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INSTRUMENTOS PREVISIONAIS 2023

MUNICIPIO DA MARINHA GRANDE

MAPA DE PESSOAL 2023

Mapa de Pessoal elaborado nos termos do artigo 29.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas, aprovado
em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, conjugado com o artigo 3.2 do Decreto-Lei

n.2 209/2009, de 3 de setembro, na sua redacgdo atual.
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Enquadramento

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
na sua redacdo atual, regula as rela¢des juridicas de emprego publico constituidas por contrato de
trabalho em fungdes publicas, dispondo no seu art.2 29.2. n.2 1 que os 4rgaos ou servicos preveem
anualmente o respetivo mapa de pessoal, tendo em conta as atividades de natureza permanente ou
tempordria, a desenvolver durante a sua execugao.

Nos termos do n.2 2 do mesmo preceito, o mapa de pessoal contém a indicagdo do numero de postos de
trabalho de que o 6rgdo ou servico carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,
caraterizados em fungdo da atribuicdo, competéncia ou atividade a cumprir; do cargo ou da carreira e
categoria que lhes correspondam; dentro de cada carreira e, ou categoria, quando imprescindivel, da adrea
de formacdo académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular; e ainda do perfil de
competéncias associado.

O mapa de pessoal é, conforme resulta do art.2 29.2, n.2 4 da LTFP, aprovado pela entidade competente
para a aprovacdo da proposta de orcamento, sendo afixado no drgdo ou servico e inserido em pdgina
eletrdnica.

Por seu turno, e de acordo com o art.2 30.2, n.% 1 e 2 da LTFP, o érgdo ou servico pode promover o
recrutamento dos trabalhadores necessdarios ao preenchimento dos postos de trabalho previsto no mapa
de pessoal, por tempo indeterminado ou a termo, consoante a natureza permanente ou transitoria da
atividade, tal como consta do mapa de pessoal.

Considera-se assim, que o mapa de pessoal enquanto instrumento de planeamento de gestdo de recursos
humanos materializa a previsdo de trabalhadores necessarios para, anualmente, levar a cabo a realizacao
das atividades de cada servico, no ambito das atribuicGes municipais e estratégia definida.

Nos termos do artigo 3.2, n.2 2 alinea a) do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro, na sua redacdo
atual, nos municipios os mapas de pessoal sdo aprovados, mantidos ou alterados pela Assembleia
Municipal.

Neste contexto, propde-se que o documento seja remetido a Assembleia Municipal, com vista a obter a
sua aprovacdo, dando-se assim cumprimento as disposicGes previstas nos artigos 33.2, n.2 1 alinea ccc),
25.2, n.2 1 alinea o), ambos do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, e artigo 3.2, n.2 2 alinea a) do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro,
na sua redagao atual.
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Unidade
organica

Atribuicoes e
Competéncias

Cargol Categoria

Perfil de Competéncias

N2 de Postos de Trabalho

Area de Formagzo Académica
elou Profissional

N.de postos de trabalho

Ocupados

Ve
ACriar
A tinguir

Total

Gabhetede

Apoioaocs
Orgaosde

Gestdo

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Total

Gabinete de Comunicagio elmagem

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Comunicagéo Social

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Design

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Design Gréfico e
Multimédia

Total

Gabinete Municipal de Proteggio Givil

Coordenador Municipal

Orientagéo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Protecao Civil

Técnico Superior

Orientagdo para os resltados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Geografia

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Protegao Civil

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Engenharia
Florestal/Recursos
Naturais e Ambiente

procedimento

concursal por tempo
indeterminado
autorizado pelo

6rgaoa 19/07/2022

Total

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DRH)

Cargo de direcgio
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranca e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Recursos
Humanos/Gestdo Publica
e
Autarquica/Administragd
o Pablica/Direito

10

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagéo para o servigo publico
Lideranga e gestéo das pessoas

Visdo estratégica

Gestdo e Administragdo
Publica/Gestao de
Empresas

1PTvago- respeita a
dirigente em
exercicio de fungdes

11

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Gestdo de Recursos
Humanos

1PTem mobilidade
intercarreiras, com
possibilidade de
consolidagio
definitiva

Secgdo de Recursos Humanos (SRH)

12

Coordenador Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

13

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sub-Total

5

Secgdo Administrativa e de Expediente Geral (SAE)

14

Coordenador Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

15

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

PTvago -trabalhadora
em licenga sem
remuneragdo aser
substituida por
mobilidade ou
contratagao a termo

16

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

17

Encarregado Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

18

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

10

PTacriar-
acionamento de reserval
de recrutamento

Sub-Total

Total

28
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Divisdo Juridica (DJ)

19

Cargo de direcgao
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resltados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Deciso

Direito

20

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo pblico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Direito

1PT a criar - mobilidade
intercarreiras de
trabalhador no mapa de
pessoal

21

Assistente Técnico

Realizago e orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

22

Fiscal Municipal

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

2PTa criar -abertura
de procedimento

concursal por tempo
indeterminado

Total

3o de Sistemas de Informag&o e Inovagdo
(DSl

23

Cargo de direcgio
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resltados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Engenharia
Eletrotécnica/Engenharia
Informética/Informatica
de Gestao

24

Especialista de
Informética, Grau 3, Nivel
1

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Informatica de Gestao

25

Técnico de Informatica,
Grau 3, Nivel 1

Técnico de Informatica,
Grau 2, Nivel 1

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

12.2 Ano - Ensino
Secundario
[ Cursode Fomacao |
Profissional - Técnicas de
Informética

Total

Divisso de GestaoFinanceira (DGF)

26

Cargo de direcgio
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resltados
Lideranca e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Economia/Gestdo/Contab
ilidade/Finangas

27

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Gestdo de Empresas /
Organizagio e Gestdo de
Empresas

1PT vago - dirigente em
substituigao; procedimento
concursal por tempo
indeterminado autorizado
pelo 6rgo a 19/07/2022

28

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

29

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Contabilidade e
Administragio

30

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Secgdo de Contabilidade (SC)

31

Coordenador Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

32

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagéo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

procedimento
concursal por tempo

indeterminado

autorizado pelo
6rgao a 13/07/2020

Sub-Total

Total
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Divisso de Contratagdo Publica (DCP)

33

Cargo de direcgio
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Economia/Gest&o/Direito

34

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Gestdo de Empresas /
Contabilidade e Auditoria
/Administragao Publica

procedimento
concursal por tempo

indeterminado

autorizado pelo
6rgao a 19/07/2022

35

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Direito

Secgdo de Apoio a Contratagdo (SAC)

36

Coordenador Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

37

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

38

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

39

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

procedimento

concursal por tempo
indeterminado
autorizado pelo

6rgaoa 15/03/2022

Sub-Total

Total
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Diviso de Apoio Econémicoe Apoio ao Cidadzo (DDEAC)

40

Cargo de direccao
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resltados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Deciso

Gestdo/Economia/Admini
stragao Piblica/Direito

41

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Gestdo de Empresas

42

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Ciéncias Politicas e
Relagdes Internacionais

Servigo de Apoio ao Cidadao (SAC)

43

Cargo de direcgio
intermédia de 3.2 grau

Orientagéo para os restitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Administrago
Publica/Politicas
Publicas/Gestao/Gestao
Autérquica/Direito

44

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Contabilidade e Finangas

45

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

46

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

47

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo pblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

48

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1PTacriar-
mobilidade
intercarreiras de
trabalhador do mapa
de pessoal

49

Realizagdo e orientagdo para os resultados

Orientag&o para o servigo publico

Encarregado O

Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

50

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados

Orientagéo para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

51

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sub-Total

16

15

Servigo de Gesta

o Administrativa e Comercial das Aguas, Saneamento e Residuos (SGACASR)

52

Cargo de direcgio
intermédia de 3.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Gestio/Gestioe
Administrago
Publica/Contabilidade/Ec
onomia/Finangas/Direito

53

Técnico Superior

Orientag&o para os resultados.
Orientagéo para o servico piblico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Administragéo Piblica

1PTvago- respeita a
dirigente em
exercicio de fungdes

54

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Administragao Publica

55

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

56

Assistente Técnico

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

57

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

58

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sub-Total

13

Total

32

32
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o de Obras Publicas (DOP)

59

Cargo de direcgao
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Engenharia
Civil/Arquitetura

60

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo piblico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Engenharia CivillEngenharia
Geoldgica/Engenharia
6 Eletrotécnica/Engenharia do
Ambiente/Gestao e
Administragdo P ublica

1PTvago- respeita a
dirigente em
exercicio de fungdes

61

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

62

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

63

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Servigo de Estudos e Projetos (SEP)

64

Cargo de direcgio
intermédia de 3.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranca e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Arquitetura/Engenharia
Civil

65

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Arquitetura

1PT vago - respeitaa
dirigente em exercicio de
funcdes

Engenharia Civil

TTvago -
exercicio de fungdes
dirigentes noutro
orqanismn

66

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1 Arquitetura Paisagistica

67

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

68

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

69

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sub-Total

12

Total

27

27

de (DAACS)

Alteragdes Climati

g

70

Cargo de direcgdo
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resultados
Lideranca e gestéo das pessoas
Visgo estratégica

Decisdo

Biologia/Engenharia do
1 Ambiente/Arquitetura
paisagista

71

Técnico Superior

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1 Biologia

72

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1 Arquitetura paisagista

procedimento

concursal por tempo
indeterminado
autorizado pelo

orgdoa 15/03/2022

73

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1PTvago-

trabalhador em
licenga sem
remuneragio

74

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

18

Servigo Médico-Veterinario (SMV)

75

Cargo de direccao
intermédia de 3.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

1 Medicina Veterinaria

76

Técnico Superior

Orientagéo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1 Medicina Veterinaria

1PTvago- respeita a
dirigente em
exercicio de fungdes

77

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

78

Assistente Operacional

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sub-Total

Total

29
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Divisdo de Agua, Saneamento e Residuos (DASR)

79

Cargo de direcgao
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resultados
Lideranca e gestao das pessoas
Visdo estratégica

Deciso

Engenharia
Civil/Engenharia
Eletromecanica/Engenhar
ia do Ambiente

80

Técnico Superior

Orientagéo para os resuitados
Orientagao para o servigo pblico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Engenharia CivilEngenharia
Geologica/Engenharia do
Ambiente/Gestdo e
Administragdo Pdblica

1P T vago referente a
trabalhadora em
exercicio de fungdes
dirigentes em
substituigao nesta CM

81

Assistente Técnico

Realizago e orientagéo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

82

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

11

Total

Divisdo de Equipamentos Municipais e Energia (DEME)

83

Cargo de direcgdo
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Engenharia
Civil/Engenharia
Eletrotécnica/Engenharia
Eletromecanica

84

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Engenharia Civil/Engenharia
Mecanica/Engenharia
Eletrotécnica/Engenharia do
Ambiente/Gestao e
Administragdo
Pablica/Arquitetura

PTvago referente a
trabalhadora em
exercicio de fungdes
dirigentes em
substituigéo nesta CM

85

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

86

Encarregado Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

87

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

88

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

89

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

90

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

91

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

92

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagéo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

93

Assistente Operacional

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

94

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Total

25
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— e Gestao do
Orientagéo para os resitados o
Territério/Planeamento
o5 Cargode direcgio  |Lideranga e gestdo das pessoas . Regional e i i
_g E intermédia de 2.2grau  |viszo estratégica Urbano/Arquitetura/Enge
BT N nharia Civil/Gestao
e Decisdo L .
ﬁ Teﬁ’ Orientago para os resultados
g ‘5 Orientago para o servigo publico Pl
- aneamento Regional e
t 8 96 Técnico Superior 1 9 1 1
g & Urbano
£ 2 Otimizagdo de recursos
gL
e 5 Responsabilidade e compromisso com o servico
&
t g Orientag&o para os resultados B Engenharia da Gestdo e 1 1
S
> Orientagéo para o servigo publico Ordenamento Rural
8 97 Técnico Superior 3
Otimizagéo de recursos Tecnologias da
2 - . 2 2
Responsabilidade e compromisso com o servigo Informagao Geogréfica
Total 5 4 1 5
Orientagéo para os resuitados
o8 Cargode direcgio |Lideranca e gestéo das pessoas . Arquitetura/Engenharia ) .
intermédia de 2.2 grau  |visao estratégica Civil
Decisdo
Orientagéo para os resitados T vago - trabalhador
6 Arquitetura 5 1 6 em mobilidade noutro
Orientagéo para o servigo publico organismo - a substituir
99 Técnico Superior 7
= Otimizagéo de recursos
a 1 Engenharia Civil 1 1
a Responsabilidade e compromisso com o servigo
5] Orientag&o para os resultados Arquitetura/Ciéncias
% Orientagéo para o servigo publico Geograficas/Ciéncias
& 100 Técnico Superior 1 Juridicas/Engenharia/Pla 1 1
= Otimizagao de recursos neamento Territorial e da
2 Responsabilidade e compromisso com o servigo Topografia
g Secgdo Administrativa de Gestdo Urbanistica (SAGU)
K] Realizago e orientagdo para os resultados
3 Orientagéo para o servigo pblico
2 101 Coordenador Técnico 1 1 1
E Otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagdo e orientagdo para os resultados PT vago - trabalhador em
orientach b mobilidade noutro
) rientagao para o servigo publico e substit
102 Assistente Técnico 8 6 2 8 BT vado - thonirads
Otimizagéo de recursos probadimento conoed
Responsabilidade e compromisso com o servico por saidadefinitiva
Total 18 15 3 18
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Divisdo de Educagdo (DE)

Orientagao para os resultados Ensino/Organizagdo e
Cargode direcgio  |Liderangae gestdo das pessoas Gestéo de
103 intermédia de 2.2 grau 1 Empresas/Gestao/Servico 1 1
3 Visao estratégica Social/Educagio
Deciséo Social/Sociologia
Orientagéo para os resultados PTvago referente a
Orientagao para o servigo piblico servigo trabalhador em
104 Técnico Superior 2 Social/Organizaco e 1 1 2 exercicio de fungdes
Otimizagao de recursos Gestao de Empresas dirigentes em
substituicao nesta CM
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagéo para os resultados .
< 630 P Psicologia
) Orientagao para o servico piblico Clinica/Psicologia da contrato por tempo
105 Técnico Superior 1 . . . 1 1 i
Otimizagéo de recursos Satde/Psicologia da determinado
Educagio
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientago para o servigo piblico Ciéncias d? procedimento por
106 Técnico Superior 1 Nutrigao/Dietética/ 1 1 tempo determinado
Otimizagao de recursos Nutrigzo
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagao e orientago para os resultados
Orientagao para o servico piblico procedimento por
107 Técnico Superior 1 Terapia da Fala 1 1
Otimizagao de recursos tempo determinado
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagéo para os resultados
Orientag&o para o servigo piblico Servigo Social/Educacdo procedimento por
108 Técnico Superior 1 Social/Mediagao 1 1 tempo determinado
Otimizacéo de recursos Intercultural
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagdo para os resultados 1PTacriar-
Orientago para o servigo piblico mobilidade
109 Assistente Técnico 3 2 1 3 intercarreiras de
Otimizagéo de recursos trabalhador do mapa
Responsabilidade e compromisso com o servigo de pessoal
paraos resultados
Orientagéo para o servigo piblico
110 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagdo para os resultados
1PT vago - trabalhador em
Orientagéo para o servigo publico mobilidade noutro
111 Assistente Operacional 56 54 2 56 orgarismo - a substituir +
Otimizagéo de recursos 1PT vago trabalhador
aposentado a substitur
Responsabilidade e compromisso com o servico
Agrupamento de Escolas de Vieira de Leiria éncia de @
Realizagéo e orientagdo para os resultados .
< 630 P Aguarda autorizagio
Orientagao para o servigo piblico da mobilidade
112 Coordenador Técnico 1 1 1 ; )
Otimizagao de recursos intercategorias pela
DGAE
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagao e orientaco para os resultados
Orientagéo para o servigo piblico
113 Assistente Técnico 7 7 7
Otimizagao de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
114 | Encarregado Operacional 1 1 1
Otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagio e orientagéo para os resultados
Orientagao para o servigo piblico
115 Assistente Operacional 1 1 1
Otimizag&o de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagao e orientago para os resultados
Orientagao para o servigo piblico
116 Assistente Operacional 38 38 38
Otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Agrupamento de Escolas Marinha Grande Nascente
Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
117 Coordenador Técnico 1 1 1
Otimizacéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagao e orientagdo para os resultados 1PTem mobilidade
Orientagao para o servico piblico noutro organismo, a
118 Assistente Técnico 9 8 1 9 ser substituido por
Otimizagéo de recursos mobilidade
Responsabilidade e compromisso com o servigo intercarreiras
Realizagao e orientago para os resultados
Orientagéo para o servigo piblico
119 | Encarregado Operacional 1 1 1
Otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagdo para os resultados PT em mobilidade
noutro organismo e 1
Orientagéo para o servigo publico PT vago - trabalhadora
120 | Assistente Operacional 59 57 2 58 e
Otimizagéo de recursos
intecarreiras a substituir
Responsabilidade e compromisso com o servigo colega
Agrupamento de Escolas Marinha Grande Poente éncia de é
Realizagéo e orientagdo para os resultados
Chefe dos Servigos de |Orientagéo para o servigo publico
121 . . 1 1 1
Administragdo Escolar | otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagao e orientaco para os resultados PTvago - trabathadora
Orientagdo para o servico plblico aposentada a ser
122 Assistente Técnico 13 12 1 13 substituida por
Otimizagéo de recursos acionamento de reserval
de recrutamento
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
123 |Encarregado Operacional 1 1 1
Otimizagéo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagio e orientagéo para os resultados
orentac o 3PTvago - trabalhadores
. . rientagao para o servigo piblico oSentados aser
124 Assistente Operacional 68 65 3 68 Sstitudos por
Otimizagéo de recursos procedimento conursal
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Total 267 252 13 2 266
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3o de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo (DCPCT)

125

Cargo de direcgao
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Deciso

Histéria/Turismo/Antropo
logia/Gestdo do
Patriménio Cultural

126

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Gestdo e Administragdo
Publica/Comunicagdo
Social e Cultural

127

Técnico Superior

Orientagéo para os restltados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Curso de Especializagdo em
Ciéncias Documentais
(Opgao Arquivo)/ Ciéncias
dalnformagéo e da
Documentagéo

128

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Curso de Especializagio

em Ciéncias Documentais

(Opgdo Documentag&o e
Biblioteca)

129

Técnico Superior

Orientagéo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Histéria/Linguas e
Literatura/Ciéncias da
Informagao

abertura de
procedimento

concursal por tempo
indeterminado

130

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Conservagdo e Restauro

1PTvago-
trabalhadora em
exercicio de fungdes
dirigentes noutro
organismo

131

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Turismo/Gestéo do
Patriménio
Cultural/M useologia/Historia
ILinguas, Literaturas e
Culturas/Estudos
Portugueses

1PTacriar-

mobilidade
intercarreiras de
trabalhadora do
mapa de pessoal

132

Técnico Superior

Realizagéo e orientagéo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Ciéncias Socias (Gestdo
do Patriménio e
Organizagges Culturais)

133

Técnico Superior

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Som e Imagem

134

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Assistente Técnico

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

1PTvago-abertura
de procedimento
concursal por tempo
indeterminado

137

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

138

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

139

Assistente operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

140

Assistente operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

141

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Turismo

142

Técnico Superior

Orientagéo para os resitados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Tradugio

Total

31
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Divisdo de Assuntos Sociais (DAS)

143

Cargo de direccao
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resitados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Servigo Social/Politica
Social/Psicologia/Sociolog
ia

144

Técnico Superior

Orientagéo para os restitados
Orientagao para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Servigo Social

145

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Servigo Social

contratacdoa termo
certo

146

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sociologia

147

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Servigo Social

148

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

149

Assistente Técnico

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Total

Divisdo de Satide e Bem-Estar (DSBE)

150

Cargo de direcgio
intermédia de 2.2 grau

Orientagéo para os resultados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Psicologia/Servico
Social/Gestao da Satde e
Enfermagem

Técnico Superior

Orientagéo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Servigo Social

152

Assistente Operacional

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

3PT-contratagdoa
termoincerto

Total
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153

Cargo de direcgio
intermédia de 2.2 grau

Orientagao para os resultados
Lideranga e gestéo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Ensino-variante
Educagdo
Fisica/Licenciatura em
Desporto/Licenciatura
em Educacdo Fisica

154

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientag&o para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Educacio Fisica

155

Técnico Superior

Orientagéo para os resltados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Sociologia

156

Encarregado Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

157

Assistente Operacional

Realizago e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

14

1PTvago-

trabalhadora em
licenga sem
remuneragio

Total

20

Equipa de Projeto "Resolugdo
de Processos de Gestdo

Urbanistica"

158

Técnico Superior

Orientagao para os resultados
Orientagao para o servigo pblico

Otimizagdo de recursos

com o servico

Arquitetura

Engenharia Civil

contratagdo a termo
certo

159

Assistente Técnico

Realizagéo e orientagdo para os resultados
Orientagao para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

contratacdoa termo
certo

Total

Todas as unidades

organicas

160

Assistente Técnico

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizago de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Destina-se a prever a descriagio de postos de trabalho, para efeitos de abertura de procedimentos de reserva de

recr para

t is & organizagdo,

161

Assistente Operacional

Realizago e orientagéo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

auséncia p detr

emsituagdes de

, por motivo de doenga, licenga sem remunerag3o ou mobilidades. O

enquadramento orgamental serd avaliado caso a caso, aquando da deciséo de acionamento da reserva, quando

concluido o procedimento concursal.
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N.°de postos de trabalho

N.° de Postos de Trabalho é g = :’i" =
g 2 E
Chefe de Divisdo 15 2 0 0 17
Chefe de Servigo 4 0 0 0 4
Coordenador Municipal 1 0 0 0 1
Técnico Superior 82 21 3 0 106
Coordenador Técnico 6 1 1 0 8
Assistente Técnico 93 8 2 0 103
Encarregado Operacional 8 0 0 0 8
Assistente Operacional 321 9 1 0 331
Informatica 3 0 0 0 3
Fiscais Municipais 2 0 2 0 4
535 41 9 0 585
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Descrigdao dos postos de trabalho

Atribuigdes e competéncias

Descricao dos postos de trabalho — Mapa de pessoal 2023

Gabinete de Apoio aos Orgdos de Gestdo (GAOG)

Assistente técnico

1 - Prestar apoio administrativo ao gabinete; organizar e manter atualizada a agenda; rececionar
visitantes e municipes; elaborar oficios e outro tipo de documentos; protocolar documentos e publicitar
editais.

Gabinete de Comunicac¢ido e Imagem (GCl)

Técnico Superior

2 - Definir e garantir a imagem corporativa do municipio; elaborar manuais de identidade corporativa;
elaborar publicacdes periddicas informativas sobre a atividade municipal; assegurar a interface proactiva
com os media; garantir o tratamento da informacdo divulgada pelos érgaos de comunicacdo social de
interesse para a Camara Municipal; organizar conferéncias de imprensa; proceder a recolha de
informacdo sobre a atividade das unidades organicas para incluir nas publica¢des de caracter informativo
da camara municipal, bem como para difusdo junto dos drgdos de comunicagdo social; garantir a
atualiza¢do dos conteldos da pdagina de Internet, Intranet e nas redes sociais, em colaboragao com as
restantes unidades organicas; gerir e manter o equipamento audiovisual da cdmara municipal e assegurar
o registo audiovisual e fotografico de agdes promovidas pela camara municipal; preparar as ceriménias
protocolares que sdo da responsabilidade do Municipio, bem como dar apoio as rela¢des protocolares
gue o Municipio, por intermédio dos seus 6rgdos ou membros, estabele¢ca com entidades ou organizagdes
civis, politicas, militares ou religiosas; organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras
de visita ao Municipio; gerir as comunica¢des com instituicdes externas ou outras entidades que solicitam
pedidos a autarquia.

3 - Definir e garantir a imagem corporativa do municipio; gerir o processo inerente a producdo de
materiais graficos e multimédia adaptados a varios suportes de divulgacdo e elaborar manuais de
identidade corporativa e imagens; assegurar a producdo e gestdo de conteldos de divulgacdo de
atividades e eventos do municipio; criar web design.

4 - Definir e garantir a imagem corporativa do municipio; colaborar na gestdo do processo inerente a
producdo de materiais graficos e multimédia adaptados a varios suportes de divulgacdo e elaborar
manuais de identidade corporativa e imagens; assegurar a produgao e gestao de conteudos de divulgagao
de atividades e eventos do municipio; criar web design; criar animagado em 2D e 3D; idealizar e concretizar
videos promocionais; produzir videos e imagens de drone e outros tipos de filmagens.


fernanda.vaz
RC 06.03.2023

rui.germano
AMEXT 10.03.2023


PRESENTE NA REUNIAO

DE CAMARA DE
06.03.2023%

PRESENTE NA SESSAO
EXTRAORDINARIA DA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE

10.03.2023 {5

Gabinete de Protegao Civil e Seguranga (GPCS)

Coordenador Municipal da Protecdo Civil

5 - Dirigir o servico municipal de protecao civil; acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de
protecdo e socorro que ocorram na area do concelho; promover a elaboracdo dos planos prévios de
intervencdo com vista a articulacdo de meios face a cenarios previsiveis; promover reunides periédicas
de trabalho sobre matérias de protecdo e socorro; dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais
adequados a intervencdo operacional no respetivo municipio; comparecer no local das ocorréncias
sempre que as circunstancias o aconselhem; convocar e coordenar o centro de coordenacgdo operacional
municipal nos termos previstos no Sistema Integrado de Operagdes de Protecao e Socorro.

Técnico Superior

6 - Prestar assessoria técnica ao Coordenador Municipal da Protecao Civil; garantir o apoio administrativo
ao expediente; assegurar o atendimento de chamadas telefdnicas; registar no programa informatico as
participacdes efetuadas ao Gabinete Municipal de Protecdo Civil; secretariar a Comissdao Municipal de
Protecao Civil, Comissdo Municipal da Defesa da Floresta Contra Incéndios e Subcomissdes permanentes
gue destas resultarem; propor, organizar e colaborar nas acdes de sensibilizacdo no ambito da Protecao
Civil destinadas a populacdao em geral e comunidade escolar.

7 - Acompanhar e colaborar as operacdes de protecdo e socorro que ocorram no ambito municipal;
propor e colaborar na elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagcdo de meios face
a cendrios previsiveis; propor medidas de autoprotecdo face aos riscos inventariados; propor o
acionamento e operacionalizar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal; assegurar a pesquisa,
anadlise, sele¢do e propor a difusdo da documentagdo com importancia para a protecao civil; inventariar
e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho da Marinha
Grande, com interesse para as operagdes de protecdo e socorro; planear o apoio logistico a prestar as
vitimas e as forgas de socorro e apoiar logisticamente a sustentacdo das operagdes de protecdo e socorro;
propor, organizar e colaborar nas reuniGes peridédicas de trabalho sobre matérias de ambito
exclusivamente operacional com os comandantes dos corpos de bombeiros; propor e executar os
procedimentos necessarios ao correto funcionamento da Comissao Municipal de Protegao Civil; propor,
colaborar e executar procedimentos e conteldos necessdrios a revisao dos Planos Municipais de
Emergéncia e de Defesa da Floresta Contra Incéndios; analisar as consequéncias dos riscos naturais,
tecnoldgicos e sociais e propostas estratégicas de mitigacao dos seus efeitos e consequéncias previsiveis;
colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestao territorial; propor, organizar
e colaborar nas ag¢des de sensibilizagdo no ambito de Protegdo Civil destinadas a populagdo em geral.

8 - Elaborar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios; acompanhar
os programas de agdo nele previstos e elaborar os respetivos relatdrios; participar nas tarefas de
planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio e nas a¢des de planeamento de prote¢ao
civil; promover o cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa de Floresta Contra
Incéndios (DFCI), relativamente as competéncias atribuidas ao municipio; participar em reunides e em
situacbes de emergéncia quando relacionadas com incéndios florestais e gerir os meios municipais
associados a DFCI; supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais sub-contratadas; elaborar
informacdes técnicas sobre matérias de Seguranca e Protecdo Civil e licenciamento florestal; colaborar e
acompanhar a elaboracgao e revisao de instrumentos de gestao territorial; gestao das bases de dados de
DFCI; emissao de propostas e de pareceres DFCI; propor, organizar e colaborar nas a¢des de sensibilizacao
no ambito da Defesa da Floresta Contra Incéndios.
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Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos (DRH)

Chefe de Divisdo

9 - Coordenar e dirigir a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DRH). Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 30.2 do Regulamento dos Servicos
Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

10 - Prestar apoio técnico, monitorizacao, avaliagdo e acompanhamento do SIADAP; realizar estudos e
outros trabalhos de natureza técnica conducentes a definicdo e concretizacdo das atribuicdes dos
recursos humanos, tais como instrumentos de planeamento, programacao, orcamentacao e gestdo de
atividades (proposta de orcamento e respetivas modificacGes, mapa de pessoal, etc.); elaborar pareceres
e informacdes técnicas; apoiar no recrutamento dos postos de trabalho previstos em mapa de pessoal;
formular propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e
simplificagdo de métodos e processos de trabalho.

11 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacao da tomada de
decisdes, nas areas de intervengdo; controlar e gerir a interligacdo com a empresa responsavel pela
organizacdo dos servicos de higiene, seguranca e salde no trabalho e acompanhar e colaborar nas
atividades desenvolvidas, nomeadamente, identificacdo e avaliacdo de riscos, vigilancia da saude,
consulta aos trabalhadores no ambito da SHST, acGes de sensibilizacdo em matéria de SHST; tramitar os
processos relativos a acidentes de trabalho e doencas profissionais; gerir a carteira dos seguros de
pessoal; assegurar o acompanhamento da pasta de formacao profissional dos trabalhadores (divulgacao
das acbes de formacdo, levantamentos de necessidades e tramitacdo inerente); proceder a andlise e
descricdo de funcdes; colaborar na elaboracdo anual de alguns instrumentos de apoio, nomeadamente,
balanco social, relatério de formacao; elaborar informacdes técnicas e oficios; colaborar na tramitacdo
de processos de estagio curricular e resposta a pedidos de estagio profissional e pedidos de emprego;
colaborar no atendimento presencial e telefénico dos trabalhadores no ambito de matérias de recursos
humanos.

e Seccdo de Recursos Humanos (SRH)

Coordenador Técnico

12 - Coordenar a execuc¢do do processamento de vencimentos e cumprimento de obrigacGes e prazos
legais que cabem a entidade empregadora em matéria de seguran¢a social, ADSE, IRS e cadastro;
assegurar o preenchimento de mapas e prestacdao de informag¢do no SIIAL; elaborar o balango social;
proceder a atualizagdo e manutengdo do cadastro na aplicagdo PES; acompanhar os processos de
submissdo a junta médica da ADSE e CGA, assim como os processos de aposenta¢cdo e contagens de
tempo; apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar
informacgdes e oficios sobre matérias da competéncia dos recursos humanos; executar as tarefas de

arquivo e atendimento ao publico.

Assistente Técnico

13 - Executar o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigacGes e prazos
legais que cabem a entidade empregadora em matéria de seguranga social, ADSE, IRS, prestacdo de
contas e cadastro, acompanhamento e processamento das penhoras de vencimentos; garantir a gestao
da assiduidade dos trabalhadores inclusivamente a gestdo do mapa de férias, atualizacdo e manutencdo
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do cadastro na aplicagdo PES; instruir os processos de submissdo a junta médica da ADSE e CGA; preparar
0s processos de aposentacdo e contagens de tempo; colaborar na elaboragdo do balancgo social; controlar
e enquadrar os pedidos de acumulacdo de func¢des; apoiar no recrutamento de postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal; elaborar informacées, oficios e outros documentos sobre matérias da
competéncia dos recursos humanos; gerir todos os procedimentos relacionados com os processos de
“Contrato Emprego-Insercao”; colaborar na tramitacdo de todos os procedimentos relativos a medicina
no trabalho; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

e Seccdo Administrativa e de Expediente Geral (SAE)

Coordenador Técnico

14 - Garantir as fungGes de chefia técnica e administrativa no ambito da subunidade organica; realizar as
atividades de programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes
a rececgao, classificacdo, registo, digitalizacdo, distribuicdo e expedicdo da correspondéncia e outros
documentos; coordenar o circuito de correspondéncia e outra documentagdo; organizar o arquivo geral
da correspondéncia; secretariar as reunides do Executivo Municipal, elaborar as atas e distribuir as
minutas de deliberacdo; coordenar os processos inerentes aos atos eleitorais e referendarios; garantir a
manutencao e atualizacdo do classificador de correspondéncia.

Assistente Técnico

15 - Assegurar o circuito de correspondéncia, designadamente, tratamento, entrega e recolha da
correspondéncia e expedicdo de encomendas junto dos CTT; executar as tarefas de rececdo, registo,
digitalizacdo, tratamento e expedicdo da correspondéncia e outra documentacdo no sistema de gestao
documental; assegurar o circuito de correspondéncia e outra documentacdo; elaborar informacodes,
oficios, certidGes e outros documentos sobre matérias da competéncia do expediente e servigos gerais;
colaborar no processo inerente aos atos eleitorais e referendarios; arquivar a documentagao.

16 - Assegurar o funcionamento do balcdo de atendimento dos Pagos do Concelho; secretariar as reunides
da Assembleia Municipal e prestar apoio as reunides do 6rgdo executivo, elaborar as atas e distribuir as
minutas de deliberagdo; executar as tarefas de rececdo, registo, digitalizagdo, tratamento e expedicdo da
correspondéncia e outra documentagdo no sistema de gestdao documental; elaborar informacdes, oficios,
certidGes e outros documentos sobre matérias da competéncia do expediente e servigos gerais; colaborar
nos processos inerentes aos atos eleitorais e referendarios.

Encarregado operacional

17 - Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza; supervisionar a limpeza e
garantir a higienizagdao e manutencao das instalagdes e equipamentos municipais; assegurar a distribuicdo
e transporte da equipa de limpeza pelas diversas instalagdes municipais; colaborar na recolha de
caddveres de animais da via publica; promover junto do pessoal que coordena, as normas de seguranga,
higiene e salde no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional
18 - Assegurar a limpeza, higienizacao e manutengao das instalagGes e equipamentos municipais; auxiliar
nas operagdes de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumacgao.
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Divisao Juridica (DJ)

Chefe de Divisdo

19 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridica (DJ). Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da
divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto,
bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 31.2 do Regulamento dos Servicos Municipais da Camara
Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

20 - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducente a definicdo e concretizacao da
atuacao da Camara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informacgdes sobre
a interpretagdo e aplicagao da legislagdo, normas e regulamentos internos; elaborar e analisar minutas
de contratos, protocolos e outros instrumentos juridicos; recolher, tratar e difundir legislacdo, bem como
normas de jurisprudéncia, doutrina e outra informacao necessdria aos servicos; acompanhar processos
judiciais assistidos por advogado avencado; instruir e acompanhar os processos de expropriacao;
proceder a instrucdo de processos de contraordenacdo, cobrancas coercivas de dividas ao municipio,
reclamacdes de créditos, processos disciplinares, inquérito e sindicancia; instaurar processos de
averiguacdo; elaborar participacdes ao Ministério Publico; prestar servico de atendimento na delegacao
local do Julgado de Paz.

Assistente Técnico

21 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos
administrativos, estabelecer e controlar o circuito de documentagdo e comunicagdo entre os varios
servicos e entre estes e os municipes, designadamente, através do registo, redacdo, classificagcdo e
arquivo de expediente; proceder ao tratamento e emissdo informatica de guias de receita, prestar apoio
administrativo, controlar prazos e carregar as aplicacbes de execucdes fiscais, fiscalizacdo e
contraordenagdes.

Fiscal Municipal (Especialista Principal/ Principal)

22 - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos as areas de
ocupacgao da via publica, publicidade, transito, operagbes urbanisticas, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais, maquinas automaticas e/ou diversdo, elevadores, 4guas,
venda ambulante, preserva¢dao do ambiente natural, deposi¢do, remogdo, transporte, tratamento e
destino final de residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais; assegurar a pratica de todos os atos
inerentes a embargos e desobediéncia a embargos, demoli¢cdo coercivas e outras situagdes de reposicao
da legalidade; realizar inspe¢des aos locais no decurso de obras de construgdes, reconstru¢do, ampliagdo,
alteracdo ou conservagao de edificagGes; fiscalizar a preservagdo do patrimonio; elaborar informacgdes
sobre situagdes de facto com vista a instru¢do de processos municipais nas areas da sua atuagao
especifica; integrar as comissGes de vistorias.

Divisdo de Sistemas de Informacdo e Inovagdo (DSII)

Chefe de Divisdo

23 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Sistemas de Informacao e Inovagao (DSII). Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 32.2 do Regulamento dos Servicos
Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.



fernanda.vaz
RC 06.03.2023

rui.germano
AMEXT 10.03.2023


PRESENTE NA REUNIAO

DE CAMARA DE
06.03.2023%

PRESENTE NA SESSAO
EXTRAORDINARIA DA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE

10.03.2023 {5

Especialista de Informatica (Grau 3, nivel 1)

24 - Aplicar mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informagdao armazenada,
processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicac¢do utilizados; garantir a
gestdo e manutenc¢do do parque informatico e datacenters; gerir as identidades e perfis de utilizadores
ao nivel das autenticagGes nos aplicativos de acordo com a politica de seguranca e as fungdes individuais
de cada utilizador; proceder ao update das aplica¢cOes informaticas; preservar a informacao existente nos
sistemas de informacdo, designadamente cdpias de seguranca, de protecdo de integridade, e de
recuperacao da informacdo, com recurso a sistemas de Storage e de cdpia de seguranca eficientes;
otimizar o sistema de informacdo da autarquia tendo em vista a reducdo de desperdicios de espaco
utilizado e tempo de resposta face as necessidades dos utilizadores; gerir o local de armazenamento das
aplicacoes e outros sistemas de informacao da autarquia tendo em vista a otimizacdo do sistema e a
reducdo das redundancias; controlar o funcionamento das comunicac¢des de voz e dados do Municipio;
apoiar os utilizadores no manuseamento dos equipamentos e aplicacdes informaticas; zelar pela
realizacdo de segurancas ao sistema de informacado da autarquia tendo em vista a existéncia permanente
do acesso aos dados que compdem o mesmo e a determinac¢do e manutencao de um plano de realizacao
de segurancas; articular a gestdo do sistema de informacdo com entidades externas, sejam fornecedores
ou outros; coadjuvar na instalacdo e manutencdo do parque informatico; coadjuvar no apoio a prestar as
escolas do concelho; coadjuvar na implementacdo de candidaturas a fundos comunitarios na Area de
Tecnologias de Informacdo ou Modernizacdo Administrativa.

Técnico de Informética (Grau 3, nivel 1/ Grau 2, nivel 1)

25 - Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, seguranca e controlo de
equipamentos; identificar as anomalias e desencadear as a¢Oes de regularizacdo; garantir a gestdo e
manutenc¢do do parque informdtico e datacenters; preservar a informacdo existente nos sistemas de
informacdo, designadamente cdpias de seguranca, de protecdo de integridade, e de recuperacdo da
informacdo, com recurso a sistemas de Storage e de cdpia de seguranca eficientes; gerir as identidades e
perfis de utilizadores ao nivel das autenticacGes nos aplicativos de acordo com a politica de seguranca e
as funcgbes individuais de cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manuseamento
dos equipamentos e aplicacdes informaticas; coordenar e executar as operacOes e reparagdes de
equipamento informatico, seja hardware ou software; zelar pela realizagao de segurangas ao sistema de
informacgao da autarquia tendo em vista a existéncia permanente do acesso aos dados que compdem o
mesmo e a determinagdao e manutengao de um plano de realizagdo de segurangas; prestar apoio as
escolas do concelho; coadjuvar na implementagdo de candidaturas a fundos comunitarios na Area de
Tecnologias de Informag¢do ou Modernizagdao Administrativa.

Divisdo de Gestdo Financeira (DGF)

Chefe de Divisdo

26 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Gestdo Financeira (DGF). Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias prdprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.249/2012, de 29
de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 33.2 do Regulamento dos Servicos Municipais da
Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

27 - Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo SNC-AP; colaborar na elaboracdo da
proposta de documentos previsionais, prestacao de contas e elaboracao dos mapas decorrentes de
imposicoes legais; proceder a verificacdo de toda a atividade financeira; elaborar mapas de controlo
financeiro das empreitadas e acompanhar a sua execugao orgamental; reconciliar as contas correntes de
fornecedores e credores; acompanhar a execugao dos documentos previsionais; processar as ordens de
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pagamento dos vencimentos; elaborar relatérios e informacgdes técnicas; garantir a conferéncia de ordens
de pagamento; calculo/acompanhamento dos fundos disponiveis.

Técnico superior

28 - Diligenciar pela inventariacdo dos trabalhos da prépria entidade e dos provenientes de empreitadas
de obras publicas, bem como inventariacdo fisica periddica dos bens mdveis e imdveis do Municipio
assegurando a reconciliacdo fisico-contabilistica; diligenciar pelo registo na Conservatéria do Registo
Predial dos bens imdéveis que se encontram no pleno uso da autarquia; elaborar mapas e informacdes;
proceder aos lancamentos contabilisticos inerentes ao abate de bens e calculo das amortizagdes;
assegurar a gestdo da carteira de seguros (a excecdo da referente ao pessoal); garantir a inscricdo nas
matrizes prediais e descricdo na Conservatéria do Registo Predial dos bens imdveis do Municipio;
formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos
de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Assistente técnico

29 - Diligenciar a arrecadacao da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar
os valores existentes nas contas bancdrias do Municipio; garantir a realizacdo de diversas operacdes
bancarias; executar os lancamentos contabilisticos inerentes aos recebimentos, pagamentos,
regularizacdes ou outros; efetuar a transferéncia didria para a contabilidade do resumo didrio da
tesouraria; garantir a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa ou
bancos; apresentar semanalmente o relatério de receita do Municipio por arrecadar; elaborar oficios e
informacdes; atender o publico.

Assistente técnico

30 - Organizar e atualizar o inventdrio e cadastro dos bens mdveis e imdveis do Municipio, executar e
acompanhar os processos de inventariacdo, aquisicdao, transferéncia, abate, permuta e venda de bens;
identificar, codificar, classificar, registar e movimentar os bens patrimoniais do Municipio; proceder a
reconciliacdo fisico-contabilistica dos bens mdveis; proceder a inscricdo nas matrizes prediais e descricdo
na Conservatdria do Registo Predial dos bens imdveis do Municipio; gerir a carteira de seguros da
autarquia; elaborar informacgdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

e Secdo de Contabilidade

Coordenador técnico

31 - Colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais e dos documentos de prestacao
de contas; realizar o balango da tesouraria; elaborar informacdes e relatdrios; tramitar as faturas em
recec¢do e conferéncia; efetuar cabimentos, compromissos e contra¢des de divida; controlar a atribuicdo
de subsidios, executar tarefas de arquivo e atendimento ao publico; colaborar na elaboragdo de mapas e
relatérios requeridos por entidades externas ou pelo Executivo.

Assistente técnico

32 - Recolher informagdes e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa;
recolher, analisar e confirmar os dados relativos as transages financeiras e contabilisticas; recolher,
analisar e confirmar os elementos constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e providenciar
a sua correcgao e resolugao através de oficios, informagdes ou notas; colaborar na preparagao da proposta
de documentos previsionais e prestagao de contas; colaborar com os demais servigos na elaboragdo de
documentos relativos a informacgées de natureza contabilistica; cooperar na realizagdo das atividades do
aprovisionamento, patrimonio e tesouraria; garantir o processamento de faturas e pagamentos, bem
como da entrega ao Estado; arrecadar a receita; elaborar os mapas auxiliares inerentes ao cumprimento
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do dever de informagdo consagrado na Lei das Financas Locais; elaborar o controlo dos mapas e
candidaturas relativos as despesas com a educacdo e envio as entidades competentes; realizar o balanco
da tesouraria; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

Divisdo de Contratagao Publica

Chefe de Divisdo

33 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Contratagdo Publica (DCP). Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias prdoprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.249/2012, de 29
de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 34.2 do Regulamento dos Servicos Municipais da
Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

34 - Receber, analisar, registar e proceder a classificacdo contabilistica das requisicdes internas; efetuar
os pedidos de aquisicdo de bens e servicos; controlar o stock das existéncias em armazém; elaborar
informacdes e mapas de controlo; colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestacao de
contas; analisar as propostas de adjudicacdo; satisfazer as notas de encomendas e requisi¢cdes internas
de existéncias, assegurando a emissdao de notas de lancamento; elaborar as minutas de deliberacao
necessdrias a instrucdo de todos os processos de aquisicao; calcular a redugdo remuneratéria; apoiar a
elaboracdo das pecas necessdrias a abertura de procedimentos de contratagdo publica; inserir os dados
na respetiva plataforma de compras publicas; registar, analisar e proceder a classificacdo contabilistica
das requisicGes internas; proceder a reconciliagdo entre os mapas da aplicacdo de contabilidade e os da
aplicacdo de armazéns; responder a inquéritos requeridos por entidades externas; colaborar no
inventdrio as existéncias em armazém.

35 - Assegurar a conducdo dos procedimentos de contratos administrativos de empreitada de obras
publicas, quer na fase de formacdo quer na execucdo dos contratos, assegurando o respeito pelos
principios gerais que regulam a atividade da Administragcdo Publica, previstos na Constituicdo da
Republica Portuguesa, nas diretivas europeias e no Cédigo do Procedimento Administrativo; tramitar os
procedimentos na plataforma eletrénica; garantir a condu¢do administrativa de outros procedimentos de
formacgao de contratos publicos; elaborar as minutas dos contratos e acompanhamento a outorga dos
mesmos; preparar a documentac¢do e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo Tribunal de Contas;
proceder a organizagao e arquivo documental do processo de contratagao publica.

e Seccdo de Apoio a Contratacdo

Coordenador técnico

36 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no ambito da subunidade organica; realizar as
atividades de programacdo e organizacao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas.

Assistente técnico

37 - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de
orcamentos, rececao de propostas, respetiva andlise e tramitagao e remissdo das notas de encomenda;
assegurar a tramitagdao administrativa de aquisicdes de bens e servigos, participando no respetivo
procedimento de contratac¢do publica; articular a sua atividade com a contabilidade; controlar a satisfacdo
da prestacdo do servico pelos fornecedores, assegurando as regularizagdes de quantidade e de valor ao
processo contabilistico e de armazém; controlar a relagdo das faturas que respeitam a efetiva prestagao
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de servicos ou fornecimento de bens; registar, analisar e proceder a classificacdo contabilistica das
requisicées internas; satisfazer as notas de encomenda e requisicOes internas de bens e servigos;
controlar as adjudicacbes efetuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; emitir guias
de transporte; colaborar no inventdrio das existéncias em armazém; elaborar informacdes e oficios;
executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

38 - Apoiar na tramitag¢do dos procedimentos de formacgdo de contratos publicos e elaborar as respetivas
minutas; colaborar na preparacdao da documentacdo e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo
Tribunal de Contas; publicitar os procedimentos de contratagdo publica; inserir dados na respetiva
plataforma e ficheiros de suporte; elaborar oficios e autos em matéria de contratacao publica; assegurar
o tratamento do expediente e arquivo da documentacao.

Assistente operacional

39 - Estabelecer e controlar a relacdo da autarquia com os fornecedores, gerir o movimento do armazém,
garantindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes a movimentacao
de existéncias; garantir a rececao e conferéncia fisica e documental dos bens entregues pelos
fornecedores no armazém; executar as cargas e descargas dos materiais transportados nas viaturas do
municipio; assegurar a correta arrumacao, conservacao e acondicionamento dos materiais; garantir o
consumo dos materiais dentro dos prazos de validade e verificar a obsolescéncia ou deterioragdo fisica
dos mesmos; colaborar no inventario das existéncias em armazém; arquivo de documentacao.

Divisdo de Desenvolvimento Econdmico e Apoio ao Cidadao (DDEAC)

Chefe de Divisdo

40 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Desenvolvimento Econémico e Apoio ao Cidaddo (DDEAC).
Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias
previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 35.2
do Regulamento dos Servicos Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

41 - Instruir os procedimentos necessdrios a capta¢do dos meios financeiros da administracao central,
fundos comunitarios e outros de aplicagao as autarquias locais; preparar os processos de candidatura a
financiamento externo; acompanhar a execu¢ao de protocolos ou contratos-programa e candidaturas,
no ambito dos instrumentos comunitarios de apoio, assegurando a respetiva organizagdo do dossié
técnico-financeiro; responder a esclarecimentos, elaborar relatérios e documentos necessdrios a
submissdo dos pedidos de pagamento atenta a execucao fisica e financeira; elaborar estudos econdmicos.

42 - Acompanhar o estudo e implementagao de projetos estruturantes municipais e regionais; definir uma
politica de acompanhamento e incentivo ao desenvolvimento dos setores econdmicos locais,
promovendo o empreendedorismo dos seus agentes, apoiando os seus empresarios e contribuindo para
o desenvolvimento das suas competéncias e qualificagdes, nomeadamente no que concerne as pequenas
e médias empresas e ao comércio tradicional; promover, em cooperacdo com as Associacdes e entidades
do SNCT (Sistema Nacional Cientifico e Tecnoldgico), a competitividade e inovacdo dos setores industriais,
nomeadamente dos mais dindmicos; promover, em cooperagdo com as AssociacGes e entidades do SNCT,
o alargamento da cadeia de valor associada as industrias locais, bem como o reforgo e valorizagdo do
potencial do sistema local de inovagdo; promover a imagem do Municipio, através de iniciativas préprias,
ou em cooperagdo com o0s agentes econdmicos e suas Associacles, intensificando a atratividade do
municipio na captagdo de novos investimentos nacionais e estrangeiros, e estimular o
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empreendedorismo empresarial; promover a permanente competitividade dos mercados e feiras da
competéncia do municipio face a outros espagos comerciais.

e Servico de Apoio ao Cidaddo

Chefe de Servico (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

43 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estao estabelecidas
na deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito Servico de Apoio ao Cidadao, previstas no n.2 3 do art.2 35.2 do Regulamento
dos Servigcos da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

44 - Garantir a instrucdo de processos de execucado fiscal, no ambito das matérias do Servico de Apoio ao
Cidad3do; coordenar o processo de arrecadacdo da receita proveniente das competéncias da Divisdo;
prestar apoio técnico especializado, nomeadamente, elaboracdo de informacGes e instrumentos de
planeamento, programacao e gestdo da atividade do servico.

Assistente Técnico

45 - Garantir o atendimento ao publico, encaminhamento dos requerimentos relacionados com as
diversas areas de atuacdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento incluindo dominio publico
hidrico, jogos de fortuna ou azar, cemitérios, ruidos, elevadores, habitacdo social, educacao; proceder a
cobranca de senhas escolares, rendas de habitacdo social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade
inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos; garantir a insercao
e atualizacdo dos dados na aplicacdo informatica.

46 - Prestar apoio administrativo; verificar a boa instru¢do dos processos, apreciar e enquadrar os
requerimentos; tramitar os processos relacionados com as diversas areas de atuagdo municipal,
designadamente, taxas, ocupagdo do espaco publico, publicidade, improvisados e itinerantes, ruido,
licenciamento no ambito do dominio publico hidrico, jogos de fortuna e azar; tramitar os processos
administrativos relacionados com cemitérios, mercados, elevadores; elaborar informacées, oficios e
executar as tarefas de arquivo; acompanhar e controlar a divida.

47 - Controlar o funcionamento do servico de metrologia municipal; verificar os instrumentos de medicdo
intervenientes em transacdes comerciais até 500Kg; registar em boletim préprio os ensaios realizados aos
instrumentos de medigdo; enviar os mapas mensais dos instrumentos verificados para a entidade
competente; proceder ao registo informatico dos clientes e dos resultados de verificacdo aos
instrumentos de medicao; atendimento ao publico.

48 - Fazer atendimento ao publico (telefénico ou presencial); secretariar e dar apoio administrativo ao
servico; aplicar os métodos de processamento de informagdo concebidos para dar uma resposta eficaz e
célere as solicitaces dos cidaddos e restantes servicos municipais; proceder a recolha e tratamento de
dados destinados a elaboragdo de informag¢do para planeamento e gestdo corrente, mantendo
atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos; apoiar na
producdo de conteldos relativos a atividades municipais; assegurar o tratamento da informagdo
divulgada pelos drgaos de comunicagao social de interesse para o municipio; garantir a atualizacdo dos
conteldos do site do municipio, sites derivados ou relacionados com o municipio, redes sociais e demais
plataformas e canais de comunicacdo, garantindo a sua acessibilidade; gravar spot’s de radio e voz off;
apoiar a realizacdo de diversos projetos desenvolvidos pelo municipio; executar outras atribuicées ou

tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Encarregado Operacional

49 - Garantir a gestdo, conservagao e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; proceder a
abertura dos mercados e feiras municipais e vigilancia das respetivas instala¢des; cobrar as taxas devidas,
envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos; promover junto do pessoal que coordena, as normas de seguranca, higiene e saude no
trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

50 - Controlar os bens e equipamentos afetos ao mercado; manter conservados e limpos os recintos e
equipamentos dos mercados; garantir a abertura dos mercados e feiras municipais e vigilancia das
respetivas instalacles; cobrar as taxas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou
guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos.

51 - Garantir o atendimento telefénico do publico e encaminhamento das chamadas para os diversos
servicos camararios; realizar chamadas para o exterior; elaborar mapas estatisticos.

e Servico de Gestdo Administrativa e Comercial de Aguas, Saneamento e Residuos

Chefe de Servico (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

52 - Desenvolver as competéncias que Ilhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas
na deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito Servico de Gestdo Administrativa e Comercial de Aguas, Saneamento e Residuos,
previstas no n.2 4 do art.2 35.2 do Regulamento dos Servigos da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

53 - Apoiar no controlo dos procedimentos inerentes a arrecadagdo da receita dos postos de cobranca do
SGACASR; controlar as prestagGes de servicos da area de atuagdo; acautelar a gestdo e interligacdo das
varias aplica¢Ges utilizadas no servico e colaborar na gestdo da aplicacdo informatica de aguas e residuos
urbanos; apoiar na andlise e reporte da informacgao de gestdo relacionada com a drea de dguas e residuos
urbanos e colaborar na prestacgdo de informacgdo a ERSAR; colaborar na gestdo dos processos de cobranga
coerciva da divida no ambito das dguas e residuos; elaborar informacdes, estudos técnicos e instrumentos
de planeamento, programacao e gestdo da atividade do servigo.

54 - Colaborar na gestdo da aplicacdo informatica de aguas e residuos urbanos; gerir os processos de
reclamagdes, incluindo o dever de informagdo a ERSAR e submissdo da informagdo no respetivo portal;
gerir o cadastro dos locais de consumo; gerir os processos administrativos relacionados com as ligagdes
as redes publicas de abastecimento de dgua e saneamento; colaborar na gestdo dos processos de
cobranga coerciva da divida no ambito das dguas e residuos; elaborar informacdes, estudos técnicos e
instrumentos de planeamento, programacao e gestdo da atividade do servico.

Assistente Técnico

55 - Garantir o atendimento ao publico, encaminhamento dos requerimentos relacionados com matérias
de 4gua e saneamento; proceder a cobranca de faturas de agua e outros servicos da mesma natureza,
envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos; elaborar contratos de fornecimento de agua; rececionar os pedidos de cessa¢do de contrato
e eventual atualizacdo dos seus elementos, incluindo na Delega¢do da Camara Municipal em Vieira de
Leiria.
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56 - Colaborar na gestdao da aplicagdo informatica de aguas e saneamento; proceder a verificacdo e
controlo dos contratos de dgua; assegurar a arrecadagao da receita proveniente das cobrangas de dgua e
saneamento; gerir os processos de suspensdo do abastecimento de dagua, instalacdo e religacdo de
contadores; prestar apoio administrativo, apreciar e enquadrar os requerimentos das matérias de dguas
e saneamento; colaborar na gestdo dos processos de cobranca coerciva da divida no ambito das aguas e
residuos

Assistente Operacional

57 - Garantir o atendimento telefénico da linha direta do servigo; emitir as listagens dos itinerarios de
leituras; efetuar a leitura e confirmacdao dos consumos de dgua e proceder a sua insercao na aplicacao
informatica; informar sobre anomalias detetadas nas redes de abastecimento de dguas e dguas residuais;
tratar diariamente os erros de leitura resultantes dos processos de faturacao; arquivar documentacao.

58 - Proceder a colocacdo, levantamento, substituicdo e retirada de contadores de dgua para consumo
humano; executar os cortes, revisdo de cortes e reabertura do fornecimento de agua; assegurar a
deslocacdo aos locais de consumo para confirmacdo de leituras e/ou consumos fraudulentos; executar
todos os trabalhos inerentes as tarefas anteriores; prestar apoio servico de metrologia.

Divisdao de Obras Publicas (DOP)

Chefe de Divisdo

59 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Obras Publicas (DOP). Supervisionar as atividades desenvolvidas no
ambito da divisdo e exercer as competéncias prdprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 36.2 do Regulamento dos Servicos Municipais da
Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

60 - Elaborar informagdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; elaborar cadernos de
encargos e programas de concurso, no ambito das empreitadas municipais; realizar vistorias técnicas;
garantir a direcdo de fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; assegurar o controlo fisico e
financeiro das empreitadas de obras municipais; assegurar a gestao articulada e criteriosa dos contratos
de prestagdo de servigos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas or¢amentais definidas.

Assistente Técnico

61 - Assegurar o acompanhamento das tarefas a realizar pelas equipas de trabalho; fazer o ponto da
situagdo com o chefe de divisdo sobre os trabalhos executados; coordenar os trabalhos de manutencgao
e conservacdo, por administracdo direta; elaborar informacées, relatdrios e oficios; assegurar o arquivo.

62 - Coordenar a higiene e seguranca de empreitadas de obras publicas; validar os Planos de Seguranca e
Salde, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.2 273/2003, de 29 de outubro; elaborar os relatérios
de visita as obras fiscalizadas; compilagdo técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano; identificar e
participar situagdes andmalas em matéria de higiene e seguranca no trabalho.

63 - Colocar/substituir a sinalizagdo vertical; realizar as marcagdes horizontais; proceder ao tapamento
de buracos através de massas a frio; executar a reposi¢do de pavimentos em tout-venant e/ou massas a
frio, podendo algumas destas tarefas compreender o exercicio de fun¢des em condi¢Ges de penosidade
e insalubridade de que resulte comprovada sobrecarga funcional.
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e Servico de Estudos e Projetos

Chefe de Servico (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

64 - Desenvolver as competéncias que Ilhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas
na deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito Servico de Estudos e Projetos previstas no n.2 3 do art.2 36.2 do Regulamento
dos Servigos da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

65 - Colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; realizar
estudos urbanos, preparar e acompanhar a discussdo publica dos estudos, planos e projetos executados;
promover o estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideragdo aspetos
biolégicos, estéticos, arquitetdnicos, histdricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade
econdmica; efetuar a projecao de espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras
de arte a implantar e realizacdo de estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas
preliminares e projetos, designadamente, de edificacdes, de conjuntos urbanos, requalificacdo urbana na
vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acustica e isolamento térmico, construcées
diversas e obras de engenharia civil; coordenar a higiene e seguranca de empreitadas de obras publicas,
na fase de projeto; preparar os elementos necessarios para os procedimentos de contratacao publica em
conformidade com o disposto no CCP, nas instrucdes para a elaboracdo de projetos de obras publicas e
restante legislacdo e regulamentacdo aplicaveis, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no
decurso da respetiva execucdo; colaborar com a DJA na conducdo dos procedimentos de formacdo de
contratos de empreitadas de obras publicas e articulacdo das suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas de urbanizagdo e edificagdo, reabilitacdo social e urbana e florestagao; emitir
pareceres escritos sobre todos os projetos de execu¢do aos diferentes niveis de desenvolvimento
elaborados por entidades externas ao municipio; elaborar informacdes relativas a processos na area da
respetiva especialidade; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos;
pontualmente, elaborar e emitir pareceres de cardcter técnico sobre processos de operacGes
urbanisticas; emitir parecer e informar os procedimentos legais na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, a qualidade e adequacdo de projetos, operacGes urbanisticas,
estabelecimentos de restauracdo e bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais,
infraestruturas de suporte de instalacdes de radiocomunicagbes, postos de combustiveis, publicidade,
ocupacdo da via publica e outras operacées urbanisticas; exercer as fun¢des do gestor do procedimento;
garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizar vistorias.

66 - Colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdao de instrumentos de gestdo territorial; realizar
estudos urbanos, preparar e acompanhar a discussao publica dos estudos, planos e projetos executados;
promover o estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecoldgico e visual e tendo em considera¢do aspetos
bioldgicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade
econdmica; efetuar a projecao de espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras
de arte a implantar e realizacdo de estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas
preliminares e projetos, designadamente, de requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica;
coordenar a higiene e seguranca de empreitadas de obras publicas, na fase de projeto; preparar os
elementos necessarios para os procedimentos de contratagdo publica em conformidade com o disposto
no CCP, nas instrucbes para a elaboracdo de projetos de obras publicas e restante legislagcdo e
regulamentacdo aplicaveis, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
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execucdo; colaborar com a DJA na conducdo dos procedimentos de formacdo de contratos de
empreitadas de obras publicas e articulacdo das suas atividades com outros profissionais, nomeadamente
nas areas de urbanizagao e edificacdo, reabilitacdo social e urbana; emitir pareceres escritos sobre todos
os projetos de execucdo, aos diferentes niveis de desenvolvimento, elaborados por entidades externas
ao municipio; elaborar informacdes relativas a processos na area da respetiva especialidade; garantir o
atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; elaborar e emitir pareceres de caracter
técnico sobre processos de operagdes urbanisticas; emitir parecer e informar os procedimentos legais na
area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a qualidade e adequagdo de
projetos, operacGes urbanisticas, realizar vistorias; assegurar todo o trabalho e tarefas inerentes ao
processo do Or¢camento Participativo, nomeadamente, gestao da aplicacdao informdtica e realizacdo de
todas as funcgdes inerentes as fases de participacado, votacao e publicitacao.

Assistente Técnico

67 - Executar pecas graficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.O; recolher
informacdo (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em curso;
assegurar a execucdo grafica de estudos e projetos de arquitetura ou de engenharia e respetivos
trabalhos de pormenorizacao; elaborar maquetas, mapas, cartas ou graficos; garantir a manutencado e
atualizacdo do arquivo; colaborar com outras unidades organicas na organizacdo de processos; colaborar
na disponibilizacdo de informacdo cartografica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente,
realizar reproducdes de cartografia, fazer atendimento ao publico e assegurar a tramitag¢do processual
das reproducdes de cartografia.

68 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparacdo dos
elementos necessarios para os procedimentos de contratacdo publica em conformidade com o disposto
no CCP, nas instrucGes para a elaboracdo de projetos de obras publicas e restante legislagdo e
regulamentacdo aplicaveis; proceder a medicdo, orcamentacdo e discriminagdo por artigo dos métodos
e materiais necessarios para a realizacdo de obras; elaborar e atualizar a listagem de tabelas de precos de
materiais, mao-de-obra e servicos; proceder a insercdao informatica dos orgcamentos; estabelecer
contactos com proprietarios de prédios para cedéncia de parcelas para o dominio publico.

69 - Executar levantamentos topograficos e respetiva geo-referenciagao para a realizagao de projetos de
arquitetura ou engenharia e para marcagdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantagdo de
obras; realizar perfis longitudinais de terrenos e coletores com recurso a elementos recolhidos em campo;
elaborar informacgGes; assegurar o acompanhamento topografico das obras (por empreitada e por
administragdo direta); controlar e verificar os instrumentos de observagdo (estagdo total e gps).

Divisdo de Ambiente, Alteragdes Climaticas, Sustentabilidade (DAACS)

Chefe de Divisdo

70 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Ambiente, Altera¢des Climaticas, Sustentabilidade (DAACS).
Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias
previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 37.2
do Regulamento dos Servicos Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

71 - Promover e dinamizar o turismo de natureza; elaborar estudos de diagnéstico, inventariacdo da
situacdo turistica do concelho, em funcdo da sua natureza e objetivos; programar, organizar e dinamizar
acOes e atividades de divulgacdo, valorizagdo e protegdo do patrimdnio natural versus biodiversidade,
assim como salvaguarda do Patrimdnio Histérico-Natural do concelho; promover o turismo ambiental no
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concelho; garantir os trabalhos inerentes a constituicdo do Museu Nacional da Floresta; assegurar a
organizacgao, limpeza, registo sumario e fotografico e arrumacdo dos bens do municipio relacionados com
o futuro Museu Nacional da Floresta; garantir o acompanhamento, desenvolvimento e monitoriza¢do do
<<Plano de Recuperacdo do Pinhal do Rei>>, no ambito do Observatodrio.

72 - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a decisdo, na drea de atuagdo da unidade
organica que integra, nomeadamente, coordenar a manutengdo e conservagdo de parques e jardins,
coordenar a manutencdo de equipamentos de jogo e recreio existentes no espaco publico e recintos
escolares; a assegurar tecnicamente o acompanhamento das empreitadas nesse ambito. Atendimento ao
publico no ambito dos processos que acompanha.

Assistente Técnico

73 - Assegurar o acompanhamento das tarefas a realizar pelas diversas equipas de trabalho; fazer o ponto
da situacdo com o chefe de divisdo sobre os trabalhos executados; coordenar os trabalhos de manutencao
e conservacao, por administracdo direta, associados a gestdo, manutencao e conservacdo de parques e
espacos verdes e servicos urbanos; quantificar e definir os materiais e acessdrios necessarios para as
reparacdes e desencadeamento dos procedimentos necessarios a sua aquisicdo/satisfacdo; fiscalizar as
prestacOes de servicos em matéria de limpeza urbana, manutencdo de espacos verdes e controlo e
eliminacdo de pragas.

Assistente Operacional

74 - Manutencgdo e conservagao dos jardins, espacos verdes publicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, arvores e sementeira de relvados em pracas e jardins publicos; criacdo e desenvolvimento de
estufas e viveiros de espécies suscetiveis de utilizacdo pelos servigos; tratamento com rega e adubacao
das plantas do horto; varredura e limpeza dos arruamentos; corte de ervas junto dos passeios; limpeza
das papeleiras das ruas onde se efetua a varredura manual; recolha de monos e de verdes; limpezas
extraordinarias do areal das praias fora da época balnear; corte de matos e limpeza de terrenos
municipais; varredura mecanica dos arruamentos; conducao dos veiculos destinados a recolha de monos;
conservagao e limpeza da viatura pela qual é responsdvel; execugdo de outros trabalhos similares ou
complementares, podendo algumas destas tarefas compreender o exercicio de fungdes em condigdes de
penosidade e insalubridade de que resulte comprovada sobrecarga funcional.

e Servico Médico-Veterindrio

Chefe de Servico (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

75 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estao estabelecidas
na deliberagdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito Servigo de Estudos e Projetos previstas no n.2 3 do art.2 36.2 do Regulamento
dos Servigos da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

76 - Articular a sua atividade com a Diregao-Geral de Veterinaria, nomeadamente nas ag¢bes levadas a
efeito nos dominios da saude e bem-estar animal, da saude publica veterinaria, da seguranga na cadeia
alimentar de origem animal, da inspec¢do higio-sanitaria, do controlo de higiene da producdo, da
transformacdo e da alimentag¢do animal e dos controlos veterindrios de animais; colaborar na execugao
de tarefas de inspecdo e controlo higio-sanitario; emitir pareceres técnicos; adotar em tempo oportuno
as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade competente em casos de doencas de caracter
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epizodtico; participar nas campanhas de saneamento ou profilaxia; garantir as condi¢cGes necessdrias a
captura, alojamento e abate de canideos e gatideos.

Assistente Técnico

77 - Efetuar o atendimento ao publico, realizar todo o servico administrativo inerente ao Servico Médico-
Veterinario, incluindo arquivo e expedicdo de correspondéncia; prestar apoio as diversas tarefas
desenvolvidas no servico; aferir das necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento
do servico; executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia
a sua area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

78 - Garantir a gestdo, conservacao, limpeza e manutencao das instalagdes do canil municipal; proceder
a abertura das instalagdes do Centro de Recolha Oficial; assegurar a alimentacdo dos canideos e gatideos;
apoiar o médico veterindrio nas campanhas de saneamento ou profilaxia; assegurar, em articulacdo com
o médico veterindrio, as condicdes necessarias a captura, alojamento e abate de canideos e gatideos;
recolher caddveres de animais da via publica, podendo algumas destas tarefas compreender o exercicio
de funcdes em condicbes de penosidade e insalubridade de que resulte comprovada sobrecarga
funcional.

Divisdo de Aguas, Saneamento e Residuos (DASR)

Chefe de Divisdo

79 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Aguas, Saneamento e Residuos (DASR). Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 38.2 do Regulamento dos Servicos
Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

80 - Elaborar informagGes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; verificar o estado de
conservagdo das redes de abastecimento de 4gua e de 3aguas residuais domésticas; assegurar a
operacionalidade, manuteng¢do e desenvolvimento do sistema de telegestdo da rede de abastecimento
de dgua do concelho; elaborar/cumprir os Planos de Controlo da Qualidade da Agua para consumo
humano; elaborar propostas de medidas e a¢bes de sensibilizagdo junto da comunidade em geral a
desenvolver nos diferentes dominios, nomeadamente poupancga de agua; atualizar a Base de Dados do
INSAAR — Inventario Nacional dos Sistemas de Abastecimento de Agua e Aguas Residuais, na vertente
Fisica e de Funcionamento.

Assistente técnico

81 - Verificar e registar niveis de cloro e ph nos pontos da rede de distribuicdo de agua definidos e
reservatorio; verificar e registar caudais de exploracdo/abastecimento (furos e reservatério), niveis de
agua nos furos e consumos energéticos das bombas; proceder ao levantamento de a¢des necessdrias para
a manutencao e conservacao das infraestruturas que compdem a rede de distribuicdo de dgua em alta;
fiscalizar as redes em alta de modo a detetar situacGes que contribuam para a sua ineficiéncia; verificar e
controlar a informagdo fornecida pela telegestdo (niveis de dagua, alarmes, faltas de energia,
funcionamento dos grupos eletrobomba, etc.), por forma aevitar constrangimentos ao nivel do
abastecimento de 4dgua a populacgdo; garantir a gestdo de contratos de fornecimento de reagentes para
tratamento de agua e diversos equipamentos ou prestacdes de servigos para o sistema de abastecimento
em alta; acompanhar o Plano de Controlo de Qualidade da Agua e Plano de Controlo Operacional; tratar
a informacao registada e preparar mapas para remissdo a Entidade Reguladora dos Servicos de Aguas e
Residuos, Autoridade de Saude e Agéncia Portuguesa do Ambiente.
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Assistente Operacional

82 - Garantir a execugdo de ramais domicilidrios de dgua e saneamento doméstico e pluvial; assegurar a
manutencdo e conservacgao da rede de distribuicdo de agua, rede de saneamento publica e das redes de
saneamento prediais dos equipamentos municipais; proceder ao preenchimento completo das fichas de
trabalho, para determinacdo dos custos associados a cada tarefa desenvolvida; executar as ordens de
servico relativas a colocagdo, substituicdo e retirada de contadores de dgua para consumo humano;
garantir a substituicdo de valvulas e acessdrios relativos a locais de consumo, podendo algumas destas
tarefas compreender o exercicio de fungdes em condicGes de penosidade e insalubridade de que resulte
comprovada sobrecarga funcional.

Divisdo de Equipamentos Municipais e Energia (DEME)

Chefe de Divisdao

83 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Equipamentos Municipais e Energia (DEME). Supervisionar as
atividades desenvolvidas no ambito da divisao e exercer as competéncias préprias previstas no art.2 15.2
da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 39.2 do Regulamento dos
Servigcos Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

84 - Elaborar informacg&es técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; assegurar a gestao articulada
e criteriosa dos contratos de prestacdo de servigos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas
orcamentais definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservagao, por administracdo direta,
associados a gestdo, manutencdo e conservacao dos equipamentos municipais.

Assistente Técnico

85 - Identificar anomalias nos edificios e equipamentos municipais e propor medidas de atuacao; fiscalizar
a realizagdo de agdes de manutengao nos edificios e equipamentos municipais; atualizar o cadastro dos
edificios e equipamentos municipais, em funcdo das ac6es de manutencéo realizadas/ por realizar; gerir
os pedidos de reparagdo a efetuar em edificios e equipamentos municipais; executar outras tarefas ou
funcBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Encarregado Operacional

86 - Programar, organizar e controlar todas as tarefas executadas pelo pessoal no ambito dos diversos
setores da responsabilidade do Municipio; elaborar as requisigdes internas no ambito das suas
atribui¢des; controlar a assiduidade dos trabalhadores que lhe estao afetos; fiscalizar as infraestruturas
publicas de modo a identificar anomalias que comprometam as condi¢des de seguranca e a qualidade do
servico prestado a populagao.

Assistente Operacional

87 - Proceder a instalacdo, reparacdo e manutengao corretiva e preventiva de equipamentos elétricos e
mecanicos; guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificacGes
técnicas; efetuar leituras de consumos energéticos, de eletricidade e gas em equipamentos municipais;
localizar e determinar as deficiéncias de instalacdo elétricas e mecanicas, utilizando, se for o caso disso,
aparelhos de detec¢do e de medida; responsdvel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutencdo e repara¢do dos mesmos; organizar os servicos
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de acordo com as orientagGes e objetivos definidos; preencher com zelo os documentos que lhe forem
entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros; executar quaisquer outras tarefas que lhe
sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificacdes e das competéncias do Municipio;

88 - Garantir as reparacgbes periddicas e trabalhos de manutencdo em edificios municipais; Limpar e
reparar os telhados dos varios edificios municipais; executar e reparar muros e paredes em alvenaria de
tijolo ou blocos de cimento; executar rebocos; garantir o assentamento de cantarias e pedras em muros,
revestimentos ceramicos em paredes e chdo e de lajetas pré-fabricadas; orientar na escolha do material
apropriado e na melhor forma de execucdo do trabalho; operar betoneiras; orientar a composicdo de
mistura, cimento, areias, pedra, dosando as quantidades para obter argamassa desejada; executar outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; proceder a limpeza e conservagcao das maquinas e
ferramentas de trabalho; executar outros servicos de cardter geral e de forma esporddica, a que obrigue
a conveniéncia de servico e que se enquadrem na carreira de assistente operacional;

89 - Executar, garantir a montagem, transformacdo e reparacdo de moveis, estruturas e elementos de
madeira; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de 6leo das maquinas e ferramentas adstritas as
oficinas de carpintaria.

90 - Executar a montagem, transformacao e reparacao de estruturas metalicas; executar trabalhos de
soldadura; reparar e manter varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; limpar,
conservar, lubrificar e repor os niveis de 6leo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de
serralharia.

91 - Manter e conservar a rede de iluminacdo publica da responsabilidade da Camara Municipal e das
instalacGes elétricas dos edificios e equipamentos municipais; manter e conservar os sistemas de
semaforizacdo; colaborar na montagem e reparacdo de instalagGes elétricas, equipamentos de baixa
tensdo e quadros elétricos de baixa tensdo; garantir a montagem de instalagdes elétricas para iluminacdo.

92 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipais (hnomeadamente verificar os niveis de
agua, de ar dos pneus e mudangas de 6leo); reparar viaturas e equipamentos da frota automovel apds
quantificacao e definicao do material e acessérios necessarios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar
e repor os niveis de éleo das mdaquinas e ferramentas adstritas as oficinas de mecanica.

93 - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sob superficies de estuques,
reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar; preparar a superficie a cobrir através da remogao
das tintas velhas danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras imperfeigdes existentes nas
superficies a pintar; executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos.

94 - Conduzir viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; acionar os mecanismos
necessarios para a carga e descarga de materiais; colaborar na carga e descarga de bens, materiais e
equipamentos que transporta; garantir o controlo, entrega de bens e conferéncia dos mesmos através de
guia ou documento afim; conduzir maquinas pesadas e/ou equipamentos especiais; manobrar sistemas
hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; preencher e entregar dos discos de tacégrafo;
conservar e limpar as viaturas, maquinas e equipamentos utilizados (verificar diariamente os niveis de
Oleo e de agua das viaturas).
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Divisdao de Planeamento Estratégico, Mobilidade e Transportes (DPEMT)

Chefe de Divisdo

95 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Planeamento Estratégico, Mobilidade e Transportes (DPEMT).
Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias
previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 40.2
do Regulamento dos Servicos Municipais da Cdmara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

96 - Coordenar o processo de planeamento integrado das orientacdes estratégicas municipais; promover
os procedimentos necessarios a elaboracao, revisao ou alteracao dos Planos de Urbanizacao e Planos de
Pormenor, de acordo com os Planos Municipais de Ordenamento do Territério; assegurar o
acompanhamento da concec¢do e concretizacdo dos Plano Municipal de Mobilidade e Transportes e Plano
das Acessibilidades Locais.

97 - Elaborar informacgdes sobre matérias relacionadas com a informacao geogréfica; recolher, organizar
e estruturar a informacao gréfica e alfanumérica, bem como a sua integracao no sistema de informacao
geografica do municipio; organizar e atualizar o cadastro relativo a toponimia de avenidas, ruas, pragas e
lugares publicos; informar pedidos de atribuicdo de nimeros de policia e prestar esclarecimentos em caso
de duvidas relacionadas com a atribuicdo dos mesmos; apoiar as restantes unidades organicas na
elaboracdo dos trabalhos relativos a atualizagcdo da cartografia digital relacionada com o sistema de
informacdo geografica; colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestao
territorial; assegurar a elaboracdo do cadastro de processos de controlo prévio das operacGes
urbanisticas; atribuir nimeros de policia métricos e proceder ao seu registo e atualizacdo na base de
dados.

Divisdao de Gestdo Urbanistica (DGU)

Chefe de Divisdo

98 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU). Supervisionar as atividades desenvolvidas
no ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29
de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 41.2 do Regulamento dos Servigos Municipais da
Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

99 - Elaborar e emitir pareceres de caracter técnico sobre processos de operag¢des urbanisticas; emitir
parecer e informar os procedimentos legais na drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, a qualidade e adequagdo de projetos, operagdes urbanisticas, estabelecimentos de
restauracao e bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de
instalacGes de radiocomunicacgbes, postos de combustiveis e outras operagbes urbanisticas; exercer as
funcdes do gestor do procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e
técnicos; realizar vistorias; colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e
desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetdnicas; articular as suas atividades com
outros trabalhadores, nomeadamente nas areas do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista,
reabilitacdo social e urbana e engenharia; pontualmente, desenvolver estudos, programas preliminares
e projetos, designadamente, de edificagbes, de conjuntos urbanos, requalificacdo urbana na vertente
patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acustica e isolamento térmico, construcdes diversas e obras
de engenharia civil; colaborar e acompanhar a elaboragao e revisdao de instrumentos de gestdo territorial.
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100 - Efetuar o atendimento presencial e personalizado aos titulares de prédios rdsticos e mistos, no
Balcdo Unico do Prédio (BUPi) criado na Camara Municipal; efetuar o atendimento presencial e
personalizado aos titulares de prédios rusticos e mistos, nas 3 Freguesias, de forma a facilitar uma
aproximacdo do projeto aos municipes; Saber esclarecer o titular sobre o registo no BUPi e a sua
importancia, sendo detentor de toda a informacdo que permita esclarecer os proprietarios; carregar toda
a informacdo alfanumeérica no BUPi relativamente aos dados dos titulares e dos prédios, com digitalizacao
dos documentos obrigatdrios e facultativos; desenhar em ortofotomapa a propriedade do titular; validar
as representacgdes graficas georreferenciadas, introduzidas online pelos proprietarios - esbocos; reportar
mensalmente a quantidade de matrizes introduzidas, as dificuldades que estdo a ser encontradas e
apresentacdo de eventuais solugdes para que o Municipiol possa tomar as diligéncias necessarias para as
tentar ultrapassar; colaborar nas acdes de sensibilizacdo a populacao, no sentido de responder as duvidas
colocadas pelos municipes; desenvolver as demais tarefas inerentes as competéncias da unidade organica
em que esta integrado e no ambito das competéncias municipais.

e Seccdo de Administrativa de Gestdo Urbanistica

Coordenador técnico

101 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no ambito da subunidade organica; realizar
as atividades de programacao e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas.

Assistente Técnico

102 - Assegurar a tramitacdo e organizacdo dos processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas;
garantir a emissao de alvards de licenca, de recibos de admissdo de comunicacao prévia e de alvara de
autorizacdo de utilizacdo dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos;
registar os requerimentos e processos na aplicagdo de urbanismo; rececionar processos e requerimentos
diversos; fazer atendimento presencial e telefénico ao publico; arquivar a documentagado; colaborar nas
restantes tarefas administrativas inerentes a drea do urbanismo; emitir guias de receita e proceder a sua
cobranca, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario,
titulos ou documentos; preparar cépias dos processos a entregar a requerentes; garantir a organizagao
do arquivo de obras particulares, a insercdo e atualizacdo dos dados na aplicacdo informatica.

Divisdao de Educacio (DE)

Chefe de Divisdo

103 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Educagdo (DE). Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito
da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto,
bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 42.2 do Regulamento dos Servigos Municipais da Camara
Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

104 - Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica, com autonomia e responsabilidade,
enquadrados em conhecimentos profissionais especificos, na area da educacdo; informar e fornecer
pareceres sobre matérias da sua responsabilidade; analisar a dinamica geral da agdo social escolar de
forma a propor medidas, programas e dinamicas aplicadas a realidade local; colaborar no planeamento e
programacado dos sistemas facilitadores para cumprimento das obriga¢gdes do municipio em matéria do
sistema educativo; colaborar no sistema de informacdo e gestdo escolar e na criacdo e implementacado
de procedimentos para as iniciativas e projetos em curso ou a implementar; assegurar a organizagao e
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implementac¢do, bem como prestar apoio em toda a logistica dos projetos educativos desenvolvidos na
Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento; prestar apoio na atualizacdo da Carta Educativa; prestar apoio
ao Conselho Municipal de Educagdo; prestar apoio no diagnéstico e planeamento do projeto educativo
municipal; desenvolver fungdes de analise, elaboracdo de estudos e conce¢dao de métodos e processos
de trabalho, para responder as diversas solicitagdes no ambito da componente social de apoio a familia
do ensino pré-escolar e dos processos relativos aos auxilios econdmicos para a drea da educacgao;
organizar, analisar e tramitar processos de candidatura a apoios sociais e proceder ao encaminhamento
e acompanhamento de alunos em situagdes de risco social, realizando o diagnéstico dos processos dos
alunos, enviados pelos agrupamentos de escolas para apuramento de escaldo A e B; realizar listagens dos
alunos por escola e agrupamento com os respetivos escaldes e organizar, gerir e fiscalizar os processos
de apoio financeiro e respetiva aplicacdo; garantir a gestdo e organizacao dos transportes escolares e
outros; planificar e organizar os servicos de ac¢do social escolar nas modalidades de cantinas/refeitério,
servicos de AAAF e CAF, transportes, e outras prestacdes de servicos; realizar o levantamento e respetivas
listagens de manuais escolares e equipamento/mobilidrio escolar e tramitagdo dos processos com vista
ao seu fornecimento aos agrupamentos de escolas; garantir a execucdo dos diversos procedimentos
inerentes e necessarios ao fornecimento de bens e servicos e realizar o respetivo controlo e
monitorizacdo da execucdo, incluindo a identificacdo/previsdo de necessidades; garantir a gestdo da
execucdo dos contratos de fornecimento de bens e prestacdo de servicos; monitorizar as acoes
desenvolvidas no ambito do setor da educacdo e coordenar os recursos humanos e materiais necessarios
as atividades a desenvolver; gerir a aplicagdo de ensino, e os processos de inser¢do e conferéncia de
dados, e emissdo de fatura relativas aos servigos prestados na drea da educacgdo; garantir a execugao dos
diversos procedimentos inerentes ao estabelecimento de contratos de inser¢ao nas diversas dreas de
atuacdo da educacdo, desporto, e tempos livres, incluindo o levantamento/previsdo de necessidades, e
acompanhar e monitorizar a sua execugdo; garantir a execucdo dos diversos procedimentos inerentes e
necessarios ao fornecimento da alimentacdo nas cantinas escolares da responsabilidade da autarquia
bem como dos processos de fornecimento noutras cantinas do concelho, e o cumprimento das respetivas
normas legais estabelecidas, incluindo a identificagcdo/previsdo de necessidades; garantir a execu¢do dos
diversos procedimentos inerentes a colocacdo de pessoal auxiliar no ambito do ensino pré-escolar e
assegurar o envio da informacgdo necessaria aos processos relativos aos acordos/protocolos com a
DGESTE/ME; gerir os contratos de fornecimento de alimentacdo escolar e assegurar o envio da
informac&o necessaria aos processos relativos aos acordos/protocolos com a DGESTE/ME; garantir a
execuc¢do dos diversos procedimentos inerentes ao fornecimento de gas natural e de garrafa no ambito
da educagdo ou outros, incluindo o levantamento/previsdo de necessidades; proceder a orientagdo e
gestdo dos equipamentos afetos a drea da Educacdo; elaborar planos orgamentais para a agdo social
escolar com base na analise prospetiva a partir das atividades desenvolvidas; analisar, informar,
acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no
ambito dos programas de atribuicao de apoio ou beneficios a entidades educativas ou outras; assegurar
as acOes de fiscalizagdo das deliberagBes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades
beneficidrias no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades educativas ou
outras; preparar, programar e realizar iniciativas direcionadas para a comunidade escolar e desportiva;
assegurar as fungdes necessarias na area da educagao durante os periodos de auséncia dos colegas.

105 - Desenvolver, implementar, monitorizar e avaliar programas e planos de prevencao, intervencao
psicoldgica/psicoeducativa e promocdo da Saude Psicolégica dirigida aos diversos elementos da
comunidade, tanto a nivel individual, como coletivo; garantir o acompanhamento psicolégico de criancas,
jovens e adultos; realizar intervencgdo psicoldgica junto da comunidade escolar (alunos, professores,
pais/encarregados de educacdo e outros agentes educativos), tais como problemas de adaptacdo escolar,
perturbacdes emocionais e do comportamento, dificuldades de aprendizagem e de relacionamento
familiar, promogao das transi¢cGes escolares, conceg¢do de projetos de desenvolvimento de competéncias
sécio-emocionais, de promog¢do de competéncias escolares, acdes de prevengdo, por exemplo da
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toxicodependéncia, gravidez precoce ou bullying; intervengao psicoldgica junto de idosos; intervencao
psicoldgica junto de grupos de risco e socialmente vulneraveis; intervengao psicolégica junto de pessoas
com incapacidade; intervencdo psicoldgica junto de minorias étnicas; colaborar com os servicos de a¢ado
social, comissGes de protecdo de criancas e jovens.

106 - Promover a salde e o bem-estar dos municipes, na qual estdo incluidos os alunos; implementar e
dinamizar programas de sensibilizacdo e capacitagdo no ambito da educac¢do alimentar em ambiente pré-
escolar e escolar (1.9, 2.9, 3.2 ciclo, secundario e ensino profissional); colaborar na elabora¢do das
cldusulas técnicas do Caderno de Encargos da Alimentacao Escolar; realizar visitas de monitorizacdo as
diversas cantinas escolares, garantindo o cumprimento de boas praticas e do caderno de encargos em
vigor; propor a alteracao das ementas escolares; implementar e dinamizar programas de sensibilizacao e
capacitacdo em instituicdes particulares de solidariedade social; colaborar com coletividades locais e
clubes desportivos na potenciacdo de bons hdbitos alimentares associados a pratica do exercicio fisico;
promover sessdes de educacdo alimentar para diferentes grupos sdcio-econdmicos, nomeadamente
através de palestras; colaborar com os servigcos de saude local na monitorizacdo do estado de saude da
populacdo; contribuir para a melhoria de hdbitos alimentares dos trabalhadores do Municipio.

107 - Efetuar a avaliacdo, intervencdo e acompanhamento das necessidades sentidas pelas criancas,
sendo da responsabilidade das educadoras e dos professores a sinalizacdo das criancas que apresentem
dificuldades nas dreas alvo de intervencao da Terapia da Fala; colaborar com o setor da saude e educacao;
atuar em conjunto com outros profissionais, como educadores, professores, psicélogos; atuar no dmbito
da prevencgdo até a intervencdo direta; consultoria a docentes e educadores; realizar rastreios e
intervencao individual e em grupo; realizar acGes de sensibilizacdo a professores e educadores sobre as
dificuldades de aprendizagem.

108 - Garantir a intervencdo direta nas comunidades de etnia cigana ou outras; gerir e mediar conflitos;
promover o convivio multicultural e a integragdo social; promover cuidados basicos de higiene e saude
junto das comunidades ciganas e em articulagdo com o centro de salde; apoiar a integracdo de migrantes,
alunos e familias; garantir o encaminhamento para respostas sociais existentes na comunidade local;
realizar agGes de sensibilizagdo na area da diversidade cultural

Assistente Técnico

109 - Cooperar na gestao administrativa da divisdo e prestar o apoio administrativo necessario; elaborar
informacgdes, oficios e minutas de deliberagdo; assegurar a recolha, processamento e carregamento de
dados na aplicagdo de ensino; assegurar o controlo dos pagamentos e dividas no ambito da prestacao de
servi¢os na area da educagao; enviar os mapas dos pagamentos efetuados; elaborar, no ambito do regime
de prolongamento de horario, mapas de controlo de assiduidade dos alunos; proceder a confirmagdo de
processos no ambito da a¢do social escolar; apoiar o funcionamento das cantinas escolares; controlar a
assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-inser¢do a exercer trabalho socialmente
necessario nas escolas; garantir a gestdo e organizagdo dos transportes escolares e outros; dar apoio na
gestdo dos transportes escolares; garantir o atendimento presencial e telefénico ao publico; assegurar
atividades para as criancas dos jardins-de-infancia em estreita colaboracdo com os Agrupamentos de
escolas; desenvolver e dinamizar atividades IUdicas recreativas para os alunos do concelho; planear e
executar as tarefas com vista a concretizacdo do projeto educativo e apoiar na execuc¢do de projetos do
municipio vocacionados para os alunos do concelho; colaborar em todos os projetos desenvolvidos pelo
municipio para a comunidade educativa.

110 - Garantir as fun¢Ges de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacdo entre e durante as
atividades letivas, assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo, cabendo-lhe
nomeadamente tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do
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curriculo, tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, apoio especifico a criangas
e jovens portadores de deficiéncia.

Assistente Operacional

111 - Garantir as func¢Ges de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento
de educacdo, traduzindo-se nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de
criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, na execucdo de tarefas de
atendimento e de acompanhamento de utilizadores da escola; assegurar a limpeza, arrumacdo e
conservagao das instalacdes e do respetivo material e equipamento; desempenhar tarefas de apoio ao
funcionamento das bibliotecas escolares, apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes
escolares; assegurar a monitorizacao de cantinas e refeitdrios escolares e o controlo do fornecimento da
alimentacdo escolar.

e Agrupamento de Escolas de Vieira de Leiria

Coordenador técnico

112 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no ambito da subunidade organica; realizar
as atividades de programacao e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas.

Assistente técnico

113 - Assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios 6rgdos e entre estes e a comunidade
educativa; tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdao eficaz dos dados
existentes; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transacoes
financeiras e contabilisticas; recolher, examinar, conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas e anomalias e providenciando pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informacgdes ou
notas, em conformidade com a legislacdo vigente; organizar, calcular e desenvolver processos relativos a
situacdo do pessoal docente, ndo docente e discente, a acdo social escolar e a aquisicdo e ou manutengao
de material, equipamentos, instalagGes ou servigos; preencher os mapas de execu¢do material e organizar
a escrituracdo de livros auxiliares de acordo com as respetivas instrucdes; atender os membros da
comunidade escolar.

Encarregado operacional
114 - Exercer fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e garantir a coordenacao
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade sob sua supervisao.

Assistente operacional

115 - Garantir as fung¢des de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento
de educacdo, traduzindo-se nomeadamente: na participagdao com os docentes no acompanhamento de
criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, na execucdo de tarefas de
atendimento e de acompanhamento de utilizadores da escola; assegurar a limpeza, arrumagdo e
conservagao das instalagdes e do respetivo material e equipamento; desempenhar tarefas de apoio ao
funcionamento das bibliotecas escolares e apoio nos transportes escolares sempre que necessario;
assegurar o funcionamento dos bares, cantinas e refeitdrios escolares da responsabilidade do municipio,
concretamente, preparagdo e confecdo de refeicGes, elabora ementas de refei¢cdes, limpeza e
manutencdo dos espagos de confecdo e refeicdo, zonas conexas, sem prejuizo de outras tarefas
complementares que se considerem necessarias; executar outras atribuicées ou tarefas que Ihe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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116 - Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas,
zelando para que nas instalagGes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio,
em respeito pelo trabalho educativo em curso; preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagao
do material didatico, comunicando estragos ou extravios; registar as faltas dos professores; prestar apoio
ao pessoal docente aquando de reunides; limpar e arrumar as instalacdes do estabelecimento a sua
responsabilidade, zelando pela sua conservagdo; zelar pela conservacdo e manutencdo dos espagos
verdes; apoiar os centros de recursos educativos e laboratdrios; prestar assisténcia em situacdo de
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a unidades hospitalares; requisitar
produtos para os servicos da escola, nomeadamente bufete e papelaria, e receber e conferir os produtos
requisitados; preparar e vender produtos nos servicos do agrupamento; apurar, diariamente, a receita
realizada nos servicos e entregd-la ao tesoureiro; limpar e arrumar as instalacdes, equipamentos e
utensilios dos servicos; comunicar estragos ou extravio de material e equipamento; prestar informacdes
na portaria e rececdo, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas no estabelecimento e proceder a
abertura e encerramento das portas de acesso as instalacdes; efetuar, no interior e exterior, tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servicos; proceder a limpeza e arrumacao das instalacdes, zelando
pela sua conservacao; vigiar as instalacdes da escola, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas;
assegurar o funcionamento da reprografia e da central telefénica; exigir a identificacdo de qualquer aluno
que, pela sua atitude, justifique a intervencdo do AO, comunicando o facto, de imediato, a direcdo.

e Agrupamento de Escolas Marinha Grande Nascente

Coordenador técnico

117 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no ambito da subunidade organica; realizar
as atividades de programacao e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas.

Assistente técnico

118 - Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e a comunidade
educativa; tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transacGes
financeiras e contabilisticas; recolher, examinar, conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas e anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informacdes ou
notas, em conformidade com a legisla¢do vigente; organizar, calcular e desenvolver processos relativos a
situacdo do pessoal docente, ndo docente e discente, a acdo social escolar e a aquisicdo e ou manutengao
de material, equipamentos, instalagdes ou servigos; preencher os mapas de execugao material e organizar
a escrituracdo de livros auxiliares de acordo com as respetivas instrugdes; atender os membros da
comunidade escolar.

Encarregado operacional
119 - Exercer fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e garantir a coordenagao
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade sob sua supervisao.

Assistente operacional

120 - Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas,
zelando para que nas instalacGes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio,
em respeito pelo trabalho educativo em curso; preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagao
do material didatico, comunicando estragos ou extravios; registar as faltas dos professores; prestar apoio
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ao pessoal docente aquando de reunides; limpar e arrumar as instalacdes do estabelecimento a sua
responsabilidade, zelando pela sua conservagdo; zelar pela conservacdao e manutencdo dos espacos
verdes; apoiar os centros de recursos educativos e laboratdrios; prestar assisténcia em situacdo de
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a unidades hospitalares; requisitar
produtos para os servicos da escola, nomeadamente bufete e papelaria, e receber e conferir os produtos
requisitados; preparar e vender produtos nos servicos do agrupamento; apurar, diariamente, a receita
realizada nos servicos e entregd-la ao tesoureiro; limpar e arrumar as instalacGes, equipamentos e
utensilios dos servigos; comunicar estragos ou extravio de material e equipamento; prestar informacdes
na portaria e rececao, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas no estabelecimento e proceder a
abertura e encerramento das portas de acesso as instalacdes; efetuar, no interior e exterior, tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servicos; proceder a limpeza e arrumacao das instalacdes, zelando
pela sua conservacao; vigiar as instalacdes da escola, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas;
assegurar o funcionamento da reprografia e da central telefénica; exigir a identificacdo de qualquer aluno
que, pela sua atitude, justifique a intervencdo do AO, comunicando o facto, de imediato, a direcao.

e Agrupamento de Escolas Marinha Grande Poente

Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar

121 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no ambito da subunidade organica; realizar
as atividades de programacao e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacoes
e diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas.

Assistente técnico

122 - Assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios 6rgdos e entre estes e a comunidade
educativa; tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas; recolher, examinar, conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas e anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informacdes ou
notas, em conformidade com a legislacdo vigente; organizar, calcular e desenvolver processos relativos a
situacdo do pessoal docente, ndo docente e discente, a acdo social escolar e a aquisicdo e ou manutengao
de material, equipamentos, instalagGes ou servigos; preencher os mapas de execu¢do material e organizar
a escrituracdo de livros auxiliares de acordo com as respetivas instrugdes; atender os membros da
comunidade escolar.

Encarregado operacional
123 - Exercer fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e garantir a coordenagao
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade sob sua supervisao.

Assistente operacional

124 - Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas,
zelando para que nas instalagGes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio,
em respeito pelo trabalho educativo em curso; preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagao
do material didatico, comunicando estragos ou extravios; registar as faltas dos professores; prestar apoio
ao pessoal docente aquando de reunides; limpar e arrumar as instalagdes do estabelecimento a sua
responsabilidade, zelando pela sua conservagdo; zelar pela conservagdao e manutencdo dos espagos
verdes; apoiar os centros de recursos educativos e laboratdrios; prestar assisténcia em situagdo de
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a unidades hospitalares; requisitar
produtos para os servicos da escola, nomeadamente bufete e papelaria, e receber e conferir os produtos



fernanda.vaz
RC 06.03.2023

rui.germano
AMEXT 10.03.2023


PRESENTE NA REUNIAO

DE CAMARA DE
06.03.2023%

PRESENTE NA SESSAO
EXTRAORDINARIA DA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE

10.03.2023 {5

requisitados; preparar e vender produtos nos servicos do agrupamento; apurar, diariamente, a receita
realizada nos servicos e entregd-la ao tesoureiro; limpar e arrumar as instalagGes, equipamentos e
utensilios dos servicos; comunicar estragos ou extravio de material e equipamento; prestar informacdes
na portaria e rececao, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas no estabelecimento e proceder a
abertura e encerramento das portas de acesso as instalacGes; efetuar, no interior e exterior, tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servicos; proceder a limpeza e arrumacao das instalagdes, zelando
pela sua conservagao; vigiar as instalacées da escola, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas;
assegurar o funcionamento da reprografia e da central telefdnica; exigir a identificacdo de qualquer aluno
que, pela sua atitude, justifique a intervengao do AO, comunicando o facto, de imediato, a direc¢do.

Divisdo de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo (DCPCT)

Chefe de Divisdao

125 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo (DCPCT). Supervisionar as
atividades desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art.2 15.¢
da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 43.2 do Regulamento dos
Servicos Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

126 - Assegurar a coordenacdo da area cultural; dinamizar e gerir os equipamentos culturais; programar,
acompanhar e desenvolver atividades e projetos relacionados com a cultura; garantir o apoio técnico e
logistico e a coordenacdo de equipas de trabalho em projetos e acdes especificas, designadamente a do
Parque Municipal de Exposicdes (PME); elaborar informacgGes técnicas; propor medidas e estratégias
tendentes a boa execucdo dos projetos; dinamizar acGes tendentes a protecdo e divulgacdo do
patrimdnio histérico e cultural; garantir o apoio ao associativismo; participar nos procedimentos
concursais de aquisicdo de bens e servicos da area de atuacdo da Divisdo; assegurar a coordenacdo e
funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente na elaboracdo da programacao,
elaboracdo dos processos de aquisi¢cdo, organizacdo dos materiais de divulgacdo; executar e acompanhar
a concretizag¢do da programacao da Casa da Cultura — Teatro Stephens, cabendo-lhe ainda as escalas de
servico de pessoal de apoio ao funcionamento do espacgo; analisar, informar, acompanhar e gerir os
processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no dmbito dos programas
de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
assegurar as acdes de fiscalizacdo das deliberagBes e aos contratos programa/protocolos assinados com
entidades beneficidrias no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades
culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as fung¢bes necessdrias na drea da
cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.

127 - Garantir a gestdo de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotagao, averbamento de
registos, descricdo e acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos
utilizadores na consulta; emitir certidGes e assegurar a aplicacdo de normas de funcionamento de
arquivos, de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; assegurar a reestruturacdo e
manutenc¢do do inventdrio global da documentacdo pertencente a Camara Municipal; organizar a
documentacdo a guarda do Arquivo Municipal; elaborar e proceder a manutencdo dos instrumentos de
descricdo documental; garantir a avaliacdo e selecdo da documentacdo passivel de ser eliminada;
assegurar o atendimento e apoio ao utilizador; acautelar o apoio técnico aos servicos da autarquia;
promover as condi¢Ges de preservacdo e conservagdo dos documentos; gerir as entradas e saidas de
documentos das instalacdes do Arquivo Municipal; realizar pesquisas documentais; realizar visitas
guiadas; promover de agbes de divulgacdao dos documentos existentes em arquivo; executar tarefas
genéricas de coordenag¢do para o bom funcionamento do servigo; monitorizar as agdes e coordenar os
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recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver; colaborar na revisdo de textos
para edi¢cdo e em outras iniciativas de cariz cultural.

128 - Coordenar o funcionamento da Biblioteca Municipal; promover a interagdo com os utilizadores da
informacao, configuracdo de sistemas de informagdo e cumprimento das disposicdes legais no sentido de
salvaguarda dos direitos de autor; assegurar a organizacdo, gestdo, referenciacdo, avaliacdo, selecdo e
validacdo das fontes de informacao; propor a aquisicdao de novos fundos; garantir a gestao, atualizagdo e
colecdo de fundos documentais da Biblioteca Municipal e das bibliotecas escolares; desenvolver um
programa de reaproveitamento de manuais escolares; implementar métodos de tratamento fisico dos
documentos; organizar o espaco e equipamentos; elaborar informacgdes técnicas; monitorizar as acdes e
coordenar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver; participar nos
procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da drea de atuacdo da unidade organica;
analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos
contratos programa no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as acoes de fiscalizacdo das deliberacbes e aos
contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dmbito dos programas de
atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
assegurar as funcdes necessarias na area da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.

129 - Criar e implementar projetos de mediacdo de leitura na Biblioteca Municipal e nas Bibliotecas
Escolares; criar projetos em rede, no ambito da media¢do da leitura, que promovam a interagdo entre a
Biblioteca Municipal, Bibliotecas Escolares, restantes equipamentos culturais e outras organiza¢des do
concelho; garantir a gestdo, atualizacdo e cole¢do de fundos documentais das bibliotecas escolares;
desenvolver um programa de reaproveitamento de manuais escolares; assegurar a organizagdo, gestao,
referenciacdo, avaliacdo, selecdo e validacdo das fontes de informacdo; propor a aquisicdo de novos
fundos documentais; organizar o espago e equipamentos; elaborar informacoes técnicas; participar nos
procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da drea de atuacdo da unidade organica;
analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos
contratos programa no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as a¢les de fiscalizacdo das deliberagbes e aos
contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no ambito dos programas de
atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
assegurar as fungdes necessarias na area da cultura durante os periodos de auséncia dos colegas.

130 - Planear, programar e realizar atividades e ateliers educativos; garantir o apoio logistico a realizagdo
de eventos culturais que envolvem a U.O.; colaborar na revisdo, tradugao e retroversao de contetdos de
documentos de suporte a atividade; apoiar na montagem e manuten¢do de exposi¢les; garantir os
trabalhos inerentes a constituicdo do Museu Nacional da Floresta; assegurar a organizagao, limpeza,
registo sumario e fotografico e arrumagao dos bens do municipio relacionados com o futuro Museu
Nacional da Floresta; assegurar a coordenacdo da Colegdo Visitavel da Industria de Moldes; assegurar o
planeamento, concecdo e realizacdo do programa de exposicdes temporarias, respetivas publicacbes e
atividades educativas; assegurar as acoes necessdrias de conservacgdo preventiva das cole¢des (seja em
exposicdo, seja em reserva); participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da
area de atuacdo da unidade organica; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de
candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no ambito dos programas de atribuicio
de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as
acOes de fiscalizacdo das deliberacdes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades
beneficidrias no dmbito dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcdes necessarias na area da cultura/turismo
durante os periodos de auséncia dos colegas.
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131 - Assegurar a abertura, vigilancia, manutencao, rececao, atendimento aos visitantes e encerramento
dos museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores;
Realizar visitas guiadas; elaborar documentos estatisticos; planear, programar e realizar atividades e
ateliers educativos; garantir o apoio logistico a realizagcdo de eventos culturais que envolvem a U.O;
colaborar na revisao, tradugao e retroversao de conteidos de documentos de suporte a atividade; apoiar
na montagem e manutencdo de exposi¢des; garantir o tratamento do acervo do Museu do Vidro;
assegurar a organizacdo, limpeza, registo sumario e fotografico e arrumacdo dos vidros doados ao
municipio; assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens; assegurar a
coordenacdo técnica do Museu do Vidro; assegurar o planeamento, concecao e realizacao do programa
de exposicOes tempordrias, respetivas publicacdes e atividades educativas; monitorizar as acbes e
coordenar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver; assegurar as acoes
necessdrias de conservagao preventiva das cole¢des (seja em exposicdo, seja em reserva); assegurar as
funcdes necessarias na area da cultura/museus durante os periodos de auséncia dos colegas; participar
nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da area de atuacdo da unidade organica;
analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos
contratos programa no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as acles de fiscalizacdo das deliberacdes e aos
contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dambito dos programas de
atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
assegurar as funcOes necessarias na area da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.

132 - Assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente
no acompanhamento da programacao, elaboragao dos processos de aquisicdo, organizagdo dos materiais
de divulgacdo; acompanhar a concretizacdo da programacao, cabendo-lhe ainda realizar as escalas de
servico de pessoal de apoio ao funcionamento do espacgo; garantir o apoio logistico e/ou técnico a eventos
culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou organizados em parceria com entidades externas;
elaborar documentos estatisticos e de gestdo; assegurar a direcdo de cena da Casa da Cultura,
designadamente a gestdo técnica e a preparagdo e montagem/desmontagem de equipamentos e outros
necessarios a realizacdo de eventos/espetaculos, assegurando o funcionamento e realizacdo dos
mesmos; participar no processo de programacao e gestao do funcionamento da Casa da Cultura — Teatro
Stephens, designadamente na definicao e acompanhamento da programacao, elaborag¢do dos processos
de aquisicdao, organizacdo dos materiais de divulgacao; auxiliar na montagem e desmontagem de
exposi¢cdes; programar, acompanhar e desenvolver atividades e projetos relacionados com a cultura;
elaborar informagdes técnicas; propor medidas e estratégias tendentes a boa execu¢do dos projetos;
dinamizar a¢des tendentes a protecdo e divulgagdo do patrimdnio histdrico e cultural; garantir o apoio ao
associativismo; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servigos da area de
atuagdo da unidade organica;; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de
candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no dmbito dos programas de atribuicdo
de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as
acoes de fiscalizacdo das deliberacdes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades
beneficidrias no dmbito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as fun¢des necessarias na area da cultura/turismo
durante os periodos de auséncia dos colegas; elaborar documentos estatisticos e de gestdo; assegurar as
funcbes necessarias na area da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.

133 - Assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente
no acompanhamento da programacao, elabora¢ao dos processos de aquisi¢cao, organizacao dos materiais
de divulgacdo; acompanhar a concretizacdo da programacdo; garantir o apoio logistico e/ou técnico a
eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Cdmara ou organizados em parceria com entidades


fernanda.vaz
RC 06.03.2023

rui.germano
AMEXT 10.03.2023


PRESENTE NA REUNIAO

DE CAMARA DE
06.03.2023%

PRESENTE NA SESSAO
EXTRAORDINARIA DA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE

10.03.2023 {5

externas; elaborar documentos estatisticos e de gestdo; acompanhar a direcdo de cena da Casa da
Cultura, designadamente a gestdo técnica e a preparacdo e montagem/desmontagem de equipamentos
e outros necessarios a realizacdo de eventos/espetaculos, assegurando o funcionamento e realizagdo dos
mesmos; participar no processo de programacao e gestao do funcionamento da Casa da Cultura — Teatro
Stephens, designadamente na definicdo e acompanhamento da programacao, elaboracdo dos processos
de aquisicdo, organizacao dos materiais de divulgacao; assegurar as necessidades de som e imagem dos
eventos culturais e outras iniciativas exclusiva da Camara, nos diversos espacos culturais do municipio;
auxiliar na montagem e desmontagem de exposi¢des; programar, acompanhar e desenvolver atividades
e projetos relacionados com a cultura; elaborar informacgGes técnicas; propor medidas e estratégias
tendentes a boa execuc¢do dos projetos; participar nos procedimentos concursais de aquisicao de bens e
servicos da area de atuacdo da unidade organica; assegurar as func¢des necessarias na darea da
cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas; elaborar documentos estatisticos e de
gestdo; assegurar as fungdes necessarias na area da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos
colegas.

Assistente Técnico

134 - Assegurar o apoio técnico e administrativo a unidade orgénica; garantir o apoio logistico e/ou
técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou organizados em parceria com
entidades externas; elaborar documentos estatisticos e de gestao; auxiliar na montagem e desmontagem
de exposicOes; assegurar o processo de gestdo administrativa dos pedidos de apoio/candidaturas a
beneficios ou apoios financeiros.

135 - Garantir o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara
ou organizados em parceria com entidades externas; assegurar a manutengao e execucao de trabalhos
de conservacdo de instalagbes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de
documentos estatisticos e de gestdo; garantir a abertura, vigilancia, manutencdo e encerramento de
espacos expositivos e museoldgicos; assegurar a rececao e atendimento dos visitantes dos equipamentos
culturais, podendo incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores; auxiliar na montagem e
desmontagem de exposicGes; apoiar o desenvolvimento de atividades culturais e educativas; proceder
ao manuseamento, tratamento, limpeza e conservacdo de pecas/obras de arte; apoiar na organizacdo e
tratamento do acervo dos Museus; assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura —Teatro
Stephens e Auditério da Resinagem.

136 - Executar tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, o
armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catdlogos, os servicos de atendimento, de
empréstimo e pesquisa biografica; controlar o sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos
documentais especiais; assegurar a pesquisa documental, emissdo de certiddes, produgdo editorial e
aplicacdo de normas de funcionamento de bibliotecas, de acordo com métodos e procedimentos
estabelecidos; promover a¢des de animagdo e divulgacdo dos livros e da leitura; organizar pequenas
exposicoes tematicas; atender o publico; arquivar publicagcGes; colaborar na gestdo das assinaturas das
revistas e nas atividades realizadas no auditorio; elaborar oficios e documentos estatisticos.

137 - Garantir a gestao de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotacdo, averbamento de
registos, descricdo e acondicionamento de documentos, digitalizacdo, empréstimo, pesquisa documental
e apoio aos utilizadores na consulta de documentos; emitir certiddes e assegurar a aplicacdao de normas
de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; colaborar no
tratamento dos documentos, de acordo com as regras de inventario, classificacdo e indexagdo; apresentar
propostas para inutilizacdo de documentos logo que decorridos os prazos estipulados por lei.
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Assistente Operacional

138 - Apoiar na montagem e desmontagem de exposi¢des; proceder ao manuseamento, tratamento,
limpeza e conservagdo de pecas/obras de arte das reservas museoldgicas; assegurar a abertura, apoio,
vigilancia e encerramento das instalagGes e equipamentos culturais; garantir a limpeza e higiene,
conservagdo e manutencdo das instalacbes e equipamentos culturais municipais; acompanhar a
realizacdo de iniciativas culturais.

139 - Assegurar o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da
Camara ou organizados em parceria com entidades externas; garantir a manutenc¢do e execuc¢do de
trabalhos de conservacao de instalacdes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboracdo de
documentos estatisticos e de gestao; colaborar na gestao dos espacos culturais.

140 - Garantir o apoio a gestao de documentos, controlo de incorporacgdes, registo, cotacao, averbamento
de registos, acondicionamento de documentos e apoiar a manutencdo do inventario global da
documentacdo pertencente a Cdmara Municipal; apoiar a organizacdo da documentacdo a guarda do
Arquivo Municipal; acompanhar os processos de avaliacdo e selecdo da documentacao passivel de ser
eliminada; garantir a entrega e rececdo de documentos das instala¢gdes do Arquivo Municipal.

Técnico superior

141 - Identificar e divulgar os recursos turisticos existentes no territério e promover o turismo enquanto
recurso para o desenvolvimento local; conceber e organizar eventos e projetos de interesse turistico;
conceber e organizar eventos através da participagdo em certames, feiras, exposicdes ou outras
iniciativas; gerir os equipamentos de interesse turistico e efetuar o atendimento ao publico, prestando os
esclarecimentos pretendidos no ambito das atividades turisticas, recursos e potencialidade do concelho;
promover visitas guiadas a locais de interesse turistico, entre outros; promover percursos tematicos;
inventariar a situacdo turistica do concelho em fungao da sua natureza e objetivos; apoiar o setor cultural
no desenvolvimento e realizacdo de atividades culturais com relevancia para a promogdo turistica,
econdmica e cultural do concelho; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de
candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no ambito dos programas de atribuicio
de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as
acoes de fiscalizagdo das deliberacdes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades
beneficidrias no ambito dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as fun¢des necessarias na area do turismo/cultura
durante os periodos de auséncia dos colegas.

142 - Identificar e divulgar os recursos turisticos existentes no territério e promover o turismo enquanto
recurso para o desenvolvimento local; conceber e organizar eventos e projetos de interesse
turistico; conceber e organizar eventos através da participagdo em certames, feiras, exposi¢gdes ou outras
iniciativas para promocdo do concelho; gerir os equipamentos de interesse turistico e efetuar o
atendimento ao publico, prestando os esclarecimentos pretendidos no ambito das atividades turisticas,
recursos e potencialidade do concelho; promover visitas guiadas a locais de interesse turistico, entre
outros; promover percursos tematicos; inventariar a situacdo turistica do concelho em func¢do da sua
natureza e objetivos; apoiar o setor cultural no desenvolvimento e realizacdo de atividades culturais com
relevancia para a promocdo turistica, econdmica e cultural do concelho; assegurar o acompanhamento
de traducGes técnicas e cientificas adjudicadas a empresas externas; assegurar a revisdo e traducdo de
documentos institucionais; assegurar a recolha, producéao, traducdo e revisdo de conteudos para efeitos
de promocao e divulgacdo turistica; colaborar no acompanhamento a entidades oficiais estrangeiras de
visita ao municipio; assegurar a atualiza¢do de conteldos de promocgao e divulgacdo turistica existentes,
impressos ou digitais; proposta, redacdo e revisdo de conteludos de apoio a produgdo de materiais de
graficos e acompanhamento do processo até a sua publicagdo, impressa ou digital; colaborar na
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comunicacdo com entidades estrangeiras para efeitos de protocolos e geminagdes; analisar, informar,
acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no
ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas,
desportivas, sociais ou outras; assegurar as ac¢Oes de fiscalizacdo das deliberacdes e aos contratos
programa/protocolos assinados com entidades beneficiarias no ambito dos programas de atribuigdo de
apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcoes
necessarias na area do turismo/cultura durante os periodos de auséncia dos colegas.

Divisdo de Assuntos Sociais (DAS)

Chefe de Divisao

143 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Assuntos Sociais (DAS). Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias prdoprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.249/2012, de 29
de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 44.2 do Regulamento dos Servicos Municipais da
Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

144 - Coordenar a Rede Social; representar o municipio nos diversos projetos sociais; assegurar o
funcionamento do Conselho Local de Ag¢do Social; promover o apoio social a 3.2 idade, infancia, juventude
e grupos sociais desfavorecidos; apresentar propostas e medidas de apoio social e de intervencdo para a
melhoria das condi¢Ges sociais do concelho; conduzir o funcionamento e acompanhamento dos
processos da Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens; preparar, coordenar e acompanhar a realizacdo
das Coldnias de Férias em S3do Pedro de Moel, desencadeando todos os processos necessarios a sua
concretizacdo e controlar a sua execucdo; desenvolver funcbes de analise, elaboracdo de estudos,
concecao de métodos e processos de trabalho e apresentagdo de propostas para realizacdo das Coldnias
de Férias em S3o Pedro de Moel, incluindo levantamento/previsdo de necessidades desencadeando todos
0S processos necessarios a sua concretizacdo e acompanhar e controlar a sua execucdo; elaborar
estudos/diagndsticos e mobilizagdo de recursos internos e externos com vista a resolucdo de problemas
de adaptacdo e readaptacdo social dos individuos; formular propostas para corrigir e/ou combater as
desigualdades sociais; gerir e supervisionar o parque de habitacdao social; fazer visitas domicilidrias e
atendimento ao publico; participar nos procedimentos concursais de aquisi¢do de bens e servigos da drea
de atuacdo da Divisdo; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de
apoio e respetivos contratos programa no ambito dos programas de atribui¢ao de apoio ou beneficios a
entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as ac¢des de fiscalizagao das
deliberag&es e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficiarias no ambito dos
programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou
outras; assegurar as fungdes necessdrias na drea social durante os periodos de auséncia dos colegas.

145 - Assegurar a execuc¢do das competéncias municipais no ambito da acdo social; assegurar o servico
de atendimento e de acompanhamento social de pessoas e familias em situacdo de vulnerabilidade e
exclusdo social, bem como de emergéncia social; elaborar os relatérios de diagndstico social e de
acompanhamento, com vista a atribuicdo de prestacGes pecunidrias de carater eventual, em situagdo de
emergéncia social, de comprovada caréncia econdmica e de risco social; celebrar e acompanhar o
cumprimento dos contratos de insercao dos beneficiarios do rendimento social de inser¢ado; criar medidas
de apoio dirigidas a estratos sociais desfavorecidos; conceber e desenvolver programas e projetos
integrados de agao social, de iniciativa municipal ou em parceria com outras entidades e agentes sociais,
visando grupos especialmente carenciados, vulneraveis ou em risco e sempre que possivel, em parceria
com os organismos da administragdo central; elaborar estudos que permitam o diagndstico e o
conhecimento das caréncias sociais da comunidade em geral e de grupos especificos, em particular;
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efetuar inquéritos socioecondmicos e outros que sejam solicitados ao Municipio; Intervir de forma direta
e sistémica em grupos especificos da populacdo, com vista a sua autonomia, inclusdo social e exercicio da
cidadania; desenvolver as demais tarefas inerentes as competéncias da unidade organica em que esta
integrado e no ambito das competéncias municipais.

146 - Garantir o funcionamento do Gabinete de Inser¢ao Profissional em estreita cooperagdo com o
Centro de Emprego da Marinha Grande, designadamente através da informacdo profissional para jovens
e adultos desempregados; apoio a procura ativa de emprego; acompanhamento personalizado dos
desempregados em fase de insercdo ou reinser¢do profissional; captacdo de ofertas de emprego junto
das entidades empregadoras; divulgacao de ofertas de emprego junto dos desempregados do Concelho;
encaminhamento para ofertas de qualificacdo; divulgacdo e encaminhamento para medidas de apoio ao
emprego e empreendorismo; divulgacdo de programas comunitarios que promovam a mobilidade no
emprego e na formacao profissional no espaco europeu; motivacdo e apoio a participacdo em ocupacdes
temporarias ou atividades em regime de voluntariado, que facilitem a inser¢do no mercado de trabalho;
ajuda na elaboracdo de curriculos; ajuda na preparacdo para entrevistas de emprego.

147 - Assegurar o funcionamento da Loja Social; fomentar as politicas de distribuicdo de bens e
equipamentos a populacdo carenciada do concelho; coordenar e acompanhar os processos de protecao
de criancas e jovens; dinamizar a articulacdo da Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens com outros
servicos, organismos e outras entidades publicas, IPSS ou entidades privadas com intervengdo nas areas
da promocdo, protecdo e desenvolvimento integral dos direitos das criancgas; efetuar diagndsticos e
avalia¢Oes das necessidades e respostas sociais; apoiar no planeamento e avaliacdo da estratégia da CPCJ
no ambito municipal.

Assistente Técnico

148 - Cooperar na gestdo administrativa da divisdo; elaborar informagdes, oficios e minutas de
deliberacgdo; assegurar a recolha, processamento e carregamento de dados na aplicacdo de rendas; apoiar
e acompanhar a realiza¢do das Coldnias de Férias em Sdo Pedro de Moel; apoiar proceder a confirmacgao
de processos no ambito da a¢do social escolar; apoiar a gestao e supervisdo do parque de habitagao social;
acompanhar as visitas domicilidrias; garantir o atendimento presencial e telefénico ao publico; planear e
executar as tarefas com vista a concretizagdo do projeto social e apoiar na execugao de projetos sociais
vocacionados para a populagdo do concelho; colaborar em todos os projetos desenvolvidos pelo
municipio para a comunidade.

149 - Prestar apoio administrativo; verificar a boa instru¢do dos processos, apreciar e enquadrar os
requerimentos no ambito dos assuntos sociais; elaborar informagdes, oficios e executar as tarefas de
arquivo.

Divisdo de Saude e Bem-Estar (DSBE)

Chefe de Divisdo

150 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Saude e Bem-Estar (DSBE). Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias prdoprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.249/2012, de 29
de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 45.2 do Regulamento dos Servicos Municipais da
Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior
151 - Detetar as necessidades dos cidadaos utilizando para o efeito teorias e metodologias de
intervengdo, designadamente: diagndstico, entrevista, mediagao, visita domicilidria, estabelecimento de
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parcerias, realizacdo de projetos sociais, entre outras; colaborar na resolucdo de problemas sociais dos
cidaddos através da mobilizagcdo de recursos internos e externos, que permitam integrar solugdes
inovadoras, numa ldgica de participacdo dos cidaddos na definicdo do projeto de vida; participar na
criacdo de servigos sociais municipais conducentes a resolugdo de problemas da comunidade na area de
intervencao; elaborar projetos de intervengcdo comunitdria e projetos interdisciplinares; efetuar trabalho
técnico, emitir pareceres na area de especialidade e elaborar relatérios sociais, no ambito das diversas
areas de competéncias municipais; realizar trabalhos de investigacdo social; estudar e aplicar métodos de
processos de natureza técnica, com autonomia e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos
profissionais especificos; executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas,
em observancia a drea da sua competéncia.

Assistente operacional

152 - Fun¢des de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis; execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servicos podendo comportar esforco fisico no ambito da
transferéncia de competéncias na drea da saude; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparacao dos mesmos.

Divisdao de Desporto, Juventude e Associativismo (DDJA)

Chefe de Divisdo

153 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Desporto, Juventude e Associativismo (DDJA). Supervisionar as
atividades desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias prdprias previstas no art.2 15.2
da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes dos art.2s 15.2 e 46.2 do Regulamento dos
Servigcos Municipais da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

154 - Assumir a responsabilidade técnica e gestdo das instalacbes e equipamentos desportivos
municipais, bem como o cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; promover a
fiscalizagdo e o cumprimento dos requisitos de seguranga nos recintos e equipamentos desportivos;
colaborar no controlo de custos de manutengdo e funcionamento das instalagdes e equipamentos
desportivos; controlar a utilizagdo das instalagbes desportivas; apoiar na organizacdo/dinamizacgdo de
iniciativas desportivas; promover a atividade fisica para os alunos do pré-escolar; colaborar na
programacao e gestado da atividade fisica das pessoas de 3.2 idade; colaborar na coordenag¢do pedagdgica
e administrativa das atividades dos campos de férias; participar nos procedimentos concursais de
aquisicdo de bens e servicos da drea de atuagdo da Divisdo; analisar, informar, acompanhar e gerir os
processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no dmbito dos programas
de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
assegurar as acdes de fiscalizacdo das deliberacdes e aos contratos programa/protocolos assinados com
entidades beneficiarias no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades
culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcdes necessarias na area do desporto
durante os periodos de auséncia dos colegas.

155 - Garantir e dinamizar o movimento associativo do concelho; apoiar as Associacdes do concelho no
acompanhamento e no desenvolvimento das atividades culturais, recreativas, sociais e desportivas;
garantir arecegao, analise, e verificagdo das candidaturas aos abrigo dos Regulamentos em vigor; Garantir
a elaboracdo de deliberagdes de apoios financeiros e/ou em espécie, elaborando os respetivos contratos
programa; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e
respetivos contratos programa no ambito dos programas de atribui¢ao de apoio ou beneficios a entidades
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culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as acGes de fiscalizacdo das delibera¢des
e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficiarias no ambito dos programas
de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
Gerir o cumprimento das obrigacGes por parte das Associacdes e promover a fiscalizacdo da atribuicao
dos apoios financeiros e do acompanhamento do dever de informacdo; Manter atualizada a base de
dados das candidaturas aos apoios financeiros; Manter e garantir a atualizacdo dos contactos das
Associa¢Oes do concelho; formular propostas para corrigir e/ou combater as desigualdades sociais; gerir
e supervisionar o parque de habitacdo social; fazer visitas domicilidarias e atendimento ao publico;
participar nos procedimentos concursais de aquisicdao de bens e servicos da drea de atuagao da Divisao.

Encarregado Operacional

156 - Assegurar a gestdo e responsabilizacdo pela utilizacdo, manutencao e limpeza das instalacdes e
equipamentos desportivos municipais; executar pequenas reparacdes para manutencao e conservagao
de equipamentos afetos ao desporto; acompanhar e realizar iniciativas desportivas; dinamizar e colaborar
na realizacdo de eventos comemorativos; colaborar na programacao e gestao das atividades desportivas
e de lazer; proceder ao enquadramento dos pedidos de subsidio a atividade desportiva e respetivas
propostas de atribuicdo devidamente fundamentadas; garantir a gestdo e controlo de custos de
manutencdo e funcionamento das instalacbes e equipamentos desportivos municipais; gerir, em
colaboracdo com a area da educacdo, os pedidos de reparacdo das escolas; colaborar na coordenacao
pedagdgica e administrativa das atividades dos campos de férias; colaborar no processo de analise,
informacdo, acompanhamento e gestdo de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos
programa no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; colaborar nas a¢des de fiscalizacdo das delibera¢des e aos
contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dambito dos programas de
atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras;
assegurar as fungdes necessarias na area do desporto durante os periodos de auséncia dos colegas.

Assistente Operacional

157 - Assegurar a abertura, apoio, vigilancia e encerramento das instalacdes e equipamentos desportivos
municipais; fazer atendimento ao publico e controlar o cumprimento das normas de utilizagdo das
instalacbes e equipamentos desportivos; executar pequenos trabalhos de manutengdo (pintura,
lubrificagdo dos acessérios metdlicos, troca de lampadas); garantir a limpeza e higiene, conservagédo e
manutenc¢do das instalagbes e equipamentos desportivos municipais; acompanhar a realizagdo de
iniciativas desportivas; acautelar a marcagdao e venda de senhas para utilizagdo das instalagdes
desportivas municipais, podendo envolver a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de
valores, numerario, titulos ou documentos; assegurar as fungdes necessarias na drea do desporto durante
os periodos de auséncia dos colegas.

Equipa de Projeto "Resolucao de Processos de Gestdo Urbanistica"

Técnico Superior

158 - Elaborar e emitir pareceres de carater técnico sobre processos de operacdes urbanisticas; emitir
pareceres e informar os procedimentos legais na area das respetivas especialidades; garantir
atendimento presencial e telefdnico dos municipes e técnicos.

Assistente Técnico

159 - Assegurar a tramitacdo e organizacdo dos processos de controlo prévio de operacdes urbanisticas;
garantir a emissao de alvaras de licenga, de recibos de admissdo de comunicagao prévia e de alvara de
utilizagdo dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos; registar
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requerimentos e processos na aplicacdao do urbanismo; rececionar processos e requerimentos diversos;
fazer atendimento presencial e telefénico ao publico; arquivar a documentacao.

Todas as unidades organicas

Assistente Técnico

160 - Fazer atendimento ao publico (telefénico ou presencial); secretariar e dar apoio administrativo ao
servico; aplicar os métodos de processamento de informacdo concebidos para dar uma resposta eficaz e
célere as solicitacbes dos cidaddos e restantes servicos municipais; proceder a recolha e tratamento de
dados destinados a elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo corrente, mantendo
atualizadas as bases de dados e ficheiros necessdrios ao bom funcionamento dos servicos; elaborar
oficios, informacdes e outros documentos; arquivar a documentacao; executar outras atribuicdes ou

tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a drea da sua competéncia.

Assistente Operacional

161 - Assegurar a realizacdo de funcOes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; execucdo de
tarefas de apoio elementares, indispensdaveis ao funcionamento do servico podendo comportar esfor¢o
fisico, nomeadamente nas dreas de eletricidade, carpintaria, servicos de pedreiro e canalizador;
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a manutencao e repara¢do dos mesmos.
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