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MAPA DE PESSOAL 2019

O Mapa de Pessoal 2019 é o instrumento de gestéo, de elaboragao anual, que contém a indicagdo do nimero de postos de trabalho
de que o Municipio de Borba carece para o desenvolvimento das suas atividades (permanentes ou temporarias) durante o ano de 2019.

Conforme resulta do n.2 2 do artigo 29.2 da LGTFP?', cada posto de trabalho deve ser caracterizado de acordo com:

« A atribuigdo, competéncia ou atividade que se visa cumprir ou executar;

+» O cargo ou carreira e categoria que lhes correspondam;

* A area de formagao académica ou profissional que os/as trabalhadores/as devam ser titulares, sempre que imprescindivel;

+ O perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, complementado com as competéncias especificas do posto
de trabalho.

As fungdes a desempenhar pelos trabalhadores séo, assim, determinadas por um conjunto de tarefas integradas em postos de trabalho
inseridos em unidades diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a
concretizagdo das referidas tarefas.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as
quais 0 mesmo detenha qualificagéo profissional adequada, mesmo nao descritas no contetido funcional das carreiras gerais (técnico superior,
assistente técnico e assistente operacional), que resulta do anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho.

Compete a Assembleia Municipal a aprovagao do mapa de pessoal.

As siglas utilizadas no presente Mapa de Pessoal tém os significados abaixo elencados:

SIGLA SIGNIFICADO
CTTI Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
CTTR Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo (Certo ou Incerto)
CS Comissao de Servigo
CD Chefe de Divisdo Municipal (Dirigente Intermédio de 2.° grau)
TS Técnico Superior
El Especialista Informatico (Carreira Subsistente)
CT Coordenador Técnico
AT Assistente Técnico
FM Fiscal Municipal (Carreira Nao Revista)
EO Encarregado Operacional
AO Assistente Operacional
GIRP Gabinete de Informagéo e Relagdes Publicas
GPCDF Gabinete de Protecao Civil e Defesa da Floresta
UFDIMA Unidade de Finangas, Desenvolvimento Integrado e Modernizagdo Administrativa
UCPC Unidade de Contratagao Publica e Contabilidade
UJGAF Unidade Juridica, Gestdo Administrativa e Fiscalizagao
UPGUOT Unidade de Projeto, Gestao Urbanistica e Ordenamento do Territério
uoSsu Unidade de Obras e Servigos Urbanos
SubEl Subunidade de Equipamentos e Infraestruturas
DMEC Descentralizagao de Competéncias do Ministério da Educacgéao e Ciéncia

1 Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, atualmente na redagéo dada pela Lei n.2 73/2017, de 16 de agosto.
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GIRP

Design

Organizar tarefas no dominio das areas do design tipografico, 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
metodoldgicas na criagdo do argumento visual na sua dimensdo formal,
semantica e funcional.

Licenciatura em Design
de Comunicagéo

Informacao e Relagbes Publicas

Assessorar os eleitos relativamente a imagem publica da autarquia; Coligir e
organizar documentagéo para divulgagao pela comunicagéo social; Organizar
dossiés tematicos para distribuigdo pela comunicagéo social, na sequéncia de
atividades promovidas pela autarquia ou em que esta participe como parceira;
Estabelecer relagdes de colaboragdo com os meios de comunicacao social
em geral, e em especial com os de expressao regional e local; Preparar,
elaborar, editar e distribuir publicagdes periédicas de informagéo geral que
visem a promogéo e divulgacao das atividades dos 6rgaos e servicos, e as
deliberagdes 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
relacdo com a atividade municipal, procedendo ao respetivo tratamento em
funcéo das utilizagdes; Monitorizar a produgéo interna de folhetos, impressos
e outros documentos institucionais, pugnando pela sua uniformizagéo;
Produzir e gerir os contetidos para o site do Municipio.

AT

GPCDF

Apoio
Administrativo

Apoiar o funcionamento do Servigo Municipal de Protecao Civil e Defesa da
Floresta; Difundir avisos /medidas de auto protec¢ao junto das Entidades e da
populagdo em geral; Apoiar a preparagdo 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 Servigos Urbanos.

AT

Sapadores Florestais

Chefe de Equipa de Sapadores Florestais; Trabalhador especializado, com
perfil e formagédo especifica adequados ao exercicio das fungdes de gestao
florestal e defesa da floresta, designadamente, através de: Agbes de
silvicultura; Gestdo de combustiveis; Acompanhamento na realizagéo de fogo
controlado; Apoio a realizagdo de queimas e de queimadas; Manutencao e
beneficiagdo da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de
combustiveis; Manutencao e beneficiagdo de outras infraestruturas; Agoes de
controlo e eliminagdo de agentes bidticos; Sensibilizagdo do publico para as
normas de conduta em matéria de natureza fitossanitaria, de prevengéo, do
uso do fogo e da limpeza das florestas; Vigilancia das &reas a que se encontra
adstrito, ou estabelecido em POM; Primeira intervengdo em incéndios
florestais, apoio ao ataque ampliado e subsequentes operagdes de rescaldo
e vigilancia pés-incéndio, previsto em Diretiva Operacional aprovada pela
Comissao Nacional de Protecao Civil; Protegdo a pessoas e bens prevista em
Diretiva Operacional aprovada pela Comissao Nacional de Protegédo Civil.

AO

Curso de Sapador
Florestal

Trabalhador especializado, com perfil e formagao especifica adequados ao
exercicio das fungbes de gestdo florestal e defesa da floresta,
designadamente, através de: AgOes de silvicultura; Gestao de combustiveis;
Acompanhamento na realizagdo de fogo controlado; Apoio a realizagdo de
queimas e de queimadas; Manutencao e beneficiagdo da rede divisional e de
faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis; Manutengéo e beneficiagdo de
outras infraestruturas; Agdes de controlo e eliminacdo de agentes bidticos;
Sensibilizagdo 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 intervengdo em incéndios florestais, apoio ao ataque ampliado e
subsequentes operagdes de rescaldo e vigilancia pds-incéndio, previsto em
Diretiva Operacional aprovada pela Comissao Nacional de Protecdo Civil;
Protecdo a pessoas e bens prevista em Diretiva Operacional aprovada pela
Comissao Nacional de Protegao Civil.

AO

Curso de Sapador
Florestal

UFDIMA

Chefia

Garantir a coordenagao do apoio as reunides da Camara Municipal e dos
Conselhos Municipais; Assegurar toda a tramitagdo administrativa inerente
aos processos conducentes as tomadas de deliberagdo destes 6rgaos e da
Assembleia Municipal; Assegurar a certificacdo, nos termos legais, de
documentos que constem do arquivo e das deliberagbes dos 6rgéos
municipais; Assegurar a divulgagédo interna e externa de atos administrativos
e outros documentos e promover a sua publicagdo; Assegurar a gestao
previsional dos recursos humanos do Municipio; Assegurar a implementacio
das orientagdes definidas para o desenvolvimento dos recursos humanos;
Gerir os processos de contratagdo e mobilidade dos trabalhadores;
Supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho; Gerir o sistema de
assiduidade dos trabalhadores e promover o processamento de vencimentos
e abonos; Elaborar relatérios de monitorizagdo das finangas municipais;
Elaborar relatérios de monitorizagdo de planos de ajustamento; Emitir
pareceres e recomendagdes relativos ao cumprimento dos normativos legais,
relacionados com a gestdo municipal; Elaborar documentos previsionais e
proceder & sua monitorizagdo e acompanhamento; Elaborar propostas de
modificagdes e revisdes orgamentais; Elaborar documentos de prestacéo de
contas; Elaborar propostas de candidaturas de operagdes a cofinanciamento;
Coordenar a interlocugdo com a entidade responsavel pela Certificagdo Legal
de Contas.

CD
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UFDIMA

Tesouraria

Executar todos os trabalhos inerentes ao funcionamento da Tesouraria
Municipal, cabendo-lhe a responsabilidade pelos valores que lhe estdo
confiados, efetuando todos os movimentos de liquidacdo de despesas e
cobranga de receitas; Proceder a levantamentos e depositos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque, numerdrio ou por
transferéncia bancaria; Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberacdes ou
determinag&o superior; Apoiar administrativamente os servigos de educagéo,
essencialmente ao nivel da agéo social escolar e transportes escolares.

AT

Tesouraria

Executar todos os trabalhos inerentes ao funcionamento da Tesouraria
Municipal, cabendo-lhe a responsabilidade pelos valores que lhe estdo
confiados, efetuando todos os movimentos de liquidacdo de despesas e
cobranga de receitas; Proceder a levantamentos e depositos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque, numerdrio ou por
transferéncia bancaria; Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberacdes ou
determinag&o superior.

AT

Informatica

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

El

Bacharelato/Licenciatur
a em Engenharia
Informatica

Desenvolvimento Integrado

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 o Municipio e outras
entidades relevantes para a realizagdo de projetos de desenvolvimento
integrado; Participar na programagao e execugdo de atividades ligadas ao
desenvolvimento integrado da Autarquia; Desenvolver projetos e agdes, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para o Municipio;
Propor a implementagdo de estratégias e a operacionalizagdo 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

Licenciatura em Gestao
de Empresas/Economia

Loja do Cidadao

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

AT

Cultura

Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica; Propor a
implementagdo de atividades com vista a dinamizagéo cultural, econémica,
desportiva, educativa, social, turistica e associativa do Concelho; Receber e
fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles
referente; 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 servigos dependentes, com vista a execugio
dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;
Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em
funcéo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se
empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa.

TS

Licenciatura em
Comunicagédo Social

CPCJ

Prestar apoio administrativo ao funcionamento da Unidade Sécio Cultural;
Prestar apoio ao funcionamento da Comissao de Protecdo de Criangas e
Jovens de Borba; Assegurar todas as acOes necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.

AT

Desporto

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

TS

Licenciatura em
Educagéo Fisica

UFDIMA

Acéo Social

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico-
cientificos na area da sociologia; Participar na programagdo e execugédo de
atividades ligadas ao desenvolvimento da autarquia; Desenvolver projetos e
acoes, de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a
area da autarquia; Propor e estabelecer critérios para a avaliagao da eficacia
dos programas de intervengdo social; Proceder ao levantamento das
necessidades da autarquia; Propor medidas para corrigir e ou combater as
desigualdades e contradigdes criadas pelos grupos ou sistemas que
influenciam ou modelam a sociedade; Promover e dinamizar agdes tendentes
a integragdo e valorizagdo dos cidaddos; Realizar estudos que permitam
conhecer a realidade social, mormente nas areas de habitacdo, emprego e da
educacédo.

TS

Licenciatura em
Sociologia
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Turismo

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico na area
do turismo; Participar na programacao e execucgdo de atividades ligadas ao
desenvolvimento turistico da autarquia; Desenvolver projetos e agdes, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da
autarquia; Proceder ao levantamento das necessidades de desenvolvimento
do turismo na autarquia; Assegurar a participacdo e representacdo em
estruturas de promogéo do turismo local; Participar na definicao das politicas
de turismo do concelho, prosseguidas pelos organismos ou instituigoes
envolvidas; Planear e desenvolver agées de promogéao integrada do concelho.

TS

Licenciatura em
Turismo

Apoiar a execugdo de atividades ligadas ao desenvolvimento turistico da
autarquia; Apoiar a implementacdo de projetos e agdes, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da autarquia;
Proceder ao levantamento das necessidades de desenvolvimento do turismo
na autarquia; Apoiar a participagdo em estruturas de promogédo do turismo
local.

AT

Oficina da Crianga

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/Animagéo
Educativa e
Sociocultural

Piscinas Municipais

Exercer fungdes de vigilancia e controle de entradas; Prestar servico de
recegdo/informagdo; Verificar o cumprimento das Normas Internas de
Funcionamento das Piscinas e propor alteragdes/atualizacdes as mesmas;
Assegurar agdes necessarias ao bom funcionamento do servigo.

AT

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacao de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagdo; Executar
outras tarefas simples, nao especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; Exercer funcdes de
vigilancia e controle de entradas; Prestar servigo de recegdo/informagéo;
Assegurar agdes necessarias ao bom funcionamento do servigo.

AO

Assegurar a manutencdo e conservagdo dos equipamentos e instalacdes
desportivas; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e de conservagao de equipamentos; Realizagéo de
tarefas de arrumacgédo e distribuicdo de materiais; efetuar a vigilancia dos
equipamentos desportivos.

AO

Realizar atividades de informagéo, prevencao, 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 agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

AO

Curso de Nadador
Salvador

UFDIMA

Biblioteca Municipal

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico na area
da biblioteca; Participar na programagéo e execugao de atividades ligadas ao
desenvolvimento da autarquia; Desenvolver projetos e agdes, 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 bibliogréafica; Assegurar todas
as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos da biblioteca.

TS

Mestrado em Ciéncias
da Informagéo e
Documentagao
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complexidade descritos

Biblioteca/Arquivo Municipal

Dar apoio ao atendimento de utilizadores nas bibliotecas publicas; Colaborar
no projeto educativo do Municipio, favorecendo a ligagdo com a comunidade
e tendo em conta as iniciativas e recursos locais; Dinamizar atividades em
rede nas &reas socioculturais e educativas no ambito da missdo das
bibliotecas com o publico escolar na sua relagdo com outros servigos internos
e externos & Camara Municipal; Colaborar na organizacao e implementacao
de programas culturais dirigidos aos diferentes pblicos-alvo das bibliotecas | AT
publicas; Apoiar o desenvolvimento e realizagdo de projetos de promogéo de
leitura na comunidade do concelho; Apoiar a implementagdo do Arquivo
Municipal; outras atividades correspondentes ao contetido funcional e grau de

Arquivo Municipal

existente.

Assegurar a existéncia de um arquivo geral, através do estabelecimento e
aplicagdo de critérios de gestdo documental integrada tendo em conta a
legislagdo em vigor; Gerir o acervo documental existente com o objetivo de
avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e privados, com
interesse administrativo, probatério e cultural, tais como: documentos textuais,
cartogréficos, audiovisuais, e eletrénicos, de acordo como sistema de
classificacdo, que é definido a partir do estudo da instituicdo produtora da
documentagao; Simplificar o acesso aos documentos de arquivo através da
elaboragdo de instrumentos de descricdo documental, como sejam guias,
inventarios, catdlogos ou indices, para tornar a consulta mais célere e [ TS
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 fungdo de apoio
técnico de Arquivista; Articular a reproducao dos documentos respeitantes a
atividade municipal com os diversos servicos municipais, de forma a evitar a
duplicagdo de exemplares e o consequente aumento de custos; Promover ou
executar agdes de conservagdo (como seja a microfimagem ou a
digitalizag@o) e restauro da documentagao de forma a preservar o acervo

Licenciatura em
Ciéncias da Informagéo
e da Documentagéo

bem como outras tarefas nao especificas.

Cozinhas

Confecionar refeigdes; 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,

AO

orientagdo do(a) Professor(a), Educador(a) de

tarefas simples, nao especificadas, de carater
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Colaborar nas atividades da sala de aula e/ou do jardim de infancia, sob a
Infancia ou Diretor(a)
Técnico(a); Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes; Colaborar
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; Realizar tarefas de arrumagao; Prestar cuidados e vigiar as | a0
criangas nas suas rotinas de higiene, alimentacao e repouso; Executar outras
e exigindo

12

aprendizagem e diversos tipos de jogos ludicos.

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 | Tg

Licenciatura em
Educadores de Infancia

materiais, equipamentos e brinquedos da mesma.

Colaborar nas atividades da sala e/ou do jardim de infancia, sob a orientacao
da Educadora de Infancia ou da Direg¢do do Agrupamento de Escolas; Prestar
cuidados e vigiar as criangas nas suas rotinas de higiene, alimentagéo e

> > Suas 19 s AT
repouso; Proceder ao plano de higienizagcdo do espaco/sala de atividades,

Educacao
Educacao

conhecimentos praticos.

Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagdes; Colaborar nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;
Realizar tarefas de arrumag&o; Executar outras tarefas simples, ndo | ag
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e

desportivos.

Assegurar a manutengdo e conservagao dos equipamentos e instalagdes
desportivas; colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e de conservagdo de equipamentos; realizar tarefas de | Ao
arrumagao e distribuicdo de materiais; efetuar a vigilancia dos equipamentos

Colaborar, eventualmente,

UFDIMA

condicdes de seguranca.

Assegurar a manutencdo e conservagdo dos equipamentos e instalagdes
municipais afetos a atividades desportivas, educativas, culturais ou sociais;
nos trabalhos auxiliares de montagem e
desmontagem e de conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de
arrumacao e distribuicdo de materiais; Executar outras tarefas simples, ndo | AO
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos; Efetuar a vigilancia dos equipamentos e instalagdes;
Zelar pela seguranga dos respetivos utentes e garantir o cumprimento das




Camara Municipal de Barba (

Assembleia Municipal de Borba

municipio

Borba

MAPA DE PESSOAL.2018

Unidade/Gabinete

Subunidade /
Setor de Atividade

Atribuicoes / competéncias / atividades

Cargo / Carreira /
Categoria

Postos de

trabalho

ocupados

Postos de
trabalho por
ocupar

Area de formagao
démica /

profissional

CTTI

CTTR

(7]
(8]

Total

CTTI

CTTR

(7]
($)

Total

Total em Mapa

Observagoes

Transportes
Escolares

Conduzir viaturas de transportes coletivos, tendo em atengédo a seguranga 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 seguranca e utilizagdo do transporte escolar; Proceder
com regularidade a limpeza da viatura utilizada, bem como a verificagédo 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 seguranga, na
viatura conduzida, exigidos por Lei.

AO

Certificado de Motorista
de Transportes
Coletivos de Criangas

Vigilancia de Criangas

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 sinalizagao; Prestar
cuidados e vigiar as criangas nas suas rotinas de higiene, alimentagéo e
repouso.

AO

UCPC

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 resolugdo; Receber e fazer distribuir pelos servigos 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 drgéos referidos; Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de
gestao 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
execugdo das decisdes do presidente da camara, ou do vereador com
competéncia delegada, e das deliberagdes do 6rgédo executivo nas matérias
que interessam a respetiva unidade organica; Definir os objetivos de atuacao
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 execugédo dos planos de atividades e a prossecugao
dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a coordenagéo das atividades e
a qualidade técnica da prestacao 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 prestagéo do servigo, tendo em conta a satisfagao
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 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 fungdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugao dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades
de formagao 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 a autoformagéao; 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 restituicdo de documentos aos interessados.

CD

Licenciatura

Elaborar documentos previsionais e proceder a sua monitorizagdo e
acompanhamento; Elaborar os documentos previsionais em SNC-AP;
Elaborar o Plano de Contas Multidimensional, tendo em consideragdo 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 alteracdes
modificativas e permutativas ao orgcamento; Elaborar documentos de
prestacdo de contas; Submeter reportes de informagéo a entidades externas;
Apoiar a elaborar propostas de candidaturas de operagdes a cofinanciamento;
Apoiar a interlocugcdo com a entidade responsavel pela Certificagao Legal de
Contas; Elaborar instrugdes tendentes a adogdo 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 resolucdo; Receber e fazer distribuir pelos servigos da
unidade orgénica a correspondéncia a eles referente.

TS

Licenciatura em Gestao
de Empresas

UCPC

Contabilidade

Coordenar, orientar, supervisionar e desenvolver as atividades a cargo da
subunidade de forma a garantir o seu correto funcionamento e a correta
articulacao com os restantes servigos

CT
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Registar e monitorizar os documentos de despesa; Registar cabimentos e
compromissos quando ndo tém processos no aprovisionamento; Processar
faturas; Proceder ao registo dos bens no patriménio/ inventario; Processar
ordens de pagamento; Consultar a situacdo tributaria dos fornecedores,
quando exista autorizagdo, ou solicitar as respetivas declaragoes; 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 devolugéo de faturas; Preencher,
conferir e enviar declaragdes de IVA do Municipio; Conferir mapas de
contragdo da divida; Conferir, no final de cada ano, as requisicdes 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.);
Conferir os mapas de imobilizado (Imobilizado bruto e Amortizagdes);
Proceder a elaboragao das reconciliagbes bancérias; Enviar mapas para o
SIIAL e/ou SISAL; Elaborar propostas de alteragdes modificativas ou
permutativas ao orcamento.

AT

Apoio a elaboragdo de documentos previsionais em SNC-AP, com
identificagdo dos documentos obrigatérios e seu contetido e regras aplicaveis;
Apoio na adaptagéo do Plano de Contas Multidimensional do SNC-AP, com o
estabelecimento de equivaléncias do POCAL; Apoio na Reclassificagdo do
CIBE para o classificador complementar 2 do SNC-AP; Apoio na construgao
do Mapa de Reconciliagdo para o Balango de abertura, de acordo com o SNC-
AP; Construgédo do Balango de abertura de 2018, de acordo com o SNC-AP;
Elaborar documentos previsionais e proceder a sua monitorizagdo e
acompanhamento; Elaborar propostas de alteragbes modificativas e
permutativas ao orgamento; Elaborar documentos de prestagdo de contas;
Submeter reports de informagdo a entidades externas; Apoiar a elaborar
propostas de candidaturas de operacdes a cofinanciamento; Apoiar a
interlocugao com a entidade responsavel pela Certificagdo Legal de Contas;
Elaborar instrugbes tendentes a adogdo de critérios uniformes a
contabilizagdo das receitas e despesas e proceder ao seu registo; Substituir
o tesoureiro, nas suas faltas e impedimentos.

TS

Licenciatura em
Contabilidade e
Auditoria

Contratagao Publica

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na
subunidade; Coordenar os trabalhos inerentes & elaboragao do inventario no
fim de cada ano (constituicdo das equipas, contagem fisica, elaboragédo de
relatério, registo informatico, etc.); Gerir, a nivel operacional, os armazéns
municipais; Implementar a gestdo integrada dos artigos armazenados;
Proceder a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos ao exterior;
Desenvolver os procedimentos e organizar os processos de aquisi¢ao de bens
e de contratagéo de servigos, de acordo com a legislagdo em vigor; Promover
a gestdo 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 contratagdo publica, para efeitos de
interligacdo 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 agdes, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a &rea da autarquia;
Implementar a gestéo integrada dos artigos armazenados; Promover a gestdo
de stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos; Proceder as
aquisicdes necessdrias a todos os servicos municipais, com base em
requisicdo externa ou procedimento concursal ou negocial; Submeter as
aquisigdes a verificagdo da cabimentagdo das verbas através do servigo de
contabilidade; Promover a gestdo de stocks necessarios ao bom
funcionamento dos servigos; Participar nos trabalhos inerentes & elaboracdo
do inventario no fim de cada ano.

TS

Licenciatura em
Contabilidade e
Auditoria

Langar concursos na plataforma eletronica; Executar todas as tarefas relativas
a aquisicao de servicos (requisicdes, correspondéncia, consultas, concursos,
procedimentos, adjudicagdes e outras); Realizar, em colaboragdo com os
outros servigos, o planeamento anual de aquisicao de bens e servigos, tendo
em conta critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;
Garantir a uniformizagédo dos cadernos de encargo relativos a aquisicdo de
bens e servicos em colaboragdo com outros servicos da autarquia;
Coordenagao administrativa dos atos eleitorais.

AT

Acompanhar a execugao dos contratos celebrados pela autarquia; Instruir,
acompanhar e avaliar os processos de contratagdo de aquisi¢do de bens e
servicos e de empreitadas, sob proposta e apreciacao técnica das demais
unidades organicas; Apoiar administrativamente os atos eleitorais; Efetuar a
gestao corrente do economato; assim como a verificagdo; 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
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UcPC

Contratagao Publica

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

AT

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 servigos
de armazém.

AO

UJGAF

Chefia

Prestar assessoria juridica; Elaborar propostas a reunido dos oérgaos
executivo e deliberativo; Assegurar o relacionamento e a colaborag@o 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 contraordenagéao, de
inquérito, averiguagdes, sindicancia e disciplinares; Recolher, tratar e distribuir
legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outras informagdes juridicas pertinentes;
Assegurar a preparacdo de atos notariais; Assegurar a elaboragdo de
regulamentos municipais; Coordenar a gestdo dos recursos humanos do
Municipio; Gerir os procedimentos de recrutamento e mobilidade dos
trabalhadores; Coordenar e supervisionar o processo de avaliacdo de
desempenho; Gerir o sistema de assiduidade dos trabalhadores; Elaborar a
proposta anual do mapa de pessoal; Garantir a elaboragéo do balango social
e o reporte periddico de informagao as entidades competentes; Coordenar a
organizagdo e atualizagcdo dos processos individuais e os servicos de
processamento de vencimentos, abonos, comparticipagdes, descontos e
outros atos relativos aos trabalhadores; Gerir os procedimentos relacionados
com aposentagéo, assisténcia na doenca e acidentes de trabalho; Coordenar
0 apoio administrativo aos 6rgdo do Municipio e aos Conselhos Municipais;
Assegurar a divulgagdo interna e externa de atos administrativos e outros
documentos e promover a sua publicagdo e o registo de toda a
correspondéncia; Garantir a organizagéo dos processos eleitorais; Assegurar
o funcionamento do Balcéo Unico e do servico de acesso mediado ao Balcao
do Empreendedor; Coordenar as agdes de fiscalizagdo municipal; Garantir a
realizagao do levantamento anual dos iméveis degradados, devolutos ou em
ruinas e o levantamento mensal sobre danos nas infraestruturas publicas

CD

Licenciatura

Apoio Juridico

Prestar assessoria juridica aos érgaos e servicos do Municipio e, mediante
determinagao superior, as Freguesias, nomeadamente através da emissao de
pareceres juridicos, elaboragdo e acompanhamento de regulamentos, e de
propostas a reunido dos érgaos executivo e deliberativo; Apoiar os 6rgédos
municipais, nas participagdes, a que estes forem chamados, em processos
legislativos ou regulamentares; Assegurar o relacionamento e a colaboragéo
com os tribunais, a Procuradoria-Geral da Republica, a Provedoria de Justica,
e demais entidades em articulagdo com os servigos; Analisar e propor minutas
de contratos, protocolos e demais instrumentos juridicos; Patrocinar e
acompanhar processos judiciais; Instruir processos de contraordenagéao, de
inquérito, averiguagdes, sindicancia e disciplinares; Recolher, tratar e distribuir
legislacao, jurisprudéncia, doutrina e outras informagdes 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 articulagédo com
os restantes servicos; Apoiar administrativamente o funcionamento dos
6rgaos autarquicos, através, designadamente, da preparagdo de reunides,
elaboracéo de atas e registos das suas deliberagdes; Proceder a divulgacao
pelos servigos municipais das respetivas deliberagdes; Proceder ao seu
tratamento e arquivo de atas e demais documentos para proporcionar a sua
rapida consulta e identificagdo 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 Vereagdo; 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 (convocatérias, oficios e atas); Proceder ao atendimento publico;
Executar trabalhos de reprografia; Consultar e arquivar documentos; Apoiar
administrativamente o 6rgéo deliberativo (preparacdo das sessdes, envio e
elaboracéo de convocatérias, editais, minutas; atas, oficios, e-mails, etc.).

AT

Receber e registar correspondéncia, e-mails entrados e faturas; Proceder ao
atendimento publico e telefénico; Executar trabalhos de reprografia; Consultar
e arquivar documentos; Registar a agenda do Presidente Realizar tarefas de
arrumagao; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater
manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

AO
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UJGAF

Balcéo Unico

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

Assegurar a recegdo e encaminhamento dos requerimentos entregues no
Balc&o Unico; Proceder ao atendimento no Balc&o Unico; Prestar servigo de
acesso mediado ao Balcdo do Empreendedor; Tratar e arquivar
documentagao; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcao
e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com
a legislagéo existente.

AT

Recursos Humanos

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo,
de forma a garantir o seu correto funcionamento e a correta articulagdo com
os restantes servigos; Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos,
designadamente necessidades de formagédo; Organizar e instruir processos
de aposentagdo; Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagéo;
Desenvolver atividades de gestdo 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
remuneracdes, bem como instruir os processos relativos a prestagdes devidas
aos trabalhadores e seus familiares; Processar reembolsos da ADSE;
Elaborar mapas mensais para a contabilidade (operag¢des de tesouraria); Gerir
programas ocupacionais.

AT

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

AT

Fiscalizagao

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas e demais dispositivos legais
relativamente a obras particulares, ocupagéo de espago publico, publicidade,
atividades econémicas, venda ambulante, deposicdo e encaminhamento de
residuos, veiculos abandonados na via publica; alojamento de animais,
recintos itinerantes e improvisados, bem como todas as atividades integradas
nas competéncias de licenciamento da UPOPF; 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 resolugdo das questdes; Participar ao Municipio,
através de autos de noticia, todas as infragdes verificadas no ambito das
competéncias inerentes a UPOPF; Assegurar todas as agdes necessarias ao
bom funcionamento dos servigos de fiscalizagdo; Elaborar propostas de
regulamentos, normas, e outras posturas municipais que se enquadrem no
ambito das suas atividades; Elaborar propostas de alteragdo de
procedimentos, circuitos informaticos e todas as agdes necessarias ao projeto
de modernizacdo administrativa a implementar no Concelho; Elaborar
informagdo mensal ao INE, relativamente a estatistica de operagdes
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 exposi¢des diversas; Dar
apoio e responder a solicitagdes dos varios servigos 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

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 resolucdo; 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 6rgaos referidos; Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de
gestao 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 deliberagdes do érgao executivo nas matérias
que interessam a respetiva unidade organica; Definir os objetivos de atuagédo
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 execucao dos planos de atividades e a prossecugao
dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a coordenagéo das atividades e
a qualidade técnica da prestagdo 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 aproximagédo 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 servigo, tendo em conta a satisfagao
do interesse dos destinatérios; Efetuar o acompanhamento profissional no
local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-
lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necesséarios 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 servigo, de forma a garantir o empenho
e a assuncéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores; Proceder de

CD

Licenciatura
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forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugéo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades
de formag&o especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor
a frequéncia das agdes de formacéo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao; 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 orgéanica, exceto quando contenham matéria confidencial ou
reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados.

UPGUOT

Projeto e Gestéo Urbanistica

Estabelecer ligagcdo entre o Municipio e o IHRU, para promogdo e
desenvolvimento do IFRRU (Instrumento de Financiamento de Reabilitacao
Urbana); Elaborar propostas de regulamentos, normas, e outras posturas
municipais que se enquadrem no ambito das suas atividades; Elaborar
propostas de alteragcdo de procedimentos, circuitos informaticos e todas as
acdes necessarias ao projeto de modernizagdo 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 informagao (RJUE); informagéo prévia;
projetos de arquitetura inseridos em processos de licenciamento/comunicagao
prévia; enquadramento  urbanistico/arquiteténico de  projetos  de
infraestruturas inseridos em processos de licenciamento/comunicagao prévia,
autorizagdo de utilizagdo; autorizagdo de ocupacao de espago publico e
publicidade, no ambito do licenciamento 0, e licenciamento municipal de
publicidade; Promover consultas a entidades externas, em razao da
localizag&o 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 autorizagéo
de utilizagdo, autos de vistoria referentes a questdes de salubridade,
conservacdo e seguranca; Analisar e organizar processos de registo de
Alojamento Local e processos de pedreiras; Responder a pedidos de
informagao sobre direito de preferéncia, ao abrigo da Lei n® 107/2001; 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 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.

TS

Licenciatura em
Arquitetura

Verificar cumprimento de prazos nos processos e outras fungdes atribuidas a
gestor de processo, de acordo com o previsto no RJUE; Apoiar a elaboracao
de cadastro de infraestruturas de rede integradas ou a integrar o dominio
publico; Elaborar propostas de alteragdo de procedimentos, circuitos
informaticos e todas as agdes necessdarias 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/comunicagdo prévia de urbanizagdo e/ou
loteamento, pedidos de autorizagdo de utilizacao, pedidos de autorizagdo de
ocupagao de espaco publico, instalacdo de estabelecimentos e restauragéo e
bebidas sedentério, no ambito do licenciamento 0/RJACSR, pedidos de
destaque de parcela de terreno e desanexagOes, pedidos de divisao em
propriedade horizontal e pedidos de licenga de ruido e pedidos de
armazenamento de combustiveis; Realizar saneamento de projetos de
especialidades e insercdo nas redes publicas em projetos de
licenciamento/comunicagéo prévia de obras particulares, vistorias referentes
a pedidos de autorizacdo de utilizacéo e referentes a questdes de salubridade,
conservacgao e seguranga; Promover consultas a entidades externas, em
razdo da localizagdo e/ou utilizagdo; 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 reclamagdes
e exposicoes 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 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.

TS

Bacharelato em
Engenharia Técnica
Civil
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UPGUOT

Gestao Urbanistica e Ordenamento do Territorio

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 & informagédo (RJUE),
pedidos de informacao prévia, processos de loteamento, e pedidos de
compropriedade; Promover consultas a entidades externas, em razédo da
localizagdo e/ou utilizagdo; Verificar cumprimento de prazos nos processos e
outras fungdes 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
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.

TS

Licenciatura em
Urbanismo

Verificar cumprimento de prazos nos processos e outras fungdes 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 informacao
(RJUE), pedidos de informag&o prévia; projetos de arquitetura inseridos em
processos de licenciamento/comunicagéo prévia, pedidos de autorizagéo de
utilizagdo, pedidos de informagéo prévia, comunicacao prévia, licenciamento
ou autorizagao de empreendimentos turisticos, pedidos de licenca de recintos
improvisados e itinerantes, bem como proceder a vistorias, pedidos de
certidoes de dispensa de licenca de utilizagdo, pedidos de certidées de
toponimia; Promover consultas a entidades externas, em razao da localizagdo
e/ou utilizagdo; 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
utilizagdo, autos de vistoria referentes a questdes de salubridade,
conservagao e seguranga; Registar e organizar de processos de exploragao
industrial do tipo 3; Realizar e organizar de vistorias a exploragdes industriais
para atribuicdo de NCV, Auditorias para confirmagao, classificagdo,
capacidade, reclassificac@o e revisdo da classificagdo de TER; Encaminhar
pedidos de atribuicdo e/ou esclarecimento de atribuicdo de cddigo postal;
Analisar e responder a reclamagdes e exposi¢oes 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
6rgaos 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.

TS

Licenciatura em
Arquitetura

Projeto e Informacao Geografica

Executar desenhos, mapas, maquetas, trabalhos de pormenorizagdo em
projetos de construgdo civil e arquitetura e célculos de dimensdes, superficies
e volumes; Extrair plantas de localizagdo, 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; Apoiar a elaboragéo de
Planos Municipais e Intermunicipais nas areas de urbanismo, planeamento e
outras que dependam das informagdes geograficas, cadastrais, urbanisticas
e arquitetonicas; Assegurar a atualizagao de dados no Sistema de Informagao
Geogréfica do Municipio; Apoiar a elaboragdo de cadastro de infraestruturas
de rede integradas ou a integrar o dominio publico; Apoiar a realizagio de
levantamentos tematicos, necessarios a prossecucdo de objetivos da
Unidade, tais como iméveis degradados, infraestruturas; Assegurar todas as
agdes necessdarias ao bom funcionamento dos servigos.

AT

Apoio Administrativo

Desenvolver tarefas de apoio técnico e administratvo a UPOPF,
nomeadamente redacao de todas as notificagdes respeitantes a processos
tratados na unidade, célculo de taxas decorrentes de aprovagoes,
organizagdo de pedidos e processos, distribuicdo de processos da area de
atuagdo da unidade pelos seus funciondrios, e outros servigos municipais,
registo de circulagdo dos processos, detecdo 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 agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos da UPOPF.

AT
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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 resolugdo; Receber e fazer distribuir pelos servigos 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 6rgaos referidos; Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de
gestao 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 deliberagdes do 6rgédo executivo nas matérias
que interessam a respetiva unidade organica; Definir os objetivos de atuagédo
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 execugédo dos planos de atividades e a prossecugao
dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a coordenagéo das atividades e
a qualidade técnica da prestacao dos servicos sob a sua responsabilidade;
Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos
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 prestagéo do servigo, tendo em conta a satisfagao
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 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 fungdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugéo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades
de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade orgénica e propor
a frequéncia das agdes de formacéo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagéao; 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 restituicdo de documentos aos interessados.

CD

Licenciatura

Servigos Urbanos

Participar na elaboragéo de estudos e projetos de obras a realizar, no ambito
dos servigos urbanos; Participar na preparacdo de procedimentos pré-
contratuais com vista a aquisicdo e locagcdo de bens e servigos; Emitir
pareceres técnicos sobre projetos, no ambito das suas atribui¢des, ao abrigo
do RJUE e sobre pedidos de instalagéo de infraestruturas no dominio publico
municipal; Promover a melhoria da qualidade ambiental e vida da populagao;
Promover a recolha seletiva e reciclagem; Assegurar a gestdo, o bom
funcionamento, a manutengdo e a conservagdo dos sistemas de
infraestruturas municipais de abastecimento de agua, de aguas residuais, de
residuos sélidos urbanos e ambiente urbano; Realizar a gestdo e manutengao
dos cemitérios sob jurisdi¢gdo municipal; Acompanhar, executar e atualizar o
Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como
os programas de agdo previstos; Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espagos rurais do municipio; Centralizar a informacao
relativa aos Incéndios Florestais; Coadjuvar o Presidente da Comissdo
Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (CMDFCI) e da Comissao
Municipal Protecao 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 agdes de DFCI e ordenamento florestal,
dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas
de legislagéo.

TS

Licenciatura em
Engenharia Biofisica

Obras Municipais

Assegurar a gestdo, a manutengdo e a conservagdo das infraestruturas de
circulagdo rodovidria e pedonal do municipio e dos equipamentos e edificios
municipais; Gerir o parque de viaturas municipais; Participar na elaboragao de
estudos e projetos de obras a realizar, no ambito das suas atribui¢des;
Realizar obras por administragéo direta necessarias ao cumprimento das suas
atribuigbes; Participar na preparagdo de procedimentos pré-contratuais com
vista a realizagé@o das empreitadas de obras publicas, aquisicao e locagao de
bens e servigos; Emitir pareceres técnicos sobre projetos, no dmbito das suas
atribuicbes, ao abrigo do RJUE e sobre pedidos de instalagcdo 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 solugdes adequadas.

TS

Licenciatura em
Engenharia Civil

Desenvolver estudos e projetos de arquitetura e suas especialidades para
obras municipais; Executar outras atividades de caracter especializado,
nomeadamente de concegdo, estruturagdo e andlise de bases de dados
geogréficas, atualizagdo da cartografia e cadastro municipais; Acompanhar e
fiscalizar o desenvolvimento de obras municipais, por administragao direta ou
indireta, procurando garantir o cumprimento da legislagao.

TS

Licenciatura em
Arquitetura
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Veterinario Municipal

Colaborar na execugao das tarefas de inspecao 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, fabriquem, conservem,
armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus
derivados; Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as
instalagbes e estabelecimentos referidos; Elaborar e remeter, nos prazos
fixados, a informagado relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais;
Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de
caracter epizodtico; Emitir guias sanitarias de transito; Participar nas
campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela Autoridade
Sanitaria Veterinaria Nacional; Colaborar na realizacao do recenseamento de
animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou econémico e prestar
informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializagao, de preparagdo e de transformagdo de produtos de origem
animal.

TS

Licenciatura em
Veterinaria

SubEl

Coordenar, orientar, supervisionar e desenvolver as atividades a cargo da
subunidade de forma a garantir o seu correto funcionamento e a correta
articulagé@o com os restantes servicos

CT

SubEl

Registar férias, faltas e licencas do pessoal afetos a UOSU; Controlar e
verificar as faturas referentes a aquisi¢éo de bens ou servigos para reparagéo
de maquinas e viaturas; Encaminhar viaturas para o servigo de inspegao de
veiculos; Tratar e encaminhar requisi¢cées de pedidos de viaturas; Organizar
e acompanhar o servico da portaria dos estaleiros municipais.

AT

SubEl

Registar férias, faltas e licencas do pessoal afeto a UOSU; Proceder aos
registos necessarios, conducentes ao apuramento dos custos com as viaturas
e maquinas municipais; Assegurar a vigilancia da portaria, quando necessario.

AT

SubEl

Registar férias, faltas e licengas do pessoal afeto a UOSU; Registar e conferir
os custos de mao de obra, de maquinas e dos servigos e obras nas respetivas
aplicacdes; Tratar e encaminhar requisicdes de trabalhos internos; Tratar
dados respeitantes aos tacégrafos digitais; Assegurar a vigilancia da portaria,
quando necessario.

AT

Encarregado

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos do pessoal afeto a unidade
organica, por cujos resultados é responsavel; Realizar tarefas de
programacao, organizagao e controlo de obras municipais; Assegurar todas
as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragéo.

EO

Topografia

Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragao de plantas,
planos, cartas e mapas que se destinam a preparagdo e orientagdo de
trabalhos de engenharia ou para outros fins; Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigcos de topografia.

AT

Saude

Conduzir a Unidade Mével de Salde; Manter em bom estado de
funcionamento e apresentagdo a Unidade Mével de Saude; Assegurar todas
as agdes necessarias ao bom funcionamento da Unidade Mével de Salde.

AO

Limpeza das | Unidade Movel
Instalacoes

Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes; Colaborar nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;
Realizar tarefas de arrumacgdo; Executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos.

AO

Limpeza publica

Proceder a remogéo de lixos e equiparados; Proceder a varredura e limpeza
de ruas e sarjetas; Executar a lavagem das vias publicas; Proceder a remogao
de lixeiras; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragéo.

AO

13

Arruamentos

Limpar e conservar estradas e caminhos; Executar pequenas reparacdes e
desimpedir acessos; Limpar valetas; Efetuar reparacdes de calcetamento e
apiloamento de pedra mole ou derrame de massas betuminosas; Executar
cortes de arvores; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos
préticos.

AO
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Arruamentos

Aplicar monda quimica; Limpar e conservar estradas e caminhos; Executar
pequenas reparagbes e desimpedir acessos; Limpar valetas; Efetuar
reparagdes de calcetamento e apiloamento de pedra mole ou derrame de
massas betuminosas; Executar cortes de arvores; Executar outras tarefas
simples, nédo especificadas, de carater manual e exigindo principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Habilitagao legal para a
aplicagéo de produtos
fitofarmacéuticos

Construgao civil

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

AO

Assegurar o apoio ao servigo 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, nao especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

AO

Pavimentagao

Revestir e reparar pavimentos; Executar todo o trabalho de calcetamento;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragao.

AO

Cantaria

Cortar e moldar blocos e lajes de pedra duros e macios para a construgéo e
manutengdo 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 colaboragao.

AO

Condugéo 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 mecénicos das viaturas; Conduzir, eventualmente, outras
viaturas ligeiras ou pesadas; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.

AO

Lubrificador

Proceder a lubrificagéo por presséo e ou gravidade dos pontos de maquinas
ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, éleos
e massas lubrificantes com vista & conservacdo e normal funcionamento;
Proceder a pequenas afinacdes; Assegurar todas as agdes necessarias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.

AO

Oficina Mecanica

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

AO

Serralharia

Fabricar e reparar artigos geralmente de ago; Soldar pegas metalicas por
caldeamento; Proceder a reparagdes em equipamentos metélicos; Assegurar
todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracao.

AO

Carpintaria

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

AO

Portaria /
Vigilancia

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

AO

Refeitorios

Assegurar a limpeza e conservacdo das instalagdes; Servir artigos de
cafetaria e refeigoes ligeiras; Realizar tarefas de arrumagéo; Executar outras
tarefas simples, nao especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

AO
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Instalagdes
elétricas

Colaborar na montagem, conservagao e reparagao de instalagdes elétricas e
equipamentos de baixa tensdo; Executar instalagdes elétricas para
iluminagao; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragéo.

Canalizagdo

Executar ramais de dguas e esgotos; Desentupir esgotos; Assegurar todas as
agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragéo.

AO

Apoiar os servicos de canalizagdo; Desentupir esgotos; Apoiar o servico do
cemitério municipal; Proceder & varredura e limpeza de ruas e sarjetas;
Proceder a lavagem das vias publicas; Proceder a remogdo de lixeiras;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragao.

AO

Leitores de
Contadores

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

AO

Espacos Verdes

Cultivar flores, arvores ou outras plantas; Executar servigos nos jardins
publicos, sendo responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e a sua manutengao e conservagao; Proceder
a limpeza e conservagdo 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 agdes necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.

AO

Cemitério

Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e levantamento dos
restos mortais; Manter o cemitério em boas condigdes de higiene e
salubridade; Assegurar todas as agdes 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

DMEC

Administracdo Escolar

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

CT

Desenvolver trabalhos na éarea de contabilidade (Requisicdo/Notas de
Encomenda; relagdo de necessidades, lancamento de encargos); Proceder
ao pedido declaracdes a fornecedores; Entregar guias ao Estado; Requisitar
fundos de material; Elaborar reconciliagbes bancérias; Proceder ao
langamento de documentos no portal; Controlar e entregar de material;
Arquivar documentagao.

AT

Proceder a marcacao de faltas e férias; Proceder ao registo do tempo de
servico; Manter atualizada a lista de antiguidade; Proceder a inscricdo na
CGA, seguranca social e ADSE; Importar e exportar processos; Proceder a
abertura e encerramento de registo biogréafico; Elaborar concursos, atualizar
listas de progressoes, subsidios, escaldes e de acumulagdo de funcdes;
Desenvolver procedimentos de acidentes em servigo; Elaborar processos
individuais; Arquivar documentagao.

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 sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou
determinag&o superior.

AT
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Participar em servigos ou programas organizados pela escola que visem
prevenir a exclusdo escolar dos alunos; Organizar e assegurar a informacao
dos apoios complementares aos alunos e encarregados de educagéo,
professores, associagdes de pais e autarquias; Participar na organizagao e
supervisdo técnica dos servigos do refeitorio, bufete, papelaria e orientar o
respetivo pessoal; Organizar os processos individuais dos alunos que se
candidatem a subsidios ou bolsas de estudo; Participar na organizagao, em
colaboragdo com as autarquias, dos transportes escolares; Desenvolver as
agdes que garantam as condicdes necessdrias de prevengdo do risco,
proceder ao encaminhamento dos alunos, em caso de acidente, e organizar
os respetivos processos; Colaborar na selecdo e definicdo dos produtos e
material escolar, num processo de orientagcao de consumo.

AT

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

AT

Tratar do correio recebido; Zelar pelo bom funcionamento do Centro de
Recursos.

AT

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

AT

Biblioteca

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

AO

/ Portaria

Atender toda a comunidade escolar e vigiar de entradas e saidas; Exercer as
demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe sdo cometidas
por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao superior.

AO

Vigilancia alunos

Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes; Realizar tarefas de
arrumagao; Desenvolver atividades de acompanhamento e vigilancia de
alunos.

AO

1

DMEC

instalacoes

Realizar tarefas de vigilancia de todo o espago escolar.

AO

Apoio Educacdo| Guarda das |Limpeza das instalagdes)
Especial

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

AO

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 nao especificas.

AO

Reprografia | Cantina

Executar tarefas de reprografia, tais como: fotocépias em pequena e grande
escala, ampliagdes e redugdes de documentos, encadernagao e atendimento
a alunos e professores.

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 conservagdo; 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 aquisi¢ao
de compras no buffet, refeitério e papelaria; Assegurar a limpeza do espaco.

AO

Instalagdes

Assegurar a manutengdo e conservagao dos equipamentos e instalagdes
municipais afetos a atividades desportivas, educativas, culturais ou sociais;
Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem e
desmontagem e de conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de
arrumagao e distribuicdo de materiais; Executar outras tarefas simples, nao
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos; Efetuar a vigilancia dos equipamentos e instalagdes;
Zelar pela seguranga dos respetivos utentes e garantir o cumprimento das
condicdes de seguranga.

AO

193

194

1

21

215




Camara Municipal de Barba

e Borba MAPA DE PESSOAL.2019
municipio
A Cargo desempenhado por Técnico Superior em regime de Substituigédo
° B Em regime de Substituicao como Dirigente Intermédio (Chefe de Divis&o)
g Cc Assistente Técnico em mobilidade intercarreiras como Técnico Superior
= D Trés postos de trlabalﬁo cujo comr,ap se,ré celebradq gté final de 2018 -
Programa Regularizagdo Extraordinarias Vinculos Precéarios
E Posto dg trapalho cujo contrato §eré celebrac!o_ até final de 2018 - Programa
Regularizagao Extraordinarias Vinculos Precarios
RESUMO DE POSTOS DE TRABALHO
st:::;dnai:: c:e Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho por ocupar Total
' nics’ | e [ crR | s | Total | ¢ | cTTR | cs | Tota | cmm CTTR cs Total
GIRP 2 0 0 2 0 0 0 0 2 0 0 2
GPCDF 6 0 0 6 0 0 0 0 6 0 0 6
UFDIMA 46 0 1 47 3 4 0 7 49 4 1 54
UCPC 11 0 0 11 1 0 1 2 12 0 1 13
UJGAF 15 0 0 15 0 1 1 2 15 1 1 17
UPGUOT 7 0 0 7 0 0 1 1 7 0 1 8
uosu 71 0 0 71 2 5 1 8 73 5 1 79
DMEC 35 0 0 35 0 1 0 1 35 1 0 36
Total 193 0 1 194 6 1 4 21 199 1 5 215
RESUMO DE POSTOS DE TRABALHO POR UNIDADE/CARREIRA/CATEGORIA
Sldgildnf;g: c:e Postos de Trabalho por Ocupar Postos de Trabalho Ocupados Total
! %i'::,':gff "|'co | 1s | cT | AT | ENC [AO | Total | CD | TS | CT | AT |ENC|[AO | Total | CD | TS | cT |AT |ENC | AO | Total
GIRP 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 2 0 1 0 1 0 0 2
GPCDF 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 5 6 0 0 0 1 0 5 6
UFDIMA 0 5 0 2 0 0 7 1 9 0 7 0 30 47 1 14 0 9 0 30 54
UCPC 1 0 1 0 0 0 2 0 3 1 6 0 1 11 1 3 2 6 0 1 13
UJGAF 1 0 0 1 0 0 2 0 1 3 10 0 1 15 1 1 3 11 0 1 17
UPGUOT 1 0 0 0 0 0 1 0 4 0 3 0 0 7 1 4 0 3 0 0 8
uosu 1 2 1 0 0 4 8 0 2 0 5 1 63 7 1 4 1 5 1 67 79
DMEC 0 0 0 0 0 1 1 0 0 1 7 0 27 35 0 0 1 7 0 28 36
Total 4 7 2 3 0 5 21 1 20 5 40 1 127 194 5 27 7 43 1 132 215

carreira/categoria de Técnico Superior e os da carreira de “Fiscal Municipal” na carreira/categoria de Assistente Técnico.

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




