entidades externas.

FM

UNIDADE DE PROJETO, GESTAO URBANISTICA E ORDENAMENTO DO TERRITORIO

UPGUOT

Chefia

Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica; Submeter a despacho
do presidente da camara, ou do vereador com competéncia delegada, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolucéo; Receber e
fazer distribuir pelos servicos da unidade orgéanica a correspondéncia a eles
referente; Propor ao presidente da camara municipal, ou ao vereador com
competéncia delegada, tudo o que seja do interesse dos érgéos referidos; Colaborar
na elaboragéo dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatérios e contas;
Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente da camara, ou
pelo vereador com competéncia delegada, e propor as solugbes adequadas;
Promover a execugdo das decisdes do presidente da camara, ou do vereador com
competéncia delegada, e das deliberacGes do érgéo executivo nas matérias que
interessam a respetiva unidade organica; Definir os objetivos de atuagdo da unidade
organica, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; Orientar, controlar e
avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a execugéo
dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos e a alcangar;
Garantir a coordenacéo das atividades e a qualidade técnica da prestagédo dos
servigos sob a sua responsabilidade; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os
meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacédo do servigo, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios; Efetuar o acompanhamento profissional no
local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os
adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os
documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como
debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por parte
dos trabalhadores; Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos
trabalhadores, em fungéo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada
um se empenha na prossecucéo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as
necessidades de formacéo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e
propor a frequéncia das agdes de formagédo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito & autoformag&o; Proceder ao
controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a passagem
de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto
quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicéo de
documentos aos interessados.

Desenvolver estudos e projetos de arquitetura para obras municipais; Executar outras
atividades de carater especializado, nomeadamente de conceg&o, estruturagéo e
andlise de bases de dados geogréficas, atualizagdo da cartografia e cadastro
municipais; Preparar os procedimentos de contratagdo publica das empreitadas ou
servigos necessarios a manutengao, criacdo, construcéo ou alteragéo de edificios,

CD
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equipamentos municipais, espagos ou recintos publicos e elaborar as pecas
necessarias a correta instrugdo dos mesmos; Acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento de obras municipais, por administracéo direta ou indireta,
procurando garantir o cumprimento da legislacéo e o interesse publico; Estabelecer
ligacdo entre o Municipio e o IHRU, para promogéo e desenvolvimento do IFRRU
(Instrumento de Financiamento de Reabilitagdo Urbana); Estabelecer ligagdo entre o
Municipio e a AMA, para promogao, desenvolvimento e coordenacéo do
funcionamento das plataformas SIRJUE e PMC; Estabelecer ligagdo entre Municipio
e DGODU, para coordenagéo e desenvolvimento da elaboracéo/alteragdo dos
instrumentos de gestao territorial; Estabelecer ligagdo entre Municipio e AMA, para
coordenacédo e desenvolvimento das atividades industriais em desenvolvimento ou a
desenvolver no Municipio.

Projeto e Gestéo Urbanistica

Desenvolver estudos e projetos de arquitetura para obras municipais; Executar outras
atividades de carater especializado, nomeadamente de concegéo, estruturagéo e
andlise de bases de dados geogréficas, atualizagdo da cartografia e cadastro
municipais; Preparar os procedimentos de contratag&o publica das empreitadas ou
servigos necessarios a manutencéo, criagéo, construgéo ou alteracéo de edificios,
equipamentos municipais, espagos ou recintos publicos e elaborar as pegas
necessarias a correta instrugdo dos mesmos; Acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento de obras municipais, por administragéo direta ou indireta,
procurando garantir o cumprimento da legislacéo e o interesse publico; Elaborar
propostas de regulamentos, normas, e outras posturas municipais que se enquadrem
no ambito das suas atividades; Elaborar propostas de alteracdo de procedimentos,
circuitos informaticos e todas as agdes necessarias ao projeto de modernizagéo
administrativa a implementar no Concelho; Verificar cumprimento de prazos nos
processos e outras fungdes atribuidas a gestor de processo, de acordo com o
previsto no RJUE; Analisar pedidos ao abrigo do direito a informacé&o; informagéo
prévia; projetos de arquitetura inseridos em processos de licenciamento/comunicagao
prévia; enquadramento urbanistico/arquitetonico de projetos de infraestruturas
inseridos em processos de licenciamento/comunicagéo prévia, autorizagéo de
utilizagdo no dmbito do RJUE; Dar resposta a pedidos/comunicagfes no ambito do
licenciamento 0 e RJACSR ; Promover consultas a entidades externas, em razao da
localizagéo e/ou utilizagéo; Analisar e realizar propostas de encaminhamento de
autos de noticia, relativas a infragdes, incluindo-se medidas de tutela de legalidade;
Realizar enquadramento urbanistico de obras de escassa relevancia urbanistica,
autos de vistoria referentes a pedidos de autorizagdo de utilizag&o, autos de vistoria
referentes a questdes de salubridade, conservagao e seguranca; Analisar e organizar
processos de Alojamento Local, Empreendimentos Turisticos, Estabelecimentos
Industriais, Licenciamento de pedreiras e Reabilitagdo Urbana; Responder a pedidos
de informag&o sobre direito de preferéncia, ao abrigo da Lei n® 107/2001; Analisar e
responder a reclamacdes e exposi¢des diversas; Esclarecer e conduzir os
interessados relativamente a enquadramento urbanistico, procedimentos ou outros
assuntos que se enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio e responder
a solicitacdes dos varios servigos ou drgaos do Municipio, que se enquadrem nas
competéncias desta unidade; Dar apoio, responder ou encaminhar para outros
servicos, solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de entidades externas..

TS

Licenciatura em
Arquitectura

Desenvolver estudos e projetos de especialidades para obras municipais; Executar
outras atividades de carater especializado, nomeadamente de concecéo,
estruturacédo e andlise de bases de dados geogréficas, atualizagéo da cartografia e
cadastro municipais; Preparar os procedimentos de contratacéo pUblica das
empreitadas ou servigos necessarios a manutengao, criacao, construcao ou alteracdo
de edificios, equipamentos municipais, espagos ou recintos publicos e elaborar as
pecas necessarias a correta instrugdo dos mesmos; Acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento de obras municipais, por administragdo direta ou indireta,
procurando garantir o cumprimento da legislacéo e o interesse publico; Verificar
cumprimento de prazos nos processos e outras fungdes atribuidas a gestor de
processo, de acordo com o previsto no RJUE; Apoiar a elaboracéo de cadastro de
infraestruturas de rede integradas ou a integrar o dominio puablico; Elaborar propostas
de alterag&@o de procedimentos, circuitos informaticos e todas as acdes necessarias
ao projeto de modernizagdo administrativa a implementar no concelho; Elaborar
propostas de regulamentos, normas, e outras posturas municipais que se enquadrem
no ambito das suas atividades; Analisar projetos de infraestruturas inseridos em
processos de licenciamento/comunicagédo prévia de urbanizagdo e/ou loteamento,
pedidos de autorizacéo de utilizagéo, pedidos de autorizagéo de ocupacéo de espaco
publico, instalagdo de estabelecimentos e restauracéo e bebidas sedentério, no
ambito do licenciamento 0/RJACSR, pedidos de destaque de parcela de terreno e
desanexagdes, pedidos de diviséo em propriedade horizontal e pedidos de licenga de
ruido e pedidos de armazenamento de combustiveis; Realizar saneamento de
projetos de especialidades e insercéo nas redes publicas em projetos de
licenciamento/comunicacg&o prévia de obras particulares, vistorias referentes a
pedidos de autorizacéo de utilizacéo e referentes a questdes de salubridade,

TS

Bacharelato em
Engenharia Técnica
Civil
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conservagéo e seguranca; Promover consultas a entidades externas, em razéo da
localizagéo e/ou utilizagéo; Analisar e realizar propostas de encaminhamento de
autos de noticia, relativas a infragdes, incluindo-se medidas de tutela de legalidade;
Organizar e realizar enquadramento legal de processos de elevadores, monta-
cargas; Analisar e responder a reclamacdes e exposi¢des diversas; Esclarecer e
conduzir os interessados relativamente a enquadramento urbanistico, procedimentos
ou outros assuntos que se enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio e
responder a solicitagdes dos varios servigos ou érgdos do Municipio, que se
enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio, responder ou encaminhar
para outros servigos, solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de entidades
externas.

Desenvolver estudos e projetos de especialidades para obras municipais; Executar
outras atividades de carater especializado, nomeadamente de concegao,
estruturagédo e analise de bases de dados geogréficas, atualizacéo da cartografia e
cadastro municipais; Preparar os procedimentos de contratacéo publica das
empreitadas ou servigos necessarios a manutencéo, criagéo, construcéo ou alteragéo
de edificios, equipamentos municipais, espacos ou recintos publicos e elaborar as
pecas necessarias a correta instrugdo dos mesmos; Acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento de obras municipais, por administragéo direta ou indireta,
procurando garantir o cumprimento da legislacéo e o interesse publico.

TS

Licenciatura em
Engenharia Civil

Gestdo Urbanistica e Ordenamento do Territdrio

Elaborar planos de base territorial; Elaborar estudos de acompanhamento e de
monitorizagdo de planos de base territorial; Elaborar propostas de regulamentos,
normas, e outras posturas municipais que se enquadrem no ambito das suas
atividades; Emitir pareceres no ambito do planeamento e ordenamento do territério;
Analisar pedidos de direito a informagdo (RJUE), pedidos de informacéo prévia,
processos de loteamento, e pedidos de compropriedade; Promover consultas a
entidades externas, em razéo da localizag&o e/ou utilizagéo; Verificar cumprimento
de prazos nos processos e outras funcdes atribuidas a gestor de processo, de acordo
com o previsto no RJUE; Analisar e responder a reclamagdes e exposi¢des diversas;
Esclarecer e conduzir os interessados relativamente a enquadramento urbanistico,
procedimentos ou outros assuntos que se enquadrem nas competéncias desta
unidade; Dar apoio e responder a solicitagdes dos varios servigos ou érgéos do
Municipio, que se enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio, responder
ou encaminhar para outros servi¢os, solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de
entidades externas.

TS

Licenciatura de
Urbanismo

Desenvolver estudos e projetos de arquitetura para obras municipais; Executar outras
atividades de carater especializado, nomeadamente de concegéo, estruturagéo e
andlise de bases de dados geogréficas, atualizagdo da cartografia e cadastro
municipais; Preparar os procedimentos de contratag&o publica das empreitadas ou
servigos necessarios a manutengao, criacéo, construgéo ou alteragédo de edificios,
equipamentos municipais, espagos ou recintos publicos e elaborar as pegas
necessarias a correta instrugdo dos mesmos; Acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento de obras municipais, por administragéo direta ou indireta,
procurando garantir o cumprimento da legislagéo e o interesse publico;

Verificar cumprimento de prazos nos processos e outras funcdes atribuidas a gestor
de processo, de acordo com o previsto no RJUE; Elaborar propostas de
regulamentos, normas, e outras posturas municipais que se enquadrem no ambito
das suas atividades; Analisar pedidos ao abrigo do direito a informacéo, pedidos de
informacé&o prévia; projetos de arquitetura inseridos em processos de
licenciamento/comunicag&o prévia, pedidos de autorizagédo de utilizacéo, e demais
requerimentos. Responder a requerimentos, elaborar pareceres e tomar
procedimentos para regimes legais especificos como empreendimentos turisticos,
recintos improvisados e itinerantes, Sistema de Industria Responsavel, bem como
proceder a vistorias, pedidos de certiddes de dispensa de licenga de utilizagéo,
pedidos de certiddes de toponimia; Promover consultas a entidades externas, em
razéo da localizacéo e/ou utilizagao; Analisar e realizar propostas de
encaminhamento de autos de noticia, relativas a infragées, incluindo-se medidas de
tutela de legalidade; Realizar enquadramento urbanistico de obras de escassa
relevancia urbanistica, autos de vistoria referentes a pedidos de autorizagéo de
utilizagdo, autos de vistoria referentes a questdes de salubridade, conservagéo e
seguranca; Encaminhar pedidos de atribuicdo e/ou esclarecimento de atribui¢do de
cédigo postal; Analisar e responder a reclamagdes e exposi¢des diversas; Esclarecer
e conduzir os interessados relativamente a enquadramento nos procedimentos ou
outros assuntos que se enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio e

TS

Licenciatura de
Arquitectura
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responder a solicitagcdes dos varios servicos ou 6rgdos do Municipio, que se
enquadrem nas competéncias desta unidade; Dar apoio, responder ou encaminhar
para outros servigos, solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de entidades
externas.

Projeto

Executar desenhos, mapas, maquetas, trabalhos de pormenorizagéo em projetos de
construcéao civil e arquitetura e célculos de dimensées, superficies e volumes; Apoiar
a realizagéo de levantamentos tematicos, necessarios a prossecugdo de objetivos da
Unidade, tais como iméveis degradados, infraestruturas; Organizar e assegurar a
organizacdo do arquivo municipal de obras municipais; Assegurar todas as a¢des
necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

AT

Apoio Administrativo

Desenvolver tarefas de apoio técnico e administrativo a UPOPF, nomeadamente
redacéo de todas as notificagdes respeitantes a processos tratados na unidade,
célculo de taxas decorrentes de aprovacdes, organizagéo de pedidos e processos,
distribuicéo de processos da area de atuagdo da unidade pelos seus funcionérios, e
outros servigos municipais, registo de circulagdo dos processos, detegdo de
ocorréncias na aplicagéo informética de obras particulares; Esclarecer e apoiar os
particulares e entidades externas no que concerne ao estado processual de pedidos,
processos e requerimentos que se encontrem na area de competéncia da unidade;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos da
UPOPF.

AT

Sistemas de Informacdo Geografica

Extrair plantas de localizagéo, cartas de ordenamento e condicionantes de
instrumentos de planeamento, de forma a garantir o esclarecimento dos
interessados, e correta instrugdo de pedidos apresentados no Municipio, ou noutras
entidades; Assegurar a atualizagio de dados no Sistema de Informagao Geografica
do Municipio; Assegurar a organizagéo, manutengéo e desenvolvimento de um
Sistema de Informagéo Geografica e desenvolver ferramentas necessarias a
classificacéo, divulgacéo e utilizag&o da informacéo georreferenciada; Elaborar o
cadastro de infraestruturas de rede (viaria, saneamento, abastecimento, de agua,
residuos, combate a incéndios, comunicacdes eletrénicas, elétrica, gas,
telecomunicacdes e outras), integradas ou a integrar no dominio publico municipal;
Coordenar a cartografia com a CIMAC (emisséo de extratos cartograficos,
presenciais, online, detetar problemas no portal, atualizacédo de cartografia tematica);
Criar normas gréficas para a entrega de pegas desenhadas, nos pedidos
apresentados, em formato digital, ao abrigo do Regime Juridico de Edificacéo e
Urbanizagéo; Apoiar a elaboracéo e coordenagdo de PDMFCI, POM, e outros planos
e relatérios anuais e trimestrais através de fornecimento, recolha e tratamento de
informag&o; Gerir os dados disponibilizados pela ERSAR; Colaborar com entidades
no dominio da Seguranca Publica; Partilhar dados abertos na prossecugdo da
transparéncia e colaboragédo com entidades, empresas e particulares.

CT

Assegurar a organizagéo, manutencgéo e desenvolvimento de um Sistema de
Informagéo Geogréafica e desenvolver ferramentas necessarias a classificagéo,
divulgagéo e utilizagéo da informagao georreferenciada; Assegurar a atualizagéo de
dados no Sistema de Informacéo Geogréfica do Municipio;

Assegurar a organiza¢éo, manutencéo e desenvolvimento de um Sistema de
Informagéo Geogréafica e desenvolver ferramentas necessarias a classificagéo,
divulgagéo e utilizagéo da informacéao georreferenciada; Gerir a cartografia geral
existente e disponibilizada pelas entidades competentes: DGT, DGADR, CIMAC e
outras; Cadastrar a informagado geografica referente a classificagdo de vias,
sinalizag&o, toponimia, cédigo postal, temas patrimoniais, ambientais, protecéo civil,
defesa da floresta, socioculturais, econémicos, etc.; Apoiar na elaboracéo e
coordenagéo de planos de ordenamento do territério através de fornecimento,
recolha e tratamento de informacéo; Tratamento e andlise de dados; Partilhar dados
abertos na prossecucao da transparéncia e colaboragdo com entidades, empresas e
particulares.

TS

Licenciatura em
Geografia e
Planeamento Regional
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Desenvolver tarefas de apoio técnico e administrativo a UPGUOT,
nomeadamente redacéo de todas as notificagdes respeitantes a processos
tratados na unidade, célculo de taxas decorrentes de aprovagoes,
organizagao de pedidos e processos, distribuicdo de processos da area de
atuacgdo da unidade pelos seus funcionarios, e outros servigos municipais,
registo de circulagéo dos processos, detegdo de ocorréncias na aplicagdo
informatica de obras particulares; Esclarecer e apoiar os particulares e
entidades externas no que concerne ao estado processual de pedidos,
processos e requerimentos que se encontrem na area de competéncia da
unidade; Assegurar todas as ag0es necessarias ao bom funcionamento dos
servigos da UPGUOT.

AT

Proceder ao atendimento telefénico; Executar trabalhos de reprografia; Consultar e
arquivar documentos; Realizar tarefas de arrumagao; Organizar pedidos e processos;
Distribuir processos da area de atuacéo da unidade pelos seus funcionarios, e outros
servicos municipais; Registar a circulacdo dos processos, detegcdo de ocorréncias na
aplicacéo informatica de obras particulares; Executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

AO

Chefia

Uosu

Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica; Submeter a despacho
do presidente da camara, ou do vereador com competéncia delegada, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolu¢éo; Receber e
fazer distribuir pelos servigos da unidade orgéanica a correspondéncia a eles
referente; Propor ao presidente da camara municipal, ou ao vereador com
competéncia delegada, tudo o que seja do interesse dos érgéos referidos; Colaborar
na elaboracao dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatérios e contas;
Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente da cAmara, ou
pelo vereador com competéncia delegada, e propor as solugdes adequadas;
Promover a execucéo das decisdes do presidente da camara, ou do vereador com
competéncia delegada, e das deliberac6es do 6rgéo executivo nas matérias que
interessam a respetiva unidade organica; Definir os objetivos de atuag&o da unidade
organica, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; Orientar, controlar e
avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugéo
dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos e a alcangar;
Garantir a coordenacéo das atividades e a qualidade técnica da prestagio dos
servicos sob a sua responsabilidade; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os
meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios; Efetuar o acompanhamento profissional no
local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os
adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servico a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os
documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como
debater e esclarecer as acdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por parte
dos trabalhadores; Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos
trabalhadores, em fungéo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada
um se empenha na prossecucéo dos obijetivos e no espirito de equipa; Identificar as
necessidades de formacéo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e
propor a frequéncia das agdes de formagéo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo; Proceder ao
controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a passagem
de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto
quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigéo de
documentos aos interessados.

CD

Licenciatura

Chefia

Coadjuvar chefe de divisdo da unidade

[n]]
3.0
grau

Servigos
Urbanos

Participar na elaboracéo de estudos e projetos de obras a realizar, no ambito dos
servicos urbanos; Participar na preparagédo de procedimentos pré-contratuais com
vista & aquisicéo e locagéo de bens e servicos; Emitir pareceres técnicos sobre
projetos, no ambito das suas atribuicdes, ao abrigo do RJUE e sobre pedidos de

TS

Licenciatura em
Engenharia Biofisica/
Eng. Ambiente

Total em Mapa
Observagoes
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&
o
§ g Postos de trabalho Postos de trabalho ©
-
o3 8 ) ocupados por ocupar = é
8 = 3 Area de formagéo = o
= § AtribuicGes / competéncias / atividades 5 académica/ g 2
Eic = profissional = §
. pit
3 g = ElEla| E|E|E|la|E| & | ©
& g G|5|°| & |6|6|°|&
§
instalagéo de infraestruturas no dominio pablico municipal; Promover a melhoria da
qualidade ambiental e vida da populagdo; Promover a recolha seletiva e reciclagem;
Assegurar a gestdo, o bom funcionamento, a manutencéo e a conservagao dos
sistemas de infraestruturas municipais de abastecimento de agua, de aguas
residuais, de residuos sélidos urbanos e ambiente urbano; Realizar a gestéo e
manutencao dos cemitérios sob jurisdicdo municipal;
Assegurar a gestdo, a manutengéo e a conservagao das infraestruturas de circulagao
rodoviaria e pedonal do municipio e dos equipamentos e edificios municipais; Gerir o
.% parque de viaturas municipais; Participar na elaboracéo de estudos e projetos de
o obras a realizar, no ambito das suas atribui¢des; Realizar obras por administracéo
g direta necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes; Participar na preparagéo de Ts Licenciatqra em 1 1 0 1
§ procedimentos pré-contratuais com vista a realizagdo das empreitadas de obras Engenharia Civil
@ publicas, aquisi¢do e locagéo de bens e servigos; Emitir pareceres técnicos sobre
g projetos, no ambito das suas atribui¢des, ao abrigo do RJUE e sobre pedidos de
(e} instalagdo de infraestruturas no dominio publico municipal; Assegurar todas as
atividades da unidade organica, relativas as obras municipais; Estudar os problemas
de que seja encarregado pelo presidente da camara, ou pelo vereador com
competéncia delegada, e propor as solu¢des adequadas.
3 @ Coordenar, orientar, supervisionar e desenvolver as atividades a cargo da
.g é subunidade de forma a garantir o seu correto funcionamento e a correta articulagao
o 3 com os restantes servigos CT 1 1 0 1
% ‘g Controlar e verificar as faturas referentes a aquisi¢ao de bens ou servicos para
g‘ g reparacdo de maquinas e viaturas; Encaminhar viaturas para o servico de inspecéo
g £ de veiculos; Tratar e encaminhar requisicdes de pedidos de viaturas; Organizar e
acompanhar o servigo da portaria dos estaleiros municipais.
@ 1%
SRS Registar e conferir os custos de mao de obra, de maquinas e dos servigos e obras
:c; g nas respetivas aplicagdes; Tratar e encaminhar requisi¢des de trabalhos internos; AT 1 1 0 1
£ ‘3 Tratar dados respeitantes aos tacografos digitais; Assegurar a vigilancia da portaria,
s8¢ quando necessario.
S =
gE
3 Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos do pessoal afeto a unidade organica, por
g cujos resultados é responséavel; Realizar tarefas de programagéo, organizacéo e EO 1 1 0 1
g controlo de obras municipais; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom
& funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
&
© Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos,
“@ cartas e mapas que se destinam a preparacéo e orientagao de trabalhos de AT > 2 0 2
=2 engenharia ou para outros fins; Assegurar todas as a¢cdes necessarias ao bom
= funcionamento dos servicos de topografia.
2
o
é ° Conduzir a Unidade Moével de Saude; Manter em bom estado de funcionamento e
+ 3 apresentgqéo a Unidade Mével de §aﬂde; A5§egurar todas as acdes necessarias ao AO 1 1 0 1
B8 bom funcionamento da Unidade Mével de Salde.
.'g
S
4 9 Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagdes; Colaborar nos trabalhos
g g auxiliares de montagem, desmontagem e conservacéo de equipamentos; Realizar A0 5 5 0 5
N % tarefas de arrumacéo; Executar outras tarefas simples, néo especificadas, de carater
E e manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
55
Proceder a remocéo de lixos e equiparados; Proceder a varredura e limpeza de ruas
§ 5 e sarjetas; Executar a lavagem das vias publicas; Proceder a remocao de lixeiras; A0 11 1 12 1 1 13
o3 Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
E = necessitem a sua colaboragéo.
@ Aplicar monda quimica; Limpar e conservar estradas e caminhos; Executar pequenas
‘2 reparagdes e desimpedir acessos; Limpar valetas; Efetuar reparacoes de Habilitag&o legal para a
@ calcetamento e apiloamento de pedra mole ou derrame de massas betuminosas; AO aplicacéo de produtos 1 1 0 1
% Executar cortes de arvores; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de fitofarmacéuticos
2 carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos préaticos.
<
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Unidade/Gabinete

Subunidade /
Setor de Atividade

AtribuicGes / competéncias / atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de formag&o
académica/
profissional

Postos de trabalho
ocupados

Postos de trabalho
por ocupar

CTTI
CTTR
Ccs
Total

CTTI
CTTR
Ccs
Total

Total em Mapa

Observagoes

Construgéo civil

Executar tarefas de alvenaria, reboco, assim como outros trabalhos conexos e
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracéo;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracéo.

Assegurar 0 apoio ao servico de pedreiro, desenvolvendo tarefas de servente
(fazendo e carregando massa, tijolos, areia e cimento e apoiando através de agdes
necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos); Executar outras tarefas
simples, nédo especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo
fisico e conhecimentos praticos.

AO

Pavimentacao

Revestir e reparar pavimentos; Executar todo o trabalho de calcetamento; Assegurar
todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaborag&o.

AO

Cantaria

Cortar e moldar blocos e lajes de pedra duros e macios para a construgéo e
manutencao de estruturas de pedra e alvenaria de monumentos; Esculpir desenhos e
figuras em pedra; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
Servigos que necessitem a sua colaboragéo.

AO

Condugao de viaturas
pesadas/especiais

Conduzir maquinas pesadas de movimentagéo de terras, gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; Manobrar sistemas hidraulicos ou
mecanicos das viaturas; Conduzir, eventualmente, outras viaturas ligeiras ou
pesadas; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos
que necessitem a sua colaboragao.

AO

Lubrificador

Proceder a lubrificag&o por presséo e ou gravidade dos pontos de maquinas ou
equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, 6leos e massas
lubrificantes com vista & conservacgéo e normal funcionamento; Proceder a pequenas
afinagOes; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragéo.

AO

Oficina Mecanica

Proceder a manutencéo preventiva e corretiva das maquinas, equipamentos e
viaturas; Executar trabalhos de mecéanica geral; Assegurar todas as agbes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragéo.

AO

Serralharia

Fabricar e reparar artigos geralmente de ago; Soldar pegas metalicas por
caldeamento; Proceder a reparages em equipamentos metalicos; Assegurar todas
as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragéo.

AO

Carpintaria

Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas,
caixilhos, escadas, divisérias em madeira, armacdes de talhados e lambris;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracéo.

AO

Portaria / Vigilancia

Exercer a vigilancia das instalagdes municipais que estdo sob a sua responsabilidade,
assegurando a verificacdo de todas as condi¢Oes béasicas de seguranca, a fim de
prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; Registar entradas e saidas nas
instalagdes; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragéo.

AO

Refeitérios

Assegurar a limpeza e conservagao das instalacdes; Servir artigos de cafetaria e
refeigOes ligeiras; Realizar tarefas de arrumagéo; Executar outras tarefas simples,
nao especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos préaticos.

AO
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CTTR
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Total
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Observagdes

Instalagdes
elétricas

Colaborar na montagem, conservagéo e reparacéo de instalacdes elétricas e
equipamentos de baixa tenséo; Executar instalacdes elétricas para iluminagao;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao

AO

Canalizacao

Executar ramais de dguas e esgotos; Desentupir esgotos; Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaborag&o.

AO

Apoiar os servigos de canalizagéo; Desentupir esgotos; Apoiar o servigo do cemitério
municipal; Proceder a varredura e limpeza de ruas e sarjetas; Proceder a lavagem
das vias publicas; Proceder a remocéo de lixeiras; Assegurar todas as agoes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.

AO

Leitores de Contadores

Proceder a leitura de contadores, no domicilio dos consumidores, dos nimeros
relativos ao abastecimento de agua; Proceder & descarga; no final de cada més, das
leituras, no sistema informatico; Conferir listagens; Proceder a fiscalizagéo e
denuncia de situagdes anémalas que prejudiquem o Municipio (violagéo de ramais e
de contadores que originem o furto de &gua, ou a utilizagdo indevida da mesma);
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaborag&o.

AO

Espacos Verdes

Cultivar flores, arvores ou outras plantas; Executar servigos nos jardins publicos,
sendo responsavel por todas as operacgdes inerentes ao normal desenvolvimento das
culturas e a sua manutengéo e conservacgéo; Proceder a limpeza e conservagéo de
canteiros; Sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de
forma a assegurar o normal crescimento de plantas e arvores; Assegurar todas as
acOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao.

AO

Cemitério

Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e levantamento dos restos
mortais; Manter o cemitério em boas condi¢des de higiene e salubridade; Assegurar
todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragao.

AO

Pintura

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger; verificar a
qualidade do trabalho produzido; criar determinados efeitos ornamentais, quando
necessario; por vezes, orcamentar trabalhos, assentar e substituir vidros e forrar
paredes, lambris e tetos com papel pintado.

AO

NOTAS

A Assistente Operacional em mobilidade na carreira de Assistente Técnico

B Assistente Técnico em mobilidade na carreira de Técnico Superior

(0] Assistente Operacional em mobilidade na carreira de Técnico Superior
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RESUMO DE POSTOS DE TRABALHO
o
° g FeeEn e W Posto de Trabalho por ocupar Total
TS a ocupados
L3I0
&S 2~
zcg = 3 - = 3 = = 3
c3% E 7 s E 4] 2 E 4] Total
>3 % s} 5|9 2 S 5 © 2 6§ | B ©
Q
Veterinario 0 1 0 1 0 0 0 0 0 1 0 1
GIRP 2 0 0 2 0 2 0 2 2 2 0 4
CGCDF 6 0 0 6 0 0 1 1 6 0 1 7
ub! 63 7 0 70 2 9 1 12 65 16 1 82
UFIMA 15 1 1 17 1 2 1 4 16 3 2 21
UJGAF 16 2 1 19 0 2 0 2 16 4 1 21
UPGUOT 6 3 1 10 1 1 0 2 7 4 1 12
uosu 60 8 0 68 2 4 2 8 62 12 2 76
Total 168 22 3 193 6 20 5 31 174 42 8 224

RESUMO DE POSTOS DE TRABALHO POR UNIDADE / CARREIRA/ CATEGORIA

— o~ Postos de Trabalho ocupados Posto de Trabalho por ocupar Total
%3 _§ E (}E, CD| DI [ TS| CT | AT [ENC | AO | Total |CD | DI | TS | CT | AT | ENC | AO | Total [CD | DI | TS | CT | AT | ENC | AO | Total
(2]
Veterinario 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
GIRP 0| o0 1|0 1 0 2 ojo|2|0]0 0 0 2 o[0]| 3]0 1 0 4
CGCDF o|l0|O0]|O 1 0 5 6 1 o|0]|]O0]|O 0 0 1 1/0]|0{|0O 1 0 5 7
ubI 0|0 |13|1 7 0 49 | 70 1 0| 3]|]0]O0 0 8 12 1|10/|16| 1| 7 0 57 82
UFIMA 1 0 8 2 5 0 1 17 0 1 2 0 1 0 0 4 1 1|10 2 6 0 1 21
UJGAF 11]0 1|3 ]13 0 1 19 o|0]|]0] O 2 0 0 2 1|10 1|3 |15 0 1 21
UPGUOT 1|/0]| 4|03 0 1 9 0| 0] 2 110 0 0 3 1|0 1] 3 0 1 12
UOSuU 0 0 3 1 3 1 60 68 1 1 0 0 0 0 6 8 1 1 3 1 3 1 66 76
Total 3 0 |31 7 | 33 1 117 | 192 3 2 9 1 3 0 14 32 6 2 | 40 8 | 36 1 131 | 224

NOTA: Para construcéo e simplificacéo do mapa resumo acima assumiram-se os postos de trabalho da carreira de “Especialista Informatico” na

carreira/categoria de Técnico Superior e os da carreira de “Fiscal Municipal” na carreira/categoria de Assistente Técnico.
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As siglas utilizadas no presente Mapa de Pessoal tém os significados abaixo elencados:

SIGLA SIGNIFICADO
CTTI Contrato de Trabalho em Fung8es Publicas por Tempo Indeterminado
CTTR Contrato de Trabalho em Fung6es Publicas a Termo Resolutivo (Certo ou Incerto)
CSs Comisséo de Servigo
CD Chefe de Divisdo Municipal (Dirigente Intermédio de 2.° grau) ou equiparado
DI Dirigente Intermédio de 3.° grau
TS Técnico Superior
El Especialista Informatico (Carreira Subsistente)
TI Técnico de Informética (Carreira Subsistente)
CT Coordenador Técnico
AT Assistente Técnico
FM Fiscal Municipal (Carreira N&o Revista)
EO Encarregado Operacional
AO Assistente Operacional
GClI Gabinete de Comunicagéo e Informagéo
GPCDF Gabinete de Protegdo Civil e Defesa da Floresta
UFIMA Unidade de Financas, Investimento e Modernizagdo Administrativa
uDlI Unidade de Desenvolvimento Integrado
UJGAF Unidade Juridica, Gestdo Administrativa e Fiscalizagdo
UPGUOT Unidade de Projeto, Gestdo Urbanistica e Ordenamento do Territério
uosu Unidade de Obras e Servigcos Urbanos
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