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MAPA DE PESSOAL 2021

O Mapa de Pessoal 2021 é o instrumento de gestéo, de elaboracéo 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 tempordrias) durante o ano de 2021.

Mercé da aposentacéo, da mobilidade e outros impedimentos de longa duragao, estardo em exercicio efetivo de fungdes no inicio de
2021, menos seis trabalhadores do que aqueles de que ocupavam lugares no Mapa de Pessoal do Municipio de Borba para 2020.

Considerando o facto de no proximo ano se prever um periodo alargado de fundos comunitarios, nacionais e outros, destinados ao
periodo de investimento e financiamento até 2030, no qual serd necessario elaborar, submeter e acompanhar a execucédo de candidaturas a
fundos de apoio que o Municipio devera sobejamente aproveitar, o elevado nimero de candidaturas a fundos comunitarios e nacionais que o
Municipio tem em execugdo, bem como aquelas que ainda pretende submeter (no ambito do PARU, PAICD, PDCT, entre outros), para execugao
e encerramento impreterivel até ao final do presente quadro comunitario (que se estima encerre em 2023) e os projetos em desenvolvimento e
a desenvolver pela Agédo Social no Municipio, imp&e-se dotar a autarquia dos imprescindiveis recursos humanos para a elaboragédo dos respetivos
projetos, acompanhamento técnico e execugao.

Com vista a assegurar a prestacdo de um servigo publico de qualidade, no ambito das diversas atribuigdes do municipio enunciadas
no art.° 23° do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, &, também, indispensavel o
recrutamento de novos recursos humanos afetos a unidade de obras municipais e servigos urbanos, sob pena de que fique posta em causa a
capacidade do Municipio garantir a manutencao das suas proprias instalagdes e equipamentos e a prestacéo de servigos essenciais a populagao.

Ainda, assim, o presente mapa de pessoal prevé a redugdo de dois postos de trabalho no seu total, adequando-se os lugares previstos
a necessidade de garantir, no plano da organizagdo do trabalho, uma adequada resposta as necessidades impostas pela lei, pelas orientagdes

estratégicas superiormente fixadas e pelas decisdes organicamente tomadas.

Conforme resulta do n.° 2 do artigo 29.° 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 formagéao 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 fungbes 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 lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as
quais o mesmo detenha qualificagdo profissional adequada, mesmo ndo descritas no contetdo 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 aprovacao do mapa de pessoal.

! Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, atualmente na redagdo dada pela Lei n.° 2/2020, de 31 de margo.
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As siglas utilizadas no presente Mapa de Pessoal tém os significados abaixo elencados:

SIGLA SIGNIFICADO
CTTI Contrato de Trabalho em FungGes Publicas por Tempo Indeterminado
CTTR Contrato de Trabalho em FungGes Publicas a Termo Resolutivo (Certo ou Incerto)
CSs Comisséo de Servigo
CD Chefe de Divisdo Municipal (Dirigente Intermédio de 2.° grau) ou equiparado
TS Técnico Superior
El Especialista Informatico (Carreira Subsistente)
CT Coordenador Técnico
AT Assistente Técnico
FM Fiscal Municipal (Carreira N&o Revista)
EO Encarregado Operacional
AO Assistente Operacional
GIRP Gabinete de Informagéo e Relagbes Publicas
GPCDF Gabinete de Protegdo Civil e Defesa da Floresta
UFDIMA Unidade de Financas, Desenvolvimento Integrado e Modernizagdo Administrativa
UCPC Unidade de Contratagdo Publica e Contabilidade
UJGAF Unidade Juridica, Gestdo Administrativa e Fiscalizagdo
UPGUOT Unidade de Projeto, Gestdo Urbanistica e Ordenamento do Territério
uosu Unidade de Obras e Servigcos Urbanos
SubEl Subunidade de Equipamentos e Infraestruturas
DMEC Descentralizagdo de Competéncias do Ministério da Educagéo e Ciéncia
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Veterinario Municipal

Colaborar na execucéo das tarefas de inspegédo higiossanitaria e controlo
higiossanitario das instalacdes 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 legislagéo vigente, sobre as
instalagdes e estabelecimentos referidos; Elaborar e remeter, nos prazos
fixados, a informacao 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 veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de
doengas de caracter epizo6tico; Emitir guias sanitarias de transito;
Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas
pela Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional; Colaborar na realizagéo do
recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econémico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagéo, de preparacéo e de transformagao
de produtos de origem animal.

TS

Licenciatura em
Veterinaria

GIRP

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 metodoldgicas na criagdo do argumento visual na sua dimensé&o formal,
semantica e funcional.

TS

Licenciatura em Design
de Comunicagdo

Informacéo e Relagdes Publicas

Assessorar os eleitos relativamente a imagem publica da autarquia; Coligir
e organizar documentacdo para divulgagdo pela comunicagdo social;
Organizar dossiés tematicos para distribui¢do pela comunicagé&o social, na
sequéncia de atividades promovidas pela autarquia ou em que esta
participe como parceira; Estabelecer relacbes de colaboragdo com os
meios de comunicagéo social em geral, e em especial com os de expressao
regional e local; Preparar, elaborar, editar e distribuir publicacbes
periddicas de informacgéo geral que visem a promogéo e divulgagdo das
atividades dos o6rgdos 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 relagéo com a atividade
municipal, procedendo ao respetivo tratamento em fungéo 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

Coordenador Municipal de Protegéo Civil

Dirigir o GPCDF; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de
protecdo e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a
elaboracéo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagéo de
meios face a cendrios previsiveis; Promover reunides periddicas de
trabalho sobre matérias de protecdo e socorro; Dar parecer sobre os
materiais e equipamentos mais adequados & intervencéo 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 agéo previstos; Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espacos rurais do municipio; Centralizar a informacéo
relativa aos Incéndios Florestais; Coadjuvar o Presidente da Comissao
Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (CMDFCI) e da Comisséo
Municipal Protecdo Civil (CMPC) em reunibes e em situagdes de
emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais; Promover o
cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta
contraincéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos municipios;
Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e agdes de DFCl e
ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e
nacional e das propostas de legislagao.

CD

Licenciatura e
experiéncia funcional
adequadas ao exercicio
das fungées

GPCDF

Apoio
Administrativo

Apoiar o funcionamento do Servico Municipal de Protegao Civil e Defesa
da Floresta; Difundir avisos /medidas de auto prote¢éo junto das Entidades
e da populacéo em geral; Apoiar a prepara¢do anual do Plano Operacional
Municipal; Apoiar o funcionamento do Gabinete Técnico Florestal; Apoiar o
funcionamento do Servigo Veterinario Municipal; Apoiar o funcionamento
do sector de Ambiente e Servigcos Urbanos.

AT
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Sapadores Florestais

Chefe de Equipa de Sapadores Florestais; Trabalhador especializado, com
perfil e formacéo especifica adequados ao exercicio das fungdes de gestdo
florestal e defesa da floresta, designadamente, através de: Acles de
silvicultura; Gestdo de combustiveis; Acompanhamento na realizacéo de
fogo controlado; Apoio a realizagdo de queimas e de queimadas;
Manutencéo e beneficiagdo da rede divisional e de faixas e mosaicos de
gestdo de combustiveis; Manutengdo e beneficiagdo de outras
infraestruturas; Ag¢des de controlo e eliminagdo de agentes biéticos;
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 pés-incéndio,
previsto em Diretiva Operacional aprovada pela Comissdo Nacional de
Proteg&o Civil; Protegdo a pessoas e bens prevista em Diretiva Operacional
aprovada pela Comissé@o Nacional de Protecéo Civil.

AO

Curso de Sapador
Florestal

Trabalhador especializado, com perfil e formagéo especifica adequados ao
exercicio das funcdes de gestdo florestal e defesa da floresta,
designadamente, através de: Acbes de silvicultura; Gestdo de
combustiveis; Acompanhamento na realizacéo de fogo controlado; Apoio a
realizacdo de queimas e de queimadas; Manutengdo e beneficiagdo da
rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis;
Manutencé&o e beneficiagéo de outras infraestruturas; Acdes de controlo e
eliminacéo de agentes biéticos; Sensibilizagédo do pulblico 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 operaces de
rescaldo e vigilancia pés-incéndio, previsto em Diretiva Operacional
aprovada pela Comiss&o Nacional de Prote¢&o Civil; Protecéo a pessoas e
bens prevista em Diretiva Operacional aprovada pela Comissdo Nacional
de Protecéo Civil.

AO

Curso de Sapador
Florestal

UFDIMA

Chefia

Garantir a coordenacdo do apoio as reunides da Camara Municipal e dos
Conselhos Municipais; Assegurar toda a tramitagcdo administrativa inerente
aos processos conducentes as tomadas de deliberagéo destes 6rgéos e da
Assembleia Municipal; Assegurar a certificacdo, nos termos legais, de
documentos que constem do arquivo e das deliberagdes dos drgdos
municipais; Assegurar a divulgacdo interna e externa de atos
administrativos e outros documentos e promover a sua publicagéo;
Assegurar a gestdo previsional dos recursos humanos do Municipio;
Assegurar a implementacdo das orientagdes definidas para o
desenvolvimento dos recursos humanos; Gerir 0os processos de
contratag&o 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 financas municipais; Elaborar
relatérios de monitorizagédo de planos de ajustamento; Emitir pareceres e
recomendacgdes relativos ao cumprimento dos normativos legais,
relacionados com a gestdo municipal; Elaborar documentos previsionais e
proceder a sua monitorizacéo e acompanhamento; Elaborar propostas de
modificagdes e revisdes or¢camentais; Elaborar documentos de prestagéo
de contas; Elaborar propostas de candidaturas de operages a
cofinanciamento; Coordenar a interlocucdo com a entidade responsavel
pela Certificacédo Legal de Contas.

CD

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 liquidagdo de despesas e
cobranga de receitas; Proceder a levantamentos e depésitos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque, numerario ou por
transferéncia bancaria; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberacées
ou determinagdo superior; Apoiar administrativamente os servigos de
educacdo, essencialmente ao nivel da acdo 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 estédo
confiados, efetuando todos os movimentos de liquidacdo de despesas e
cobrancga de receitas; Proceder a levantamentos e depoésitos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque, numerario ou por
transferéncia bancaria; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberacées
ou determinagéo superior.

AT
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Informéatica

Administrar o sistema informatico; Gerir o parque informatico; Instalar,
configurar e assegurar o funcionamento das aplicacGes; Instruir e apoiar os
trabalhadores, quer em termos de manuseamento com os terminais, quer
na interacdo com os programas existentes ou desenvolvidos (Helpdesk);
Organizar ficheiros de rede e gestéo de utilizadores de dominio; Instalar,
configurar e proceder a manutencdo dos servidores de rede; Propor o
desenvolvimento de procedimentos ao nivel da modernizagdo
administrativa, com recurso a equipamentos informaticos; Desenvolver
workflows de procedimentos, conducentes a reengenharia de
procedimentos; Elaborar manuais de utilizagdo de aplicacGes; Gerir os
objetivos do Simplex autarquico, que 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 programacéo e execucéo de atividades ligadas ao
desenvolvimento integrado da Autarquia; Desenvolver projetos e acdes, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para o Municipio;
Propor a implementacdo de estratégias e a operacionalizacdo 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 Gestdo
de Empresas/Economia

Lojado Cidadao

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

AT

Cultura

Coordenar e dirigir todas as atividades da unidade organica; Propor a
implementacéo de atividades com vista & dinamizac&o cultural, econémica,
desportiva, educativa, social, turistica e associativa do Concelho; Receber
e fazer distribuir pelos servicos da unidade organica a correspondéncia a
eles referente; Definir os objetivos de atuagio 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
execucéo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos
trabalhadores, em fungéo dos resultados individuais e de grupo e a forma
como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos e no espirito de
equipa.

TS

Licenciatura em
Comunicagéao Social

Desporto

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

TS

Licenciatura em
Educagé&o Fisica

Acéo Social

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico-
cientificos na area da sociologia; Participar na programacéo e execugéo de
atividades ligadas ao desenvolvimento da autarquia; Desenvolver projetos
e acdes, 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 intervencéo social; Proceder ao levantamento
das necessidades da autarquia; Propor medidas para corrigir e ou combater
as desigualdades e contradi¢bes criadas pelos grupos ou sistemas que
influenciam ou modelam a sociedade; Promover e dinamizar acdes
tendentes a integracéo e valorizagédo dos cidaddos; Realizar estudos que
permitam conhecer a realidade social, mormente nas areas de habitacéo,
emprego e da educagéo.

TS

Licenciatura em
Sociologia

Conceber, planear, organizar recursos e prestar cuidados ao nivel
psicossocial, relacional e cultural, tendo por finalidade o desenvolvimento
das condigdes de vida de cidad&os, de grupos e da comunidade; Participar
na programagéo e execucéo de atividades ligadas ao desenvolvimento da
autarquia; Desenvolver projetos e acdes, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a éarea da autarquia; Propor e
estabelecer critérios para a avaliagdo da eficacia dos programas de
intervencéo social; Propor medidas para corrigir € ou combater as
desigualdades e contradicdes criadas pelos grupos ou sistemas que
influenciam ou modelam a sociedade; Promover e dinamizar acgdes
tendentes a integragéo e valorizagdo dos cidaddos; Realizar estudos que
permitam conhecer a realidade social, mormente nas areas de habitagéo,
emprego e da educagdo.»

TS

Licenciatura em Servigo
Social
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UFDIMA

Turismo

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnico na
area do turismo; Participar na programacédo e execucdo de atividades
ligadas ao desenvolvimento turistico da autarquia; Desenvolver projetos e
ac0es, 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 participagéo e
representacdo em estruturas de promogao do turismo local; Participar na
definicdo das politicas de turismo do concelho, prosseguidas pelos
organismos ou instituicdes envolvidas; Planear e desenvolver agbes de
promocao integrada do concelho.

TS

Licenciatura em
Turismo

Apoiar a execucdo de atividades ligadas ao desenvolvimento turistico da
autarquia; Apoiar a implementacéo 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 promogéo do
turismo local.

AT

Museus

Preparar informacdo acerca das colegbes, dos programas e de
eventos/atividades nos museus municipais, Proceder a incorporagéo,
registo e inventario dos acervos museoldgicos; Efetuar inspecbes
periédicas ou permanentes com o objetivo de detetar possiveis
deterioragBes das pegas e objetos expostos, ou em reserva; Participar na
definicdo dos espagos museogréficos e na montagem e desmontagem de
exposicdes; Organizar e assegurar servicos de acolhimento a publicos
diversificados nos diferentes museus municipais; Concecdo e
implementacgéo de projetos de divulgagéo do patriménio cultural.

TS

Licenciatura em
Patriménio Cultural/
Mestrado Museologia e
Museografia

Oficina da Crianga

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas e assegurar todas as
acOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem de
colaboragdo. Propor a implementagdo 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 ligacdo com a comunidade e tendo
em conta as iniciativas e recursos locais. Gerir com eficiéncia os recursos
humanos em articulagdo com a comunidades escolar. Desenvolver com
criancas, 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
relagbes de colaboragdo efetiva com a comunidade. Desenvolver
atividades com os docentes/turmas assumindo o espago como um polo de
recursos a disposi¢do da comunidade escolar. Desenvolver atividades de
educacdo nao formal e intervencédo pedagdgica em diferentes areas de
expressao artistica

TS

Licenciatura em
Educadores de
Infancia/Animagéo
Educativa e
Sociocultural

Piscinas Municipais

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagao; Executar
outras tarefas simples, néo especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Exercer funcdes de
vigilancia e controle de entradas; Prestar servico de rececéo/informagao;
Assegurar agdes necessarias ao bom funcionamento do servico.

AO

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

AO

Realizar atividades de informacéo, prevencéo, 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 servigos.

AO

Curso de Nadador
Salvador

Biblioteca Municipal

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

TS

Mestrado em Ciéncias
da Informagéo e
Documentagéo




Céamara Municipal de Borba

Assembleia Municipal de Borba

Borba

municipio

MAPA DE PESSOAL.2021

Unidade/Gabinete

Subunidade /
Setor de Atividade

Atribuices / competéncias / atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de formagéo
académica/
profissional

Postos de trabalho
ocupados

Postos de
trabalho por

ocupar

Total em
Mapa

Observacdes

CTTI
CTTR
CS
Total

CTTI

CTTR

CS

Total

UFDIMA

Arquivo Municipal

Assegurar a existéncia de um arquivo geral, através do estabelecimento e
aplicacdo de critérios de gestdo documental integrada tendo em conta a
legislac@o em vigor; Gerir 0 acervo documental existente com o objetivo de
avaliar e organizar a documentagéo de fundos publicos e privados, com
interesse administrativo, probatério e cultural, tais como: documentos
textuais, cartograficos, audiovisuais, e eletronicos, de acordo como sistema
de classificacdo, que é definido a partir do estudo da instituicdo produtora
da documentacéo; Simplificar o acesso aos documentos de arquivo através
da elaboragédo de instrumentos de descricdo 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 fungéo de apoio
técnico de Arquivista; Articular a reprodug@o 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 conservacgédo (como seja a microfilmagem
ou a digitalizag&o) e restauro da documentagéo de forma a preservar o
acervo existente.

TS

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

Cozinhas

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

AO

UFDIMA

Educacéo

Colaborar nas atividades da sala de aula e/ou do jardim de infancia, sob a
orientagdo 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 conservacéo de
equipamentos; Realizar tarefas de arrumacao; Prestar cuidados e vigiar as
criangas nas suas rotinas de higiene, alimentacédo e repouso; Executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

AO

12 12

15

UFDIMA

UFDIMA

Educacéo

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 lidicos.

TS

Licenciatura em
Educadores de Infancia

Desenvolver tarefas de expediente e arquivo geral do pessoal ndo docente
(marcacéo 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

Colaborar nas atividades da sala e/ou do jardim de infancia, sob a
orientagdo da Educadora de Infancia ou da Direcdo do Agrupamento de
Escolas; Prestar cuidados e vigiar as criangas nas suas rotinas de higiene,
alimentacéo e repouso; Proceder ao plano de higienizagao do espaco/sala
de atividades, materiais, equipamentos e brinquedos da mesma.

AT

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

AO

Assegurar a manutengdo e conservagao dos equipamentos e instalagdes
desportivas; colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e de conservacdo de equipamentos; realizar
tarefas de arrumacéo e distribuicdo de materiais; efetuar a vigilancia dos
equipamentos desportivos.

AO

Assegurar a manutengdo e conservagdo dos equipamentos e instalages
municipais afetos a atividades desportivas, educativas, culturais ou sociais;
Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem e
desmontagem e de conservacdo de equipamentos; Realizar tarefas de
arrumacaéo e distribuicdo de materiais; Executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos préaticos; Efetuar a vigilancia dos equipamentos e
instalagdes; Zelar pela seguranga dos respetivos utentes e garantir o
cumprimento das condi¢cdes de seguranca.

AO
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Transportes

Conduzir viaturas de transportes coletivos, tendo em atengéo 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 seguranga e utilizacéo do transporte escolar;
Proceder com regularidade a limpeza da viatura utilizada, bem como a
verificagdo 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; Conduzir maquinas
pesadas de movimentacdo 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 a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem a sua colaboracéo

AO

Certificado de Motorista
de Transportes
Coletivos de Criancas

UFDIMA

Vigilancia de Criangas

Zelar pela seguranca das criangas no trajeto para a Escola, certificando-se
que todas tém o cinto de seguranca colocado; Acompanhar as criangas no
atravessamento da rua, usando colete e raqueta de sinalizagéo; Prestar
cuidados e vigiar as criancas 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 resolugéo; 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 6rgéos 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 solucdes adequadas;
Promover a execucdo das decisdes do presidente da camara, ou do
vereador com competéncia delegada, e das deliberagdes do 6rgdo
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 servigos dependentes, com vista a execucéo dos planos
de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos e a alcancar; Garantir
a coordenacgédo das atividades e a qualidade técnica da prestacdo 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 aproximagdo 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 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 agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assuncéo de responsabilidades
por parte dos trabalhadores; 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 prossecugédo dos objetivos e no
espirito de equipa; Identificar as necessidades de formacgéo especifica dos
trabalhadores da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das acdes de
formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagdo; 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




Céamara Municipal de Borba

Assembleia Municipal de Borba

Borba

municipio

Unidade/Gabinete

Subunidade /
Setor de Atividade

Atribuices / competéncias / atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de formagéo
académica/
profissional

UCPC

Elaborar documentos previsionais e proceder & sua monitorizagdo e
acompanhamento; Elaborar os documentos previsionais em SNC-AP;
Elaborar o Plano de Contas Multidimensional, tendo em consideracédo o
Planos de Contas do POCAL; Apoio na Reclassificacdo 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 or¢amento; Elaborar documentos de
prestagdo de contas; Submeter reportes de informagdo a entidades
externas; Apoiar a elaborar propostas de candidaturas de operagdes a
cofinanciamento; Apoiar a interlocugdo com a entidade responsavel pela
Certificacio Legal de Contas; Elaborar instruges tendentes a adogéo de
critérios uniformes a contabilizacdo das receitas e despesas e proceder ao
seu registo; Submeter superiormente, 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.

TS

Licenciatura em Gestdo
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
articulagdo com os restantes servicos; 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 situagéo tributaria dos fornecedores,
quando exista autorizagéo, ou solicitar as respetivas declaragbes; 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 devolucéo de faturas;
Preencher, conferir e enviar declaragdes de IVA do Municipio; Conferir, no
final de cada ano, as requisi¢cdes 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, Seguranca Social, CGA,
descontos para sindicatos e tribunais, etc.); Proceder a elaboracdo das
reconciliagdes bancérias; Proceder a reclassificagdo 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¢cdes da divida e Conferir os respetivos
mapas (Ano corrente e anos seguintes).

CT

UCPC

Contabilidade

Registar e monitorizar os documentos de despesa; Registar cabimentos e
compromissos quando n&o tém processos no aprovisionamento; Processar
faturas; Proceder ao registo dos bens no patriménio/ inventario; Processar
ordens de pagamento; Consultar a situagéo tributaria dos fornecedores,
quando exista autorizagdo, ou solicitar as respetivas declaragées; 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 devolucéo de faturas;
Preencher, conferir e enviar declaracdes de IVA do Municipio; Conferir
mapas de contracdo 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 retencdes efetuadas pelos
trabalhadores (IRS, ADSE, Seguranga Social, CGA, descontos para
sindicatos e tribunais, etc.); Conferir os mapas de imobilizado (Imobilizado
bruto e AmortizacBes); Proceder a elaboragdo das reconciliagdes
bancérias; Enviar mapas para o SIIAL e/ou SISAL; Elaborar propostas de
alteracdes modificativas ou permutativas ao orgamento.

AT

UCPC

Contabilidade

Apoio a elaboragdo de documentos previsionais em SNC-AP, com
identificacdo dos documentos obrigatérios e seu conteldo e regras
aplicaveis; Apoio na adaptacdo do Plano de Contas Multidimensional do
SNC-AP, com o estabelecimento de equivaléncias do POCAL; Apoio na
Reclassificagédo do CIBE para o classificador complementar 2 do SNC-AP;
Apoio na construgdo 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 monitorizacéo e acompanhamento; Elaborar propostas de
alteragcbes modificativas e permutativas ao orgamento; Elaborar
documentos de prestagdo de contas; Submeter reports de informacgéo a
entidades externas; Apoiar a elaborar propostas de candidaturas de
operagdes a cofinanciamento; Apoiar a interlocugdo com a entidade
responsavel pela Certificagdo Legal de Contas; Elaborar instrugdes
tendentes a adogéo de critérios uniformes a contabilizacéo das receitas e
despesas e proceder ao seu registo; Substituir o tesoureiro, nas suas faltas
e impedimentos.

TS

Licenciatura em
Contabilidade e
Auditoria

UCPC

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, elaboracédo
de relatério, registo informatico, etc.); Gerir, a nivel operacional, os
armazéns municipais; Implementar a gestdo integrada dos artigos
armazenados; Proceder a aquisi¢do de bens e a contratacéo de servigos
ao exterior; Desenvolver os procedimentos e organizar os processos de
aquisicao de bens e de contratacdo de servigos, de acordo com a legislacédo

CT
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em vigor; Promover a gestéo de stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos.

UCPC

Contratagdo Publica

Investigar, estudar, conceber e aplicar métodos e processos técnicos na
area de aprovisionamento e compras e de contratacéo publica, para efeitos
de interligacdo plena das duas &reas; Programar e executar atividades
ligadas ao aprovisionamento, compras e contratacdo publica, de acordo
com as necessidades do Municipio; Desenvolver projetos e ages, 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 aquisicbes necessarias a todos 0s servigos
municipais, com base em requisi¢éo externa ou procedimento concursal ou
negocial; Submeter as aquisi¢bes a verificagdo da cabimentacdo das
verbas através do servigo de contabilidade; Promover a gestéo de stocks
necessarios ao bom funcionamento dos servicos; Participar nos trabalhos
inerentes & elaboracdo do inventario no fim de cada ano.

TS

Licenciatura em
Contabilidade e
Auditoria

UCPC

Contratagédo Publica

Acompanhar a execugéo dos contratos celebrados pela autarquia; Instruir,
acompanhar e avaliar os processos de contratagéo de aquisi¢cdo de bens e
servicos e de empreitadas, sob proposta e apreciagéo técnica das demais
unidades organicas; Efetuar a gestao corrente do economato; assim como
a verificag8o; 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

UCPC

Contratacédo Publica

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

AT

UCPC

Contratacédo Publica

Receber encomendas e conferi-las; Entregar bens aos trabalhadores,
mediante requisi¢cdo; 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.

AO

UJGAF

Chefia

Prestar assessoria juridica; Elaborar propostas a reunido dos 6rgéos
executivo e deliberativo; Assegurar o relacionamento e a colaboragéo com
os tribunais, a PGR, a Provedoria de Justi¢a, e demais entidades; Propor
minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos juridicos;
Patrocinar e acompanhar processos judiciais; Instruir processos de
contraordenacdo, de inquérito, averiguacdes, sindicancia e disciplinares;
Recolher, tratar e distribuir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outras
informagdes juridicas pertinentes; Assegurar a preparacdo de atos
notariais; Assegurar a elaboracéo 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 avaliagdo de desempenho; Gerir o sistema de assiduidade dos
trabalhadores; Elaborar a proposta anual do mapa de pessoal; Garantir a
elaboracdo do balango social e o reporte periédico de informacdo as
entidades competentes; Coordenar a organizagdo e atualizagdo dos
processos individuais e os servigos de processamento de vencimentos,
abonos, comparticipagdes, descontos e outros atos relativos aos
trabalhadores; Gerir os procedimentos relacionados com aposentacao,
assisténcia na doenca e acidentes de trabalho; Coordenar o apoio
administrativo aos 6rgdo do Municipio e aos Conselhos Municipais;
Assegurar a divulgagéo interna e externa de atos administrativos e outros
documentos e promover a sua publicacdo e o registo de toda a
correspondéncia; Garantir a organizacdo dos processos eleitorais;
Assegurar o funcionamento do Balcdo Unico e do servico de acesso
mediado ao Balcdo do Empreendedor; Coordenar as acdes de fiscalizagdo
municipal; Garantir a realizagcdo do levantamento anual dos iméveis

CD

Licenciatura
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degradados, devolutos ou em ruinas e o levantamento mensal sobre danos
nas infraestruturas publicas

Consultoria Juridica

Prestar assessoria juridica aos 6rgéos e servigos do Municipio e, mediante
determinagéo superior, as Freguesias, nomeadamente através da emissédo
de pareceres juridicos, elaborag&o e acompanhamento de regulamentos, e
de propostas a reunido dos 6rgdos executivo e deliberativo; Apoiar os
6rgdos municipais, nas participagdes, a que estes forem chamados, em
processos legislativos ou regulamentares; Assegurar o relacionamento e a
colaboragdo com os tribunais, a Procuradoria-Geral da Republica, a
Provedoria de Justica, e demais entidades em articulag&o com os servicos;
Analisar e propor minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos
juridicos; Patrocinar e acompanhar processos judiciais; Instruir processos
de contraordenagdo, de inquérito, averiguacdes, sindicancia e
disciplinares; Recolher, tratar e distribuir legislago, 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 articulagdo com
0s restantes servicos; Apoiar administrativamente o funcionamento dos
6rgéos autarquicos, através, designadamente, da preparacgéo de reunides,
elaboracdo de atas e registos das suas deliberacdes; Proceder a
divulgagdo pelos servicos municipais das respetivas deliberacdes;
Proceder ao seu tratamento e arquivo de atas e demais documentos para
proporcionar a sua rapida consulta e identificacéo de assuntos.

CT

Administrativa

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 Vereagéo; 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 reuniées dos
Conselhos Municipais (convocatérias, oficios e atas); Proceder ao
atendimento publico; Executar trabalhos de reprografia; Consultar e
arquivar documentos; Apoiar administrativamente o 6rgdo deliberativo
(preparacéo das sessdes, envio e elaboragdo de convocatérias, editais,
minutas; atas, oficios, e-mails, etc.).

AT

Administrativa

Receber e registar correspondéncia, e-mails entrados e faturas; Proceder
ao atendimento telefénico; Preparar as reunides de Camara; Elaborar as
atas das reunibes de Camara; Apoiar a Vereagdo 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 6rgdo deliberativo (preparacéo das sessdes, envio e elaboracdo de
convocatoérias, editais, minutas; atas, oficios, e-mails, etc.; Prestar apoio
administrativo ao funcionamento Comissdo de Protecdo de Criangas e
Jovens de Borba.

AT

Balc&o Unico

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

CT
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Balcéo Unico

Assegurar a rececdo e encaminhamento dos requerimentos entregues no
Balcao Unico; Proceder ao atendimento no Balcdo Unico; Prestar servigo
de acesso mediado ao Balcdo do Empreendedor; Tratar e arquivar
documentagado; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua
correcdo e andamento, através de oficios, informacGes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente.

UJGAF

Recursos Humanos

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo,
de forma a garantir o seu correto funcionamento e a correta articulagdo com
0s restantes servigos; Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos,
designadamente necessidades de formag&o; Organizar e instruir processos
de aposentacdo; Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as
pessoas do exterior sobre questdes 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

UJGAF

Recursos
Humanos

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

AT

UJGAF

Recursos
Humanos

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

AT

UJGAF

Fiscalizacao

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas e demais dispositivos
legais relativamente a obras particulares, ocupacéo 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; fiscalizacdo 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 encaminhd-los para os servicos
competentes para resolucéo das questdes; Participar ao Municipio, através
de autos de noticia, todas as infracdes verificadas no ambito das
competéncias inerentes a UPOPF; Assegurar todas as agdes 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 modernizagdo 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 reclamacées e
exposicdes diversas; 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,
solicitag6es 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 resolugao; 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; 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 solugdes adequadas;
Promover a execugdo das decisdes do presidente da camara, ou do
vereador com competéncia delegada, e das deliberagdes do 6rgdo
executivo nas matérias que interessam & 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 servigos dependentes, com vista a execucgéo dos planos
de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos e a alcancar; Garantir
a coordenacgédo 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 aproximagdo 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 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 servigo a

CD

Licenciatura
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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 fungdo 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 formag&o especifica dos
trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das acdes de
formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagdo; 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 restituigdo de documentos aos interessados.
Desenvolver estudos e projetos de arquitetura para obras municipais;
Executar outras atividades de carater especializado, nomeadamente de
concegdo, estruturagdo e andlise de bases de dados geogréficas,
atualizacdo da cartografia e cadastro municipais; Preparar o0s
procedimentos de contratacdo puUblica das empreitadas ou servigos
necessarios a manutencéo, criagédo, construcéo ou alteracéo 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 administragdo direta
ou indireta, procurando garantir o cumprimento da legislagdo e o interesse
publico; Estabelecer ligag&o entre o Municipio e o IHRU, para promogé&o e
desenvolvimento do IFRRU (Instrumento de Financiamento de Reabilitacdo
Urbana); Estabelecer ligagéo entre o Municipio e a AMA, para promogao,
desenvolvimento e coordenacdo do funcionamento das plataformas
SIRJUE e PMC; Estabelecer ligagcdo entre Municipio e DGODU, para
coordenacdo e desenvolvimento da elaboragao/alteragéo dos instrumentos
de gestdo territorial; Estabelecer ligacdo entre Municipio e AMA, para
coordenagdo e desenvolvimento das atividades industriais em
desenvolvimento ou a desenvolver no Municipio.

UPGUOT

Projeto e Gestéo Urbanistica

Desenvolver estudos e projetos de arquitetura para obras municipais;
Executar outras atividades de carater especializado, nomeadamente de
concegdo, estruturagdo e andlise de bases de dados geogréficas,
atualizacdo da cartografia e cadastro municipais; Preparar os
procedimentos de contratacdo puUblica das empreitadas ou servicos
necessarios a manutencgéo, criagdo, construcdo ou alteracdo 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 administragdo direta
ou indireta, procurando garantir o cumprimento da legislagdo e o interesse
publico; 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
acOes necessdrias ao projeto de modernizacdo 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 informacao; informacéo
prévia; projetos de arquitetura inseridos em processos de
licenciamento/comunicagéo prévia; enquadramento
urbanistico/arquiteténico de projetos de infraestruturas inseridos em
processos de licenciamento/comunicagéo prévia, autorizagédo de utilizagcdo
no ambito do RJUE; Dar resposta a pedidos/comunica¢des no ambito do
licenciamento 0 e RJACSR ; 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; 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, conservacédo e seguranca; Analisar e organizar
processos de Alojamento Local, Empreendimentos Turisticos,
Estabelecimentos Industriais, Licenciamento de pedreiras e Reabilitagdo
Urbana; Responder a pedidos de informacéo sobre direito de preferéncia,
ao abrigo da Lei n° 107/2001; Analisar e responder a reclamacdes 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 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

Desenvolver estudos e projetos de especialidades para obras municipais;
Executar outras atividades de carater especializado, nomeadamente de
concegdo, estruturagdo e andlise de bases de dados geogréficas,
atualizacdo da cartografia e cadastro municipais; Preparar o0s
procedimentos de contratagdo puUblica das empreitadas ou servicos
necessarios a manutencgéo, criagdo, construcdo ou alteracdo de edificios,
equipamentos municipais, espacos ou recintos publicos e elaborar as
pecas necessdrias a correta instrucdo dos mesmos; Acompanhar e

TS

Bacharelato em
Engenharia Técnica
Civil
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fiscalizar o desenvolvimento de obras municipais, por administragéo direta
ou indireta, procurando garantir o cumprimento da legislagdo e o interesse
publico; Verificar cumprimento de prazos nos processos e outras fun¢ées
atribuidas a gestor de processo, de acordo com o previsto no RJUE; Apoiar
a elaboragdo de cadastro de infraestruturas de rede integradas ou a
integrar o dominio publico; Elaborar propostas de alteracdo de
procedimentos, circuitos informaticos e todas as ac¢es 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 urbanizacdo e/ou loteamento, pedidos de autorizacdo de
utilizacdo, pedidos de autorizagdo de ocupacdo de espago publico,
instalacdo de estabelecimentos e restauragédo e bebidas sedentéario, no
ambito do licenciamento 0/RJACSR, pedidos de destaque de parcela de
terreno e desanexacdes, pedidos de divisdo em propriedade horizontal e
pedidos de licenga de ruido e pedidos de armazenamento de combustiveis;
Realizar saneamento de projetos de especialidades e inser¢do nas redes
publicas em projetos de licenciamento/comunicagdo prévia de obras
particulares, vistorias referentes a pedidos de autorizagéo de utilizagéo e
referentes a questdes de salubridade, conservagao e seguranga; Promover
consultas a entidades externas, em razéo da localizag&do e/ou utilizagéo;
Analisar e realizar propostas de encaminhamento de autos de noticia,
relativas a infragBes, incluindo-se medidas de tutela de legalidade;
Organizar e realizar enquadramento legal de processos de elevadores,
monta-cargas; Analisar e responder a reclamacdes e exposicdes 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 o6rgdos 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
concegdo, estruturacdo e andlise de bases de dados geogréficas,
atualizacdo da cartografia e cadastro municipais; Preparar o0s
procedimentos de contratacdo puUblica das empreitadas ou servigos
necessarios @ manutengao, criagdo, 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 legislagdo e o interesse
publico.

TS

Licenciatura em
Engenharia Civil

UPGUOT

UPGUOT

Gestao Urbanistica e Ordenamento do Territério

Elaborar planos de base territorial; Elaborar estudos de acompanhamento
e de monitorizacdo 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 informagao (RJUE),
pedidos de informagdo prévia, processos de loteamento, e pedidos de
compropriedade; Promover consultas a entidades externas, em razéo da
localizac&o e/ou utilizagao; 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¢cdes 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 o6rgdos 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

Desenvolver estudos e projetos de arquitetura para obras municipais;
Executar outras atividades de carater especializado, nomeadamente de
concegdo, estruturagdo e andlise de bases de dados geogréficas,
atualizacdo da cartografia e cadastro municipais; Preparar os
procedimentos de contratacdo puUblica das empreitadas ou servicos
necessarios a manutencgéo, criagdo, construcdo 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 administracdo direta
ou indireta, procurando garantir o cumprimento da legislagdo 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; Elaborar
propostas de regulamentos, normas, e outras posturas municipais que se
enquadrem no &mbito das suas atividades; Analisar pedidos ao abrigo do
direito a informagao, pedidos de informag&o prévia; projetos de arquitetura
inseridos em processos de licenciamento/comunicacéo prévia, pedidos de
autorizacdo de utlizacdo, 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,

TS

Licenciatura em
Arquitetura
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bem como proceder a vistorias, pedidos de certiddes de dispensa de
licenga de utilizagédo, pedidos de certiddes de toponimia; Promover
consultas a entidades externas, em razao da localizagdo e/ou utilizagao;
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 autorizacédo de utilizagéo, autos
de vistoria referentes a questdes de salubridade, conservagéo e seguranca;
Encaminhar pedidos de atribui¢do e/ou esclarecimento de atribuigdo de
codigo postal; Analisar e responder a reclamagdes e exposigdes diversas;
Esclarecer e conduzir os interessados relativamente a enquadramento nos
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 servicos, solicitagbes ou
pedidos de esclarecimento de entidades externas.

UPGUOT

Projeto e Informacédo Geogréfica

Executar desenhos, mapas, maquetas, trabalhos de pormenorizagdo em
projetos de construgdo civil e arquitetura e célculos de dimensoes,
superficies e volumes; Extrair plantas de localizacdo, cartas de
ordenamento e condicionantes de instrumentos de planeamento, de forma
a garantir o esclarecimento dos interessados, e correta instrugcdo de
pedidos apresentados no Municipio, ou noutras entidades; Apoiar a
elaboracdo de Planos Municipais e Intermunicipais nas éareas de
urbanismo, planeamento e outras que dependam das informagfes
geogréficas, cadastrais, urbanisticas e arquiteténicas; Assegurar a
atualizacdo de dados no Sistema de Informagdo Geogréfica do Municipio;
Apoiar a elaboragéo de cadastro de infraestruturas de rede integradas ou a
integrar o dominio publico; Apoiar a realizacéo de levantamentos tematicos,
necessarios a prossecucéo de objetivos da Unidade, tais como iméveis
degradados, infraestruturas; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servicos.

AT

Apoio Administrativo

Desenvolver tarefas de apoio técnico e administrativo a UPOPF,
nomeadamente redacgéao de todas as notificagdes respeitantes a processos
tratados na unidade, célculo de taxas decorrentes de aprovagdes,
organizagdo de pedidos e processos, distribuicédo de processos da area de
atuacao da unidade pelos seus funcionarios, e outros servicos municipais,
registo de circulagéo dos processos, detegdo de ocorréncias na aplicacéo
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

Apoio Administrativo

Proceder ao atendimento telefénico; Executar trabalhos de reprografia;
Consultar e arquivar documentos; Realizar tarefas de arrumagéo;
Organizar pedidos e processos; Distribuir processos da area de atuacédo da
unidade pelos seus funcionarios, e outros servigos municipais; Registar a
circulagdo dos processos, detegdo de ocorréncias na aplicacéo informatica
de obras particulares; Executar outras tarefas simples, néo especificadas,
de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos
préticos.

AO

uosu

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 resolugao; 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 6rgéos referidos; Colaborar na elaboragéo dos
instrumentos de gest&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 solugdes adequadas;
Promover a execucdo das decisdes do presidente da camara, ou do
vereador com competéncia delegada, e das deliberagdes do 6rgdo
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 servigos dependentes, com vista a execucéo dos planos
de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar; Garantir
a coordenacgédo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo 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 aproximagdo 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 prestacdo 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

CD

Licenciatura
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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 fungdo 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 formag&o especifica dos
trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das acdes de
formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacdo; 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.

uosu

Servicos Urbanos

Participar na elaboragdo de estudos e projetos de obras a realizar, no
ambito dos servigos urbanos; Participar na preparacéo de procedimentos
pré-contratuais com vista a aquisi¢éo e locacéo de bens e servigos; Emitir
pareceres técnicos sobre projetos, no ambito das suas atribuicdes, ao
abrigo do RJUE e sobre pedidos de instalagdo de infraestruturas no
dominio pablico municipal; Promover a melhoria da qualidade ambiental e
vida da populacéo; Promover a recolha seletiva e reciclagem; Assegurar a
gestdo, o bom funcionamento, a manutengdo e a conservacdo dos
sistemas de infraestruturas municipais de abastecimento de &agua, de
aguas residuais, de residuos sélidos urbanos e ambiente urbano; Realizar
a gestéo e manuteng&o dos cemitérios sob jurisdigdo municipal;

TS

Licenciatura em
Engenharia Biofisica/
Eng. Ambiente

uosu

Obras Municipais

Assegurar a gestdo, a manutengdo e a conservagao das infraestruturas de
circulagdo 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 obras a realizar, no &mbito das suas
atribuicGes; Realizar obras por administragdo direta necessarias ao
cumprimento das suas atribuicbes; Participar na preparagdo de
procedimentos pré-contratuais com vista a realizag@o das empreitadas de
obras publicas, aquisicédo e locagdo de bens e servigos; Emitir pareceres
técnicos sobre projetos, no ambito das suas atribui¢des, ao abrigo do RJUE
e sobre pedidos de 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.

TS

Licenciatura em
Engenharia Civil

uosu

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 servigos

Controlar e verificar as faturas referentes a aquisicéo de bens ou servicos
para reparagao de maquinas e viaturas; Encaminhar viaturas para o servico
de inspegdo de veiculos; Tratar e encaminhar requisi¢ées de pedidos de
viaturas; Organizar e acompanhar o servico da portaria dos estaleiros
municipais.

CT

uosu

SubEl

Registar e conferir os custos de méo de obra, de maquinas e dos servigos
e obras nas respetivas aplicagdes; Tratar e encaminhar requisicbes de
trabalhos internos; Tratar dados respeitantes aos tacdgrafos digitais;
Assegurar a vigilancia da portaria, quando necessario.

AT

uosu

Encarregado

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

EO

uosu

Topografia

Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de
plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparacéo e orientacdo
de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Assegurar todas as acoes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos de topografia.

AT

uosu

Unidade Mével

Saude

Conduzir a Unidade Moével de Salde; Manter em bom estado de
funcionamento e apresentacdo a Unidade Moével de Salde; Assegurar
todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento da Unidade Mével de
Salde.

AO
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o
@ 4 Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar nos
= o trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
a @ & | equipamentos; Realizar tarefas de arrumagdo; Executar outras tarefas 20 5 5 0 5
8 2w simples, néo especificadas, de carater manual e exigindo principalmente
IEpe esforgo fisico e conhecimentos préticos.
= B
< Proceder a remocdo de lixos e equiparados; Proceder a varredura e
2 limpeza de ruas e sarjetas; Executar a lavagem das vias publicas; Proceder
S ) a remogado de lixeiras; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
o funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborag&o.
8| = cosd ¢ AO 12 12 2 2| 14
=] [}
o
E
-
Aplicar monda quimica; Limpar e conservar estradas e caminhos; Executar
@ pequenas reparagbes e desimpedir acessos; Limpar valetas; Efetuar
= repara(;o;s de_calcet'flmento e aplloamgntg de pegra mole ou derrame fde Habilitagéo legal para a
IS massas betuminosas; Executar cortes de arvores; Executar outras tarefas | a0 aplicacao de produtos 1 1 0 1
g simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo principalmente fitofarmacéuticos
g esforgo fisico e conhecimentos préticos.
Executar tarefas de alvenaria, reboco, assim como outros trabalhos
conexos e necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
= necessitem a sua colaboragéo; Assegurar todas as agdes necessarias ao A0 3 3 0 3
% bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborag&o.
o
i
s
1= Assegurar 0 apoio ao servico de pedreiro, desenvolvendo tarefas de
2 servente (fazendo e carregando massa, tijolos, areia e cimento e apoiando
8 através de agBes necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos); | a0 2 2 0 2
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos.
3 Revestir e reparar pavimentos; Executar todo o trabalho de calcetamento;
g Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos
o ; 2
< gue necessitem a sua colaboragéo. A0 1 1 0 1
E
%
a
- Cortar e moldar blocos e lajes de pedra duros e macios para a construgao
= e manuteng&o de estruturas de pedra e alvenaria de monumentos; Esculpir
= desenhos e figuras em pedra; Assegurar todas as acdes necessarias ao | AO 2 2 0 2
8 bom funcionamento dos servi¢os que necessitem a sua colaboragao.
" Conduzir maquinas pesadas de movimentacéo de terras, gruas ou veiculos
S destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; Manobrar sistemas
% 8 hidraulicos ou mecéanicos das viaturas; Conduzir, eventualmente, outras
'S I3 viaturas ligeiras ou pesadas; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom
o @ | funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
8 AO 6 1 7 1 1 8
o 0
© @
o
S a®
T 0
c o
o o
(@]
Proceder a lubrificacdo por pressdo e ou gravidade dos pontos de
S maquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas
g apropriadas, 6leos e massas lubrificantes com vista & conservagdo e
= normal funcionamento; Proceder a pequenas afinagdes; Assegurar todas | AO 1 1 0 1
& as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem
3 a sua colaboragao.
Proceder a manutengdo preventiva e corretiva das maquinas,
& equipamentos e viaturas; Executar trabalhos de mecénica geral; Assegurar
o
'g todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
« ; -
S necessitem a sua colaboragéo.
= AO 2 2 0 2
©
=
8
=
(o]
- Fabricar e reparar artigos geralmente de ago; Soldar pecas metélicas por
= caldeamento; Proceder a reparagfes em equipamentos metalicos;
= Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos A 2 2 0 2
© que necessitem a sua colaboragéo. o
©
(7]
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o
Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés,
~§ janelas, caixilhos, escadas, divisérias em madeira, armacdes de talhados e
a I lambris; Assegurar todas as a¢fes necessarias ao bom funcionamento dos
o £ servigos que necessitem a sua colaborag&o. AO 2 2 0 2
> 5
(8]
Exercer a vigilancia das instalagbes municipais que estdo sob a sua
— o responsabilidade, assegurando a verificagdo de todas as condigdes
=) g g béasicas de seguranga, a fim de prevenir a ocorréncia de eventuais
8 o] acidentes; Registar entradas e saidas nas instalacdes; Assegurar todas as | AO 3 3 1 1 4
=] S © | agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
&> | suacolaboragdo.
” Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Servir artigos de
K=} cafetaria e refeigbes ligeiras; Realizar tarefas de arrumacéo; Executar
8 S outras tarefas simples, néo especificadas, de carater manual e exigindo 20 > > 2
8 E principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.
@
Colaborar na montagem, conservagéo e reparacao de instalagdes elétricas
B o e equipamentos de baixa tensdo; Executar instalagfes elétricas para
a 2 S iluminacéo; Assegurar todas as agfes necessarias ao bom funcionamento
S g & | dos servicos que necessitem a sua colaboragao. AO 1 1 2 1 1 3
E 5}
Executar ramais de adguas e esgotos; Desentupir esgotos; Assegurar todas
as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem
a a sua colaboragéo.
3 AO 2 |1 3 0| 3
> °)
@
o
S
}_é Apoiar os servigos de canalizag&o; Desentupir esgotos; Apoiar o servico do
< cemitério municipal; Proceder a varredura e limpeza de ruas e sarjetas;
8 O Proceder a lavagem das vias publicas; Proceder a remogédo de lixeiras;
o Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos | AO 2 (1 3 0 3
2 que necessitem a sua colaborag&o.
Proceder a leitura de contadores, no domicilio dos consumidores, dos
— numeros relativos ao abastecimento de 4gua; Proceder & descarga; no final
- 0 de cada més, das leituras, no sistema informatico; Conferir listagens;
B 5 |Proceder a fiscalizagdo e denuncia de situagdes anomalas que
[®] o8 prejudiquem o Municipio (violag&o de ramais e de contadores que originem AO 2 2 0 2
2 35 o furto de &gua, ou a utilizacéo indevida da mesma); Assegurar todas as
-0 acOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragéo.
Cultivar flores, arvores ou outras plantas; Executar servigos nos jardins
3 publicos, sendo responséavel por todas as operacgdes inerentes ao normal
2 desenvolvimento das culturas e a sua manutencdo e conservagao;
a < Proceder a limpeza e conservagéo de canteiros; Sachar, mondar, adubar,
o o podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o | AO 2 2 1 1 3
> < normal crescimento de plantas e arvores; Assegurar todas as agdes
o necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
u colaboragéo.
Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao deposito e levantamento dos
® restos mortais; Manter o cemitério em boas condi¢es de higiene e
> 5 salubridade; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
8 ‘é dos servigos que necessitem a sua colaboragéo. AO 2 1 3 0 3
= o)
(@]
Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente
5 © sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger;
%) § verificar a qualidade do trabalho produzido; criar determinados efeitos 20 1 1 1 1 2
8 = ornamentais, quando necessario; por vezes, or¢amentar trabalhos,
oS assentar e substituir vidros e forrar paredes, lambris e tetos com papel
pintado.
o Desenvolver fungdes de chefia técnica e administrativa por cujos resultados
S, é responsavel; Realizar atividades de programacdo e organizagdo do
O g 3 trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas
% 23 superiores; Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de | CT 1 1 0 1 A
[a) g & maior complexidade; Exercer funcdes com relativo grau de autonomia e
2 responsabilidade.
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Desenvolver trabalhos na area de contabilidade (Requisicdo/Notas de
Encomenda; relacéo de necessidades, langamento de encargos); Proceder
ao pedido declaracdes 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.

Proceder a marcagao de faltas e férias; Proceder ao registo do tempo de
servigo; Manter atualizada a lista de antiguidade; Proceder a inscrigdo na
CGA, seguranga 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 acumulagéo 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 s&o cometidas por lei, despachos ou deliberagées ou
determinagao superior.

AT

Participar em servigos ou programas organizados pela escola que visem
prevenir a exclusdo escolar dos alunos; Organizar e assegurar a
informagéo dos apoios complementares aos alunos e encarregados de
educacdo, professores, associacdes de pais e autarquias; Participar na
organizagdo e supervisdo técnica dos servicos 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 organizagdo, em colaboracdo com as autarquias, dos transportes
escolares; Desenvolver as a¢fes que garantam as condi¢des necessarias
de prevencéo do risco, proceder ao encaminhamento dos alunos, em caso
de acidente, e organizar os respetivos processos; Colaborar na selegéo e
definicdo dos produtos e material escolar, num processo de orientagéo 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 elaboragdo da conta de geréncia.

AT

Biblioteca

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

AO

Limpeza das

instalacdes/

ilancia alunos

Vi

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

AO

10

10

11

MEC

Guarda das

instalacoes

Realizar tarefas de vigilancia de todo o espago escolar.

AO

MEC

Apoio
Educacéo

Especial

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

AO

MEC

Cantina

Confecionar refei¢bes; 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

MEC

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 conservacédo; Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento da
papelaria; Manter um stock de produtos adequado; Proceder ao
carregamento dos cartdes de utilizagdo de alunos, empregados e
professores para aquisicdo de compras no buffet, refeitério e papelaria;
Assegurar a limpeza do espago.

AO

19



Camara Municipal de Borba w‘

Assembleia Municipal de Borba

Borba

municipio

técnico

) 0
5 e | &
) o 5 Postos de trabalho Postlﬁs @2 o8| &
® = = ocupados trabalho por TS >
5| 82 ° _ ocupar °=| 3
g 8 = = | Areade formacéo g
% = g Atribuices / competéncias / atividades 5 académica /
E é o § profissional .
— = — | x -
| %z s ElE|8| 8 |5|E|8]|E
> & S 0|05 e 0|06 [
]
o
Assegurar a manutengdo e conservagdo dos equipamentos e instalagbes
municipais afetos a atividades desportivas, educativas, culturais ou sociais;
4] Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem e
19) S desmontagem e de conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de
g s arrumacao e distribui¢do de materiais; Executar outras tarefas simples, ndo | AO 5 5 0|5
g especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e
c conhecimentos praticos; Efetuar a vigilancia dos equipamentos e
instalagdes; Zelar pela seguranca dos respetivos utentes e garantir o
cumprimento das condi¢6es de seguranca.
TOTAIS 175 | 9 3 187 3 120| 3 |26 |213
1) A Assistente Técnico em mobilidade intercategorias como Coordenador
,‘E Técnico
% B Assistente Operacional em mobilidade intercarreiras como Assistente
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Céamara Municig

Assembleia Municigal de Borba Borba MAPA DE PESSOAL.2021
municipio
RESUMO DE POSTOS DE TRABALHO
SldtrJILdnaiSZdle Postos de trabalho ocupados Postos de trabalho por ocupar Total
e | e | ctR | cs | Tota | ot | cTR cs | Total cTTI CTTR cs Total
Veterinario 0 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0 1
GIRP 2 0 0 2 0 0 0 0 2 0 0 2
GPCDF 6 0 0 6 0 0 1 1 6 0 1 7
UFDIMA 46 1 1 48 2 8 0 10 48 9 1 58
UCPC 10 0 0 10 0 0 1 1 10 0 1 11
UJGAF 14 0 1 15 0 1 0 1 14 1 1 16
UPGUOT 6 1 1 8 0 2 0 2 6 3 1 10
uosu 62 7 0 69 1 7 1 9 63 14 1 78
DMEC 29 0 0 29 0 1 0 1 29 1 0 30
Total 175 9 8 187 3 20 3 26 178 29 6 213

RESUMO DE POSTOS DE TRABALHO POR UNIDADE/CARREIRA/CATEGORIA

Sljghdnaigzée Postos de Trabalho por Ocupar Postos de Trabalho Ocupados Total
/ Gabinete /
Servigo CD | TS | CT | AT | ENC | AO | Total | CD TS CT AT ENC | AO Total CD TS CT AT ENC AO Total
Veterinario 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
GIRP 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 2 0 1 0 1 0 0 2
GPCDF 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 5 6 1 0 0 1 0 5 7
UFDIMA 0 3 0 1 0 6 10 1 12 0 6 0 29 48 1 15 0 7 0 35 58
UCPC 1 0 0 0 0 0 1 0 3 2 4 0 1 10 1 3 2 4 0 1 11
UJGAF 0 1 0 0 0 0 1 1 0 3 11 0 0 15 1 1 3 11 0 0 16
UPGUOT 0 2 0 0 0 0 2 1 3 0 3 0 1 8 1 5 0 3 0 1 10
Uosu 1 1 0 0 0 7 9 0 2 1 3 1 62 69 1 3 1 3 1 69 78
DMEC 0 0 0 0 0 1 1 0 0 1 6 0 22 29 0 0 1 6 0 23 30
Total 3 8 0 1 0 14 26 3 21 7 35 1 120 187 6 29 7 36 1 134 213

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

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