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APA DE'PESSOAL 2017
Mapa de pessoal elaborado nos termos do artigo 29.2 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Pablicas, aprovada em anexo 3 Lei n.2 35/2014, de 20
de junho, conjugado com o artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 209/200g, de 3 de
setembro, na sua redac3o atual.
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2 ) % | N.”de postos de trabalho
L, S E—————
Unidade | Atribuicsese ) _— s | W depost = ob:
orgénica | Competéncias | C¥99 Categoria erfil de Competancias g z g 2 s
e 2R
Orientagdo para os resultados
Cargode genp
direcgdo Lideranca e gestdo das pessoas
1 " 0 N 1 Economia 1 1
intermédia de 2.2|visso estratégica
grau = i
Decisdo
) Area das Financas eTesouraria
Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico Gestdode Empresas /
2 Técnico Superior Otimizagio de recursos 3 Organizagdoe Gestdo| 3 !
S . de Empresas
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientag&o para o servigo publico 5 5
3 G 2
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Subunidade organcia: Contabilidade
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Coordenador |Orientagdo para oservigo publico
4 5 1 1 i
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizacdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para oservico publico P
S5 5 5

Técnico Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total At i & '.11 i & Gl b
i : -

a do Patriménio

R

Orientagdo para os resultados
Orientagédo para o servico pdblico .
5 Técnico S B 0 o Contabilidade e
ERREoSupeT! Otimizagdode recursos Administragdo
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientacdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para oservico publico
Técnico Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso como
servico

subfotalfel zsn i e P e I 2

Orientagdo para os resultados Gestiode Empresas /

Orientagdo para o servigo publico Contabilidade e

Area do Aprovisionamento
3 Auditoria / 3 3
Administragdo

Responsabilidade e compromisso com o L
5 Plblica
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
8 5 3 B 3
Técnico imizacs

8 Técnico Superior Otimizagdo de recursos

Otimizagdode recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo publico
10 ’ 1 I i
Operacional |otimizacsode recursos

Responsabilidade e compromisso como
servico
Realizacdo e orientacdo para os

resultados %
Assistente Orientagdo para o servigo publico
11 v 2 2 k)
Operacional  |otimizagso de recursos
Responsabilidade e compromisso com o

servico

sub-Totol| 9 : gop il 9
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N.”de postos de trabalho
Unidade | Atribuicdese = . N dePostos Areade Formagao @ = o
orgénica | Competancias | C9° Categeria Lo L deTrabalho | Académica elouProfissiorsl | & § 2lala e
8 < 2 ]
Area das Tecnologias‘de Informacdo
Orientagdo para os resultados
Especialistade |Orientag¢do para oservico publico
12 Informatica, Grau Otimizag3o de recursos X Informética de Gestdo| 1 1
2, Nivel 1 - .
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Técnicode Realizagdo e orientacdo para os .
e 12.2 Ano -Ensino
Informética, Grau|resultados 5=
o 7 i 3 s Secundario
3, Nivel 1 Orientagdo para o servigo publico
13 - 2 2 2
Técnico de Otimizagdode recursos Curso de Fomagdo
Informatica, Grau|Responsabilidade e compromisso com o Profissional -Técnicas
1,Nivell servico de Informatica
. Sub-Total 3 3 3
Total| 26 ; 26 2 26

i
i
H
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e

Unidade
organica

Atribuigses ¢
Competencias

Cargo/ Categoria

LSS

Perfil de Competéncias

N.° de Postos
de Trabalho

N."de postos detrabalho

Area de Formagéo
Académica e/ou Profissional

Ocupados

§

ACriar

Abxinguir

Total

14

Cargode
direcgdo
intermédia de 2.2
grau

Orientagdo para os resultados
Lideranga e gest3o das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Direito

15

Cargo dedire¢do
intermédia de 3.2
grau

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Lideranga e gestdo das pessoas

Visdo estratégica

Gestdo Plblica e
Autdrquica

16

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Lideranga e gestdo das pessoas

Visdo estratégica

Turismo

17

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Gest&@o de Recursos
Humanos

18

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientag¢do para o servigo publico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromissocomo
servico

Administragdo
Publica

Subunidade orgdnica:Recursos Humanos

Coordenador
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagédo de recursos

Responsabilidade e compromissocomo
servico

20

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total

Subunidade orgé nica: Gabinete de Atendimento ac Mun icipe

21

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo plblico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico

22

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientag3o para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromissocom o
servico

23

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

QOrientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico

24

Assistente
Técnico

Realizag8o e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico

Mobilidade na
categoria,com
posibilidade de
consolidagdo
definitiva no
decorrer do ano

-]

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servi¢o publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

P

26

Assistente
Técnico

Realizag@o e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico
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4 e N.°depostos de trabalho
Unidade | Atribuigoes e = . N.° de Postos. Areade Formagao 2 = Ob
organica | Competencias | CX9°/ Categoria SERE SIS RSt deTrabaho | Academicae/ouProfissional | % g 5 2la &
d|f£]2(:8]=2
Subunidade orginica: Gabinete de Atendimento ao Municipe (continuac3o)
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
27 % 2 2 2
Operacional Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromisso como
servico
Sub-Total| 13 i ko3 13
Subunidade organica: Expedi e Servicos Gerais i !
Realizag8o e orientagdo para os
resultados
Coordenador |Orientagdo para o servigo publico
28 = % i 1
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientacdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico 3
29 . 3 3
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso como
servico
Realizagdo e orientacio para os
resultados
Encarregado |Orientagdo para o servigo publico 1 i
30 z £
Operacional Otimiza¢do de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizacdo e orientagio para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servico publico
31 . 2 2 2
Operacional Otimizag&do de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizac3o e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
32 ) 1 & 1
Operacional Otimiza¢3do de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizac3o e orientagdo para os g
resultados 7
Assistente Orientagdo para o servigo publico
33 A 8 8 8
Operacional Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico
Sub-Total| 16 A \ 16 : 16
: St : _ Areados Servicos Médico-Veterinarios : SRR : =
Orientagéo para os resultados
Orientac¢do para o servigo publico
34 Técnico Superior Otimizacdo de recursos 1, Medicina Veterinaria a2 1
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
o Assistente Orientagdo para o servigo publico
3 5 2 2 2
Operacional  |otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Sub-Total| = 3 : ; ; 3 ; 3
Area de Mercados e Feiras :
Realizagdo e orientag@o para os
resultados
Encarregado |Orientacdo para o servigo publico i
36 < 1 1
Operacional  |otimizacio de recursos i
Responsabilidade e compromisso como
servico
Realizag3o e orientacio para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
37 ; 6 6 6
Operacional  [otimizaco de recursos
Responsabilidade e compromisso como
servico
Sub-Total A i B4 A i i
Total 48 o G ¢ 48 i 48
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ASSEMBLEIA MUNICIPAL v

N."de postos de trabalho
Unidade | Atribuigdes e f . N°dePostos Area de Formagéo " = Obs
orgiica | Competéncias | 2180/ Cetegoria Perfil de Competéncias deTrabalho | Académicaelou Profissiona! | § g g 8| g
3 > < § <
Orientagdo para os resultados
Cargode SAoR
direcgdo Lideranca e gestdo das pessoas .
38 . : % Difeito £ 1
intermédia de 2.2|visso estratégica
rau
& Decisdo
Area de Apoio Juridico
Orientagdo para os resultados
Orientagdo para oservigo piblico
39 Técnico Superior Otimizagdo de recursos 2 Direito 2 2
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientacdo para o servigo publico 7
40 : 1 T
Técnico Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
41 - 1 1 1
Técnico Otimiza¢iode recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Sub-Total| 4 . 4 Rl

Area da Fiscalizac3o

e . Realizagdo e orientagdo para os
Fiscal Municipal resuitados 3 2 5

Especialista . . ) b
Orientagdo para o servigo ptblico
42 Frocal M Tae T —1 &
e (;::'s:a e Otimizagdo de recursos 1 1 1
Fiscal Muricipal de 2.* | Responsabilidade e compromisso com o
Classe ; 1 1 1
servico
: i Sub-Total 4 : 4 e
: 3 : Area da Comunicagdoe Imagem Z ; S L i 4 *
Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico
43 Técnico Superior Otimizaciode recursos 1 Comunicagdo Social i i
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Orientagdo para os resultados

Orientagdo para o servigo publico
44 Técnico Superior Otimizaciode recursos 1 Design 1 1 "
Responsabilidade e compromisso com o \}‘k
servico
b _ subTotal] 2 Sl bz \ 2 :

Torallma 11 ; 11
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Unidade
organica

Atribuies ¢
Cormpeténcias

Cargo/ Categoria

Perfil de Competéncias

N.°de Postos

de Trabalho

Area de Formagio
Académica e/ou Profissional

N."de postos detrabalho

Ocupados

ACriar

Atrtinguir
Total

intermédia de 2.2

Cargode
direcgdo

grau

Orientagdo para os resultados
Lideranga e gestdo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Planeamento
Regional e Urbano

intermédia de 3.2

Cargo de dire¢do

grau

Orientagdo para os resultados
QOrientagdo para oservigo publico
Lideranga e gestdo das pessoas

Visdo estratégica

Gestdo Autdrquica e
Regional

47

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Direito

48

Assistente
Técnico

Realizagdoe orientagdo para os
resultados

Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o

servico

Area

de Urbanismo

49

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocomos

Arquitetura

Engenharia Civil

50

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientacdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

5L

Assistente
Técnico

Realiza¢do e orientacdo para os
resultados

Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

52

Fiscal Municipal
Especialista

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servi¢co publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total

I

10

2 12

Area do Planeamento

83

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

3

Arquitetura

Engenharia Civil

54

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para oservigo piblico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Arquitetura
Paisagistica

55

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Engenharia da Gestdo
e Ordenamento Rural

Tecnologias da
Informagdo

56

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientacdo para os
resultados

Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

57

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para oservigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico
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2 DEZ 7016

ASSEMBLEIA MU

CIFAL D4

Unidade
organica

Atribuises e
Competéncias

Cargo/ Categoria

Perfil de Competéncias

N dePostos
de Trabalho

Areade Formago

Académica e/ou Profissional

N.”de postos de trabalho

Ocupados

b

ACriar

ABtinguir

Total

Area do Planeamento (cortiniacio)

58

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servi¢o publico
Otimizagdode recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

59

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total

14

14

14

Area da Proteccdo Civil

60

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servico publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Geografia

61

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo publico
Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servico

Engenharia Florestal 1

62

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizag3ode recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Protegdo Civil

mobilidade
intercarreiras

. Sub-Total |

w

Total

33

1

33
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Unidade
organica

AtribuigSes o
Competéncias

Cargol Catogoria

Perfil do Competéncias

'N."de postos de trabalho

N.°dePostos

i
do Trabalho | Académica e/ou Profissional

/ag0s
ACiar
Abdinguir

Total

63

Cargo de
direcgdo
intermédia de 2.2
grau

Orientacdo para os resultados
Lideranca e gestdo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Conservagdoe
Restauro

Area da Educacdo

64

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico
Otimiza¢do de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Servigo Social 2 1

65

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servico

Organizagdo e Gestdo

de Empresas

66

Assistente
Técnico

Realizagéo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo

servico

67

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagéo para o servigo publico
Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico

68

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagiio para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

30

26 4 30

36

2 4 36 E

_Are

do Desporto

69

Técnico Superior

Orientacdo para os resultados
Orientagdo para o servigo puiblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servico

Educagdo Fisica 1 1

70

Encarregado
Operacional

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o

servico

72

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagio para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizag&o de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total

11

_Area de Intervencio

Social -

72

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servico publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servico

Sociologia/Servigco
Social

73

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Orientagdo para o servigo publico

Otimizag8o de recursos

bilidade e compromisso como
servico

um dos lugares
ocupado em
8 8 regime de
mobilidade na
categoria
G i 13y i i

74

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o

servigo _

4]

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagdio para os
resultados

Orientagdo para o servigo plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total
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Unidade
organica

Atribugses o
Competércias

N.* de Postos |

de Trabalho’

Area de Formagtio

elou

Total

Area do Turismo

Técnico Superior

Orientacdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Turismo

Sub-Total |

1

Area da Cultura

77

Técnico Superior

Orientacdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Politica Social

78

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocomo
servico

Gestéoe
Administracdo
Plblica

72

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagéo para o servigo ptblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Ciéncias Politicas e
Relagdes
Internacionais /
Sociologia

80

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Histéria

81

Técnico Superior

Orientagédo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

bilidade e
SEDVICE o

mpromisso com o

Curso de Especializago
em Ciéncias
Documentais (Opgéo
Arquivo)/ Ciéncias da
Informacéo e da
Documentagdo

um dos lugares
ocupado em
regime de
mobilidade
intercarreiras.

82

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo puiblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Cursode
Especializagdoem
Ciéncias Documentais
(Opgéo
Documentagédo e
Biblioteca)

83

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Orientagdo para o servigo publico

Otimizacdo de recursos

R bilidade e compromi

servico

ocomo

84

Assistente
Técnico

Realizagd@o e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servico plblico
Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

85

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdode recursos
Responsabilidade e compromisso com o

servico

86

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servico publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso como
servigo

mobilidade
intercarreiras até
concluséo de
procedimento
concursal

87

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo ptblico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso como

servico

88

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientacdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso como
servico

89

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

AN
N

LN
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N.de postos de trabalho

Unidade | Atribugbese N° de Postos Areade Formagio

ategori Perfi eténci 2 H s Obs
Biganics | Compeltraias | CR9RLCHEgOrA el AR R deTrabalho | Académica elou Profissioral |  § g g 2 | »
H s < § 2

~ Area da Cultura (continuacio)
Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo publico
Operacional  |otimizacio de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizacdo e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo publico
81 5 1 1 3
operacional | otimizagso de recursos

Responsabilidade e compromisso com o

servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente  |Orientagdo para o servigo publico
92 . 1 1 i
operacional Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Sub-Total Pl B Bt S 23
Totallll iz | i 73 s i
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N.*de postos de trabalho
Unidade | Atribuigdes e " " . N.° de Postos Area de Formagao a ~ = S
organica | Competéncias | C¥9°/ Categoria FRIFH e G ps dacla deTrabalho | Académica e/ou Profissional | § 5 2| =
g g H 2
© <
Cargode Orientagdo para os resultados
direccdo Lideranca e gestdo das pessoas .
93 e <,‘ 5 1 Engenharia Civil 1 1
intermédia de 2.2 visso estratégica
grau .
Deciséo
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientacdo para o servico publico
94 A i 4 1 T
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso como
hgrvi;o
Realizagdo e orienta¢do para os
resultados
Assistente Orientagdo para oservigo publico
95 = I 1 1
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Area de Insfraestruturas EA :
Orientacdo para os resultados Engenharia 1posto de trabalho
. = 2 s - . ocupado por
Orientagdo para o servigo publico Civil/Engenharia mobilidade
écni i b Sgi i intercarreiras, at¢
96 Técnico Superior Otimizacio de recursos g9 Geoldgica/Engenharia a 1 9 i Sl
R sabilidad " = Eletrotécnica/Engenh ———
esponsabilidade e compromisso com o 3 z
Ff P aria do Ambiente concursal
servico
Realizag&o e orientacdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
97 e & : 1
Técnico Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo ptiblico
98 g ) 1 1 1
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizag3o e orientagio para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
89 S 1 T 1
Técnico Otimizagdo de recursos ]
Responsabilidade e compromisso com o i
servico

Realizacdo e orientag3o para os
resultados

Encarregado |Orientagdo para oservigo publico " M obilidade
” T | ;
100 Operacional  |otimizagso de recursos & intercategorias

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizagdo e orientacdo para os
resultados q

Assistente Orientagdo para o servigo ptblico /
101 " 13 13 13
Operacional  |otimizagio de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizag&o e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo publico \
102 : i 4 4 4
Operacional Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizagdo e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo publico
103 2 4 4 4
Operacional  |otimizago de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizagdo e orientagdo para os /
resultados

Assistente Orientagdo para oservigo publico
Operacional Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizag8o e orientagdo para os
resultados

Assistente Orientagdo para oservigo pliblico
105 " A 1 1
Operacional  [Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
Servico
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N."de postos detrabalho
Unidade | Atribuigdes e - N . N°de Postos Areade Formagao 5 i ob
orgénica | Competéncias Cargo/ Categoria L L deTrabalho | Académicae/ou Profissional 7:&: % ::: g’ 3 .
2 B < 2 2
Area de Insfraestruturas (continuagio) .
Realizagdo e orientacdo para os
resultados
Assistente Orientag&o para o servigo publico
106 " 1 T it
Operacional  |otimizacio de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagéo para o servigo publico
107 . 4 4 4
Operacional  |otimizacso de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
108 . 3 3 3
Operacional Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servi¢o publico
109 = 7 7 7
Operacional  |otimizacio de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Sub-Total 52 52 1 o2
Area de Servicos Urbanos
Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico "
110 Téenico's s ok K2R 5 Engenharia do i 1
ecnico Superior Otimizagdo de recursos Ambiente
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizacdo e orientagdo para os
resultados
- Encarregado |Orientacdo para oservigo publico M obilidade
: Operacional  |otimizagsode recursos ! L 1| intercategorias
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagédo para o servigo pdblico
112 e 22 22 22
Operacional Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
) Sub-Total, 24 24 24
Total| 79 79 e 79

>
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Descricdo dos postos de trabalho — Mapa de pessoal 201

ASSEMBLELA MUT

DFTI - Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informagdo (02)

Chefe de Divisdo

1 - Coordenar e dirigir a Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informacdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no dambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 13.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica

Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande.
e Area das Finangas e Tesouraria

Técnico superior

2 - Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais; colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais, prestagdo de contas e elaboragdo
dos mapas decorrentes de imposicdes legais; proceder a verificacdo de toda a atividade financeira; elaborar
mapas de controlo financeiro das empreitadas e acompanhar a sua execugdo orcamental; reconciliar as
contas correntes de fornecedores e credores; acompanhar a execucdo dos documentos previsionais;
processar as ordens de pagamento dos vencimentos; elaborar relatérios e informacdes técnicas; garantir a

conferéncia de ordens de pagamento; cdlculo/acompanhamento dos fundos disponiveis; instruir os

e outros de aplicagdo as autarquias locais; preparar os processos de candidatura a financiamento externo;
acompanhar a execucdo de protocolos ou contratos-programa e candidaturas, no ambito dos instrumentos
comunitdrios de apoio, assegurando a respetiva organizacdo do dossié técnico-financeiro; responder a

.

esclarecimentos, elaborar relatérios e documentos necessarios a submissdo dos pedidos de pagamento

Qy‘
procedimentos necessdrios a captacdo dos meios financeiros da administracdo central, fundos comunitarios W
L

atenta a execugdo fisica e financeira. \

Assistente técnico %
3 - Diligenciar a arrecadacdo da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar

valores existentes nas contas bancarias do Municipio; garantir a realizacdo de diversas operacdes bancdrias;

executar os langamentos contabilisticos inerentes aos recebimentos, pagamentos, regularizacdes ou outros; @

efetuar a transferéncia didria para a contabilidade do resumo didrio da tesouraria; garantir a guarda,
. @\ .
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conferéncia e controlo sistemético do numerario e valores em caixa ou bancos; apresentar semanalmente o

relatdrio de receita do Municipio por arrecadar; elaborar oficios e informagdes; atender o publico.
e Subunidade orgédnica Contabilidade

Coordenador técnico

4 - Colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais e dos documentos de prestacdo de
contas; realizar o balango da tesouraria; elaborar informagdes e relatérios; tramitar as faturas em rececdo e
conferéncia; efetuar cabimentos, compromissos e contragdes de divida; controlar a atribuicio de subsidios,
executar tarefas de arquivo e atendimento ao publico; colaborar na elaboracdo de mapas e relatérios

requeridos por entidades externas ou pelo Executivo.

Assistente técnico

5 - Recolher informacBes e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa; recolher,
analisar e confirmar os dados relativos as transacdes financeiras e contabilisticas; recolher, analisar e
confirmar os elementos constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e providenciar a sua
corregdo e resolugdo através de oficios, informagdes ou notas; colaborar na preparacio da proposta de
documentos previsionais e prestacdo de contas; colaborar com os demais servi¢cos na elaboragdo de
documentos relativos a informag@es de natureza contabilistica; cooperar na realizacdo das atividades do
aprovisionamento, patriménio 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 do dever
de informagédo consagrado na Lei das Financas Locais; elaborar o controlo dos mapas e candidaturas relativos
as despesas com a educagdo e envio as entidades competentes; realizar o balango da tesouraria; executar as

tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

e Area do Patriménio
Técnico superior

6 - Diligenciar pela inventariacdo dos trabalhos da prépria entidade e dos provenientes de empreitadas de
obras publicas, bem como inventariacdo fisica periédica dos bens méveis e imdveis do Municipio
assegurando a reconciliagdo fisico-contabilistica; diligenciar pelo registo na Conservatéria do Registo Predial
dos bens imdveis que se encontram no pleno uso da autarquia; elaborar mapas e informacdes; proceder aos
langamentos contabilisticos inerentes ao abate de bens e calculo das amortizagdes; assegurar a gestdo da

carteira de seguros (a excegdo da referente ao pessoal); garantir a inscrigdo nas matrizes prediais e descricdo

%
4
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na Conservatdria do Registo Predial dos bens iméveis do Municipio; formulacdo de propostas inovadoras ao

nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade

problemas ndo previstos.

Assistente técnico

7 - Organizar e atualizar o inventdrio e cadastro dos bens mdveis e imdveis do Municipio, executar e
acompanhar os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens;
identificar, codificar, classificar, registar e movimentar os bens patrimoniais do Municipio; proceder a
reconciliagdo fisico-contabilistica dos bens moveis; proceder a inscricdo nas matrizes prediais e descri¢do na

Conservatéria do Registo Predial dos bens imdveis do Municipio; gerir a carteira de seguros da autarquia;

elaborar informagdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

e Area do Aprovisionamento

Técnico superior

8 - Receber, analisar, registar e proceder a classificacdo contabilistica das requisicdes internas; efetuar os
pedidos de aquisi¢do de bens e servigos; controlar o stock das existéncias em armazém; elaborar informacdes
e mapas de controlo; colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestacdo de contas; analisar as
propostas de adjudicagdo; satisfazer as notas de encomendas e requisicdes internas de existéncias,
assegurando a emissdo de notas de langamento; elaborar as minutas de deliberagdo necessérias a instrucdo
de todos os processos de aquisi¢do; calcular a reducdo remuneratéria; apoiar a elaboragdo das pecas
necessarias a abertura de procedimentos de contratagdo publica; inserir os dados na respetiva plataforma de
compras publicas; registar, analisar e proceder a classificacdo contabilistica das requisicdes internas;
proceder a reconciliagdo entre os mapas da aplicagdo de contabilidade e os da aplicacdo de armazéns;

responder a inquéritos requeridos por entidades externas; colaborar no inventdrio as existéncias em

armazém.

Assistente técnico

9 - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de orgamentos,
rece¢do de propostas, respetiva analise e tramitacdo e remissdo das notas de encomenda; assegurar a
tramitagdo administrativa de aquisi¢des de bens e servigos, participando no respetivo procedimento de
contratagdo 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 prestacdo de servigos ou

%
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ASSEMBLELA M1

satisfazer as notas de encomenda e requisi¢Bes internas de bens e servigos; controlar as adjudicacdes
efetuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; emitir guias de transporte; colaborar no
inventario das existéncias em armazém; elaborar informacdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e

atendimento ao publico.

Assistente operacional

10 - Proceder a introdugdo e classificacdo das requisicBes internas de material existente no armazém;
classificar e introduzir os pedidos dos servicos que se irdo consubstanciar em processos de aquisic3o;
controlar a satisfagdo da prestagdo do servico pelos fornecedores, colaborando no controlo dos bens e
servigos por fornecer e na obtengdo de documento contabilistico comprovativo da prestagdo do servi¢o ou

fornecimento; executar as tarefas de arquivo e outras determinadas superiormente.

11 - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com os fornecedores, gerir o movimento do armazém,
garantindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes 3 movimentaco de
existéncias; garantir a rececdo 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, conservagdo e acondicionamento dos materiais; garantir o consumo dos materiais dentro
dos prazos de validade e verificar a obsolescéncia ou deterioraco fisica dos mesmos; colaborar no inventario

das existéncias em armazém; arquivo de documentacdo.

e Area das Tecnologias de Informacéo

Especialista de Informatica (Grau 2, nivel 1)

12 - Aplicar mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informacdo armazenada,
processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicacdo utilizados; garantir a
gestdo e manutengdo do parque informatico e datacenters; gerir as identidades e perfis de utilizadores ao
nivel das autenticagdes nos aplicativos de acordo com a politica de seguranga e as func¢des individuais de
cada utilizador; proceder ao update das aplicagdes informdticas; preservar a informacdo existente nos
sistemas de informacgdo, designadamente cépias de seguranca, de protecdo de integridade, e de recuperacio
da informagédo, com recurso a sistemas de Storage e de cépia 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 aplicagdes e outros sistemas de

informagdo da autarquia tendo em vista a otimizacdo do sistema e a redugdo das redundancias; controlar o
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funcionamento das comunicacBes de voz e dados do Municipio; apoiar o

equipamentos e aplicagdes informdticas; zelar pela realizagdo de segurangas ao sistema de informacdo da
autarquia tendo em vista a existéncia permanente do acesso aos dados que compdem o mesmo e a
determinacdo e manutencdo de um plano de realizagdo de segurancas; articular a gestdo do sistema de
informacdo com entidades externas, sejam fornecedores ou outros; coadjuvar na instalacdo e manutencio
do parque informatico; coadjuvar no apoio a prestar as escolas do concelho; coadjuvar na implementac3o de

candidaturas a fundos comunitérios na Area de Tecnologias de Informagdo ou Modernizagdo Administrativa.

Técnico de Informatica (Grau 3, nivel 1/ Grau 1, nivel 1)

13 - Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, seguranca e controlo de
equipamentos; identificar as anomalias e desencadear as acBes de regularizacdo; garantir a gestdo e
manuteng¢do do parque informatico e datacenters; preservar a informacdo existente nos sistemas de
informagdo, designadamente cdpias de seguranga, de protecdo de integridade, e de recuperagdo da
informagdo, com recurso a sistemas de Storage e de cdpia de seguranca eficientes; gerir as identidades e
perfis de utilizadores ao nivel das autenticagdes nos aplicativos de acordo com a politica de seguranca e as
fungdes individuais de cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manuseamento dos
equipamentos e aplicagdes informdticas; coordenar e executar as operacdes e reparacdes de equipamento
informatico, seja hardware ou software; zelar pela realizacdo de segurancas ao sistema de informacgdo da
autarquia tendo em vista a existéncia permanente do acesso aos dados que compdem o mesmo e a
determinacdo e manutengdo de um plano de realizagdo de segurangas; prestar apoio as escolas do concelho;
coadjuvar na implementac3o de candidaturas a fundos comunitérios na Area de Tecnologias de Informacio

ou Modernizagdo Administrativa.

DAM - Divisdo de Administracao e Modernizagdo (03)

Chefe de Divisdo

14 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Administragdo e Modernizagdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 15.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica

Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande.

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

15 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na

deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; assegurar a gestdo dos Mercados

s

3
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Municipais de Vieira de Leiria e Praia da Vieira; assegurar a gestdo e dire¢do da subunidade orgénica

Recursos Humanos; garantir o apoio técnico, monitorizagdo e acompanhamento do SIADAP 1, 2 e 3; controlar
as prestacdes de servicos da unidade orgdnica (a excecdo dos processos respeitantes ao Gabinete de
Atendimento ao Municipe); garantir a elaboragdo dos processos de aquisicdo de bens e servicos, incluindo
RI’s e justificacdo de despesa; elaborar pareceres, informagdes e estudos técnicos; formular propostas
inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificacdo de métodos e

processos de trabalho.

Técnico superior

16 - Prestar apoio técnico-administrativo aos érgdos da autarquia, designadamente quanto a elaboragdo de
convocatorias, organizagdo de agendas, preparagdo dos processos para apreciacdo e decisio e apoio direto
as reunides da Assembleia Municipal; desempenhar, em regime de substituic3o, as fungdes de secretariado
nas reunides do Executivo Municipal, elaborag&o das atas e distribui¢do de minutas de deliberaco; apoiar no

processo inerente aos atos eleitorais e referendarios; garantir o apoio geral & divis3o.

17 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacdo da tomada de decisdes,
nas dreas de intervencgdo; controlar e gerir a interligacio com a empresa responsavel pela organizacdo dos
servicos de higiene, seguranga e salide no trabalho e acompanhar e colaborar nas atividades desenvolvidas,
nomeadamente, identificagdo e avaliacdo de riscos, vigildncia da salde, consulta aos trabalhadores no
ambito da SHST, a¢des de sensibilizacdo em matéria de SHST; tramitar os processos relativos a acidentes de
trabalho e doengas profissionais; gerir a carteira dos seguros de pessoal; assegurar o acompanhamento da
pasta de formacéo profissional dos trabalhadores (divulgacdo das acdes de formacgdo, levantamentos de
necessidades e tramitacdo inerente); proceder & andlise e descricdo de funcdes; colaborar na elaboracio
anual de alguns instrumentos de apoio, nomeadamente, balango social, relatério de formacdo; elaborar
informagdes técnicas e oficios; colaborar na tramitacio de processos de estagio curricular e resposta a
pedidos de estdgio profissional e pedidos de emprego; colaborar no atendimento presencial e telefénico dos

trabalhadores no ambito de matérias de recursos humanos.

18 - Assegurar a gestdo dos processos administrativos relacionados com a drea de taxas e licengas,
garantindo a tramitagdo dos pedidos relacionados com a ocupacgdo do espaco publico, venda ambulante,
ruido, cemitérios, elevadores, taxis e mercados municipais; coordenar a atividade de atendimento aos
municipes; apoiar no controlo dos procedimentos inerentes & arrecadagdo da receita dos postos de cobranca
do Gabinete de Atendimento ao Municipe (GAM); controlar as prestacdes de servicos da subunidade

organica do GAM; acautelar a gestdo e interligagio das vérias aplicacdes utilizadas no GAM e colaborar na
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gestdo da aplicagdo informatica de dguas e residuos urbands; apoiar na andlise e reporte da informacdo de

gestdo relacionada com a drea de dguas e residuos urbanos e colaborar na prestacdo de informac3o a ERSAR;
elaborar informagdes, estudos técnicos e instrumentos de planeamento, programagcéo e gestdo da atividade

do GAM.
e Subunidade orgdnica Recursos Humanos

Coordenador Técnico

19 - Coordenar o processamento de vencimentos e cumprimento de obrigacdes e prazos legais que cabem 3
entidade empregadora em matéria de seguranca social, ADSE, IRS, prestacdo de contas e cadastro; assegurar
o preenchimento de mapas e prestagdo de informagdo no SIIAL; elaborar o balango social; proceder 3
atualizagdo e manutencdo do cadastro na aplicagdo PES; acompanhar os processos de submiss3o a junta
médica da ADSE e CGA, assim como os processos de aposentacdo e contagens de tempo; apoiar no
recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informagdes e oficios sobre

matérias da competéncia dos recursos humanos; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.

Assistente Técnico

20 - Executar o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigagGes 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 gestdo da
assiduidade dos trabalhadores inclusivamente a gestdo do mapa de férias, atualizagdo e manutenc¢do do
cadastro na aplicagdo PES; instruir os processos de submissdo a junta médica da ADSE e CGA; preparar os
processos de aposentagdo e contagens de tempo; elaborar o balango social; controlar e enquadrar os
pedidos de acumulagdo de fungBes; apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de
pessoal; elaborar informagdes, oficios e outros documentos sobre matérias da competéncia dos recursos
humanos; gerir todos os procedimentos relacionados com os processos de “Contrato Emprego-insercdo”;
colaborar na tramitacdo de todos os procedimentos relativos 8 medicina no trabalho; executar as tarefas de

arquivo e atendimento ao publico.

® Subunidade orgédnica Gabinete de Atendimento ao Municipe

Assistente Técnico

21 - Garantir o atendimento ao publico, encaminhamento dos requerimentos relacionados com as diversas

areas de atuacdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitac3o
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social, educagdo; dguae saneamento; proceder a cobranca de faturas de dgua, senhas escolares, rendas de

B —

ASSEMBLE!

habitagdo social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de
valores, numeradrio, titulos ou documentos; elaborar contratos de fornecimento de dgua; rececionar os

pedidos de cessagdo de contrato e eventual atualizacdo dos seus elementos.

22 - Prestar apoio administrativo; verificar a boa instrucdo dos processos; apreciar e enquadrar os
requerimentos; colaborar na gestdo dos pedidos de orcamento e execugdo dos ramais de abastecimento de
dgua e saneamento e respetivo pagamento; gerir os processos de resposta a reclamacdes e executar as

tarefas de arquivo.

23 - Colaborar na gestdo da aplicacdo informatica de dguas e saneamento; proceder a verificagdo e controlo
dos contratos de agua; assegurar a arrecadagdo da receita proveniente das cobrancas de dgua e saneamento;
gerir os processos de suspensdo do abastecimento de agua, instalacdo e religacdo de contadores; prestar
apoio administrativo, apreciar e enquadrar os requerimentos; auxiliar no front office, envolvendo a

responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos.

24 - Prestar apoio administrativo; verificar a boa instru¢do dos processos, apreciar e enquadrar os
requerimentos; tramitar os processos relacionados com as diversas dreas de atuagdo municipal,
designadamente, taxas, ocupagdo do espaco publico, publicidade, improvisados e itinerantes, ruido; tramitar
0s processos administrativos relacionados com cemitérios, elevadores, dguas e saneamento; elaborar

informagdes, oficios e executar as tarefas de arquivo.

25 - Controlar a entrada e saida de municipes, acolhimento e encaminhamento dos mesmos aos diversos

il

servicos municipais; estabelecer contacto telefénico ou por outro meio com as diversas U.O. a fim de obter

as informagdes necessarias ou para anunciar a presenca de municipes, comunicando as instrucdes recebidas; P

prestar informagdes de caracter geral; garantir a organizacdo, gestdo e controlo do atendimento semanal; 3 -

emitir certiddes de residéncia a cidad3dos estrangeiros; publicitar os editais.

26 - Controlar o funcionamento do servico de metrologia municipal; verificar os instrumentos de medicio

intervenientes em transagdes 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 @
k

de medicdo; reproduzir documentos em copiadora; encadernagdo e digitalizagdo de documentos; elaborar
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relatérios mensais referentes ao rumere-de-reproducdes e digitalizacdes efetuadas; prestar apoio a Divisdo

de Ordenamento do Territério na reprodugdo de cartografia e atendimento ao publico.

Assistente Operacional

27 - Garantir o atendimento telefdénico da linha direta do GAM; emitir as listagens dos itinerarios de leituras;
efetuar a leitura e confirmagdo dos consumos de dgua e proceder a sua inser¢do na aplicacdo informatica;
informar sobre anomalias detetadas nas redes de abastecimento de &guas e dguas residuais; tratar

diariamente os erros de leitura resultantes dos processos de faturacdo; arquivar documentac&o.

e Subunidade orgédnica Expediente e Servicos Gerais

Coordenador Técnico

28 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no dmbito da subunidade organica; realizar as
atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacbes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes a
rececdo, classificagdo, 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
deliberagdo; coordenar os processos inerentes aos atos eleitorais e referenddrios; garantir a manutenc3o e

atualizacdo do classificador de correspondéncia.

Assistente Técnico

29 - Assegurar o circuito de correspondéncia, designadamente, tratamento, entrega e recolha da
correspondéncia e expedigdo de encomendas junto dos CTT; executar as tarefas de rececdo, registo,
digitalizagdo, tratamento e expedi¢do da correspondéncia e outra documentacdo no sistema de gestdo
documental; assegurar o circuito de correspondéncia e outra documentacio; elaborar informacdes, oficios,
certiddes e outros documentos sobre matérias da competéncia do expediente e servicos gerais; colaborar no
processo inerente aos atos eleitorais e referendarios; garantir a manutenc3o e atualizacdo do classificador de

correspondéncia; arquivar a documentagéo.

Encarregado operacional

30 - Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza; supervisionar a limpeza e
garantir a higienizacdo e manutengdo das instalagdes e equipamentos municipais; assegurar a distribuicdo e

transporte da equipa de limpeza pelas diversas instalagdes municipais; colaborar na recolha de caddveres de

2
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animais da via publica; promover junto do pessoal que coordena, as normag n¢a, higiene e saude

no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

31 - Garantir o atendimento telefénico do publico e encaminhamento das chamadas para os diversos

servigos camardrios; realizar chamadas para o exterior.

32 - Preparar e confecionar pequenas refei¢des; assegurar o servico de cafetaria; garantir a limpeza da

cantina, bares e arrecadagdes.

33 - Assegurar a limpeza, higienizag&o e manutengdo das instalagdes e equipamentos municipais; auxiliar nas
operagdes de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumac3o; colaborar na recolha de cadéveres de

animais da via publica.

e Area dos Servicos Médico-Veterindrios

Técnico superior

34 - Articular a sua atividade com a Dire¢do-Geral de Veterindria, nomeadamente nas acoes levadas a efeito
nos dominios da salide e bem-estar animal, da salide publica veterinaria, da seguranga na cadeia alimentar
de origem animal, da inspegdo higio-sanitéria, do controlo de higiene da produgdo, da transformaco e da
alimentac&o animal e dos controlos veterindrios de animais; colaborar na execug¢do 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 cardcter epizodtico; participar nas
campanhas de saneamento ou profilaxia; garantir as condicdes necessarias 3 captura, alojamento e abate de

canideos e gatideos.

Assistente Operacional

35 - Garantir a gestdo, conservagdo, limpeza e manutencdo das instalagdes do canil municipal; proceder a
abertura das instalagdes do Centro de Recolha Oficial; assegurar a alimentagdo dos canideos e gatideos;
apoiar o médico veterindrio nas campanhas de saneamento ou profilaxia; assegurar, em articulagdo com o
médico veterindrio, as condigBes necessarias & captura, alojamento e abate de canideos e gatideos; recolher
cadaveres de animais da via publica; cobrar as taxas devidas, envolvendo a responsabilidade inerente ao
manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos; prestar apoio operacional no

ambito dos cemitérios municipais.
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Encarregado Operacional

36 - Garantir a gestdo, conservacdo e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; proceder 3
abertura dos mercados e feiras municipais e vigilancia das respetivas instalacdes; cobrar as taxas devidas,
envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerério, titulos ou
documentos; promover junto do pessoal que coordena, as normas de seguranca, higiene e satde no

trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

37 - 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
instalagBes; cobrar as taxas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de

valores, numerario, titulos ou documentos; prestar apoio no ambito dos cemitérios municipais.

DJC - Divisdo Juridica e de Comunicag3o (04)

Chefe de Divisdo

38 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridica e de Comunicagdo. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art.2 19.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel da Camara

Municipal da Marinha Grande.

o Area de Apoio Juridico

Técnico Superior

39 - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducente & definigdo e concretizagdo da
atuacdo da Camara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informacdes sobre a
interpretacdo e aplicagdo 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 informag3o necessaria aos servicos; acompanhar processos
judiciais assistidos por advogado avengado; instruir e acompanhar os processos de expropriacao; proceder a

instrugdo de processos de contraordenacdo, cobrancas coercivas de dividas ao municipio, reclamacdes de
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participacdes ao Ministério Publico.

Assistente Técnico

40 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos administrativos,
estabelecer e controlar o circuito de documentacdo e comunica¢do entre os varios servicos e entre estes e os
municipes, designadamente, através do registo, redag3o, classificacdo e arquivo de expediente; proceder ao
tratamento e emissdo informdtica de guias de receita, prestar apoio administrativo, controlar prazos e

carregar as aplicagdes de execugdes fiscais, fiscalizagdo e contraordenacdes.

41 - Conduzir e tramitar os procedimentos de formacdo de contratos publicos e elaborar as respetivas
minutas; colaborar na preparagdo da documentacdo e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo Tribunal
de Contas; publicitar os procedimentos de contratacdo publica; inserir dados na respetiva plataforma e
ficheiros de suporte; elaborar oficios e autos em matéria de contratacdo publica; assegurar o tratamento do

expediente e arquivo da documentacéo.

e Area da Fiscalizagdo Municipal

Fiscal Municipal (Especialista / 1.2 classe / 2.2 classe)

42 - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos as dreas de ocupacdo
da via publica, publicidade, transito, operagdes urbanisticas, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, mdquinas automdticas e/ou divers3o, elevadores, dguas, venda ambulante,
preservacdo do ambiente natural, deposicdo, remocdo, 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, demoligdo coercivas e outras situacdes de reposicdo da legalidade; realizar
vistorias no decurso de obras de construgdes, reconstrugdo, ampliacdo, alteracdo ou conservacdo de
edificagBes; fiscalizar a preservagdo do patriménio; elaborar informac®es sobre situacdes de facto com vista

a instrugdo de processos municipais nas areas da sua atuacdo especifica; integrar as comissdes de vistorias.

e Area da Comunicacdo e Imagem

Técnico Superior

43 - Garantir a preparagdo da informagdo municipal destinada a divulgacdo; gerir as assinaturas e aquisicdo

= KX =

de publicacdes com interesse para a autarquia; produzir e difundir notas & comunicac3o social; convocar,

<
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organizar e realizar conferéncias de imprensa; colaborar na preparacdo de contetdos da agenda municipal;
dinamizar iniciativas promocionais em coordenagdo com outros servicos; garantir a cobertura fotografica e

audiovisual de eventos municipais com a pontual edi¢do de videos.

44 - Garantir o design grafico, producdo de eventos, produgio e gestdo de contetdos de divulgacio de

atividades e eventos do municipio; criar web design; produzir materiais graficos.

DOT - Divisdo de Ordenamento do Territério (05)

Chefe de Divisdo

45 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Ordenamento do Territdrio. 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 do art.2 20.2 do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel da Camara

Municipal da Marinha Grande.

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

46 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberagdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo, assegurando o bom desempenho dos
servigcos que orienta, através da otimizacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, prestando apoio
técnico especializado no planeamento e gest3o da atividade municipal, no dominio do controlo de processos,
atendimento e apoio administrativo da drea do urbanismo; promover as consultas as entidades externas ao
municipio, que nos termos da lei devam emitir parecer, autoriza¢do ou aprovagdo; assegurar o normal
desenvolvimento da tramitacdo processual dos procedimentos administrativos relativos as operacoes
urbanisticas; acompanhar a instrucdo e cumprimento de prazos naqueles procedimentos; prestar
informagBes e esclarecimentos aos interessados; emitir pareceres técnicos; formular propostas inovadoras
ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificacio de métodos e processos de

trabalho.

Técnico Superior

47 - Prestar assessoria juridica a dirigente, nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e
informag8es no @mbito dos instrumentos de gest3o territorial, dos processos de licenciamento de operacdes
urbanisticas e propostas de decisdo; informar qualquer questso que prejudique o desenvolvimento normal
do procedimento ou impega a tomada de decis&o sobre o objeto do pedido; proceder a andlise e aplicagdo

das normas que informam o regime juridico aplicdvel nas matérias que constituam o dmbito de atuacdo da

&
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< ,
divisdo; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e
simplificagdo de métodos e processos de trabalho, nomeadamente, na elaboracdo de fluxogramas e manuais
de procedimentos nas dreas de atuagdo da divisdo; coordenar todo o trabalho e tarefas inerentes ao
processo do Orcamento Participativo, nomeadamente elaboragdo do regulamento de funcionamento, gest3o
da aplicagdo informdtica, apoio a comissdo técnica e realizacdo de todas as fungdes inerentes as fases de

participacao, votagao e publicitacdo.

Assistente Técnico

48 - Prestar apoio administrativo ao dirigente; garantir o controlo e registo de toda a correspondéncia
expedida e recebida; controlar os prazos dos processos que correm na unidade orgénica; proceder ao arquivo
geral da correspondéncia e organizagdo de processos; verificar a entrada e saida de material e requisicdo do
mesmo; rececionar o material e acondiciond-lo nos locais destinados ao efeito; organizar a informacdo
relativa a Revisdo do PDM; marcar reunides/ac¢des junto das diversas entidades que fardo parte da Comissdo
de acompanhamento; digitalizar todos os documentos relacionados com a revisdo do PDM; criar um arquivo
digital com informagdo de grande valor para a diviso; elaborar informacdes, oficios e outros documentos;

fazer atendimento ao publico.

e Area de Urbanismo

Técnico Superior

49 - Elaborar e emitir pareceres de cardcter técnico sobre processos de operacdes 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 restauracdo e
bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalacdes de
radiocomunicagdes, postos de combustiveis e outras operagdes urbanisticas; exercer as funcdes do gestor do
procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizar vistorias;
colaborar na definigdo das propostas de estratégia, de metodologia e desenvolvimento para as intervencdes
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 edificacdes, de

conjuntos urbanos, requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acustica
e isolamento térmico, construgdes diversas e obras de engenharia civil; colaborar e acompanhar a elaboracdo

e revisdo de instrumentos de gestdo territorial.

W
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50 - Assegurar a tramitagdo e organizagdo dos processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas;
garantir a emissdo de alvaras de licenga, de recibos de admissdo de comunicacdo prévia e de alvara de
autorizagdo de utilizagdo dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos;
registar os requerimentos e processos na aplicacdo de urbanismo; rececionar processos e requerimentos
diversos; fazer atendimento presencial e telefénico ao publico; arquivar a documentacdo; colaborar nas
restantes tarefas administrativas inerentes a area do urbanismo; emitir guias de receita; preparar cdpias dos
processos a entregar ao requerente; garantir a organizagdo do arquivo de obras particulares, a insercdo e

atualizagdo dos dados na aplicagdo informatica.

51 - Recolher informagdo (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em
curso; executar levantamentos diversos, com recolha da localizagdo geografica em campo, com vista a
atualizagdo das bases de dados existentes no SIG Municipal; colaborar, pontualmente, nas diversas tarefas

administrativas e na insergdo e atualizagdo dos dados na aplicacdo informatica.

Fiscal Municipal Especialista

52 - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos & drea de operacdes
urbanisticas; assegurar a pratica de todos os atos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos,
demoligdo coercivas e outras situacGes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de
construgdes, reconstrucao, ampliagdo, alteragdo ou conservacgdo de edificacdes; elaborar informacdes sobre
situagbes de facto com vista a instrucdo de processos municipais nas dreas da sua atuacdo especffica;
colaborar na tramitagdo e organizacdo dos processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas;

colaborar nas restantes tarefas administrativas inerentes a drea do urbanismo.

e Area do Planeamento

Técnico Superior

53 - Colaborar e acompanhar a elabora¢do 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 consideracdo aspetos bioldgicos, estéticos,
arquitetonicos, histdricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; efetuar a projecio
de espagos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras de arte a implantar e realiza¢do

de estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos,
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designadamente, de edificagdes, de conjuntos urbanos, M@?E{m_namLME patrimonial e
paisagistica, infraestruturas, de acustica e isolamento térmico, constru¢des diversas e obras de engenharia
civil; coordenar a higiene e seguranga de empreitadas de obras publicas, na fase de projeto; preparar os
elementos necessarios para os procedimentos de contratacdo publica em conformidade com o disposto no
CCP, nas instrucdes para a elaboragdo de projetos de obras publicas e restante legislacdo e regulamentac3o
aplicaveis, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execucio; colaborar
com a DJC na condugdo dos procedimentos de formacdo de contratos de empreitadas de obras publicas e
articulagdo das suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de urbanizacio e
edificacdo, reabilitagdo social e urbana e florestagdo; emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de
execucdo aos diferentes niveis de desenvolvimento elaborados por entidades externas ao municipio;
elaborar informagBes relativas a processos na area da respetiva especialidade; garantir o atendimento
presencial e telefénico dos municipes e técnicos; pontualmente, elaborar e emitir pareceres de caracter
técnico sobre processos de operag¢Bes urbanisticas; emitir parecer e informar os procedimentos legais na
drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a qualidade e adequac3o de projetos,
operagdes urbanisticas, estabelecimentos de restauragio e bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades
industriais, infraestruturas de suporte de instalagdes de radiocomunicacdes, postos de combustiveis,
publicidade, ocupacdo da via pulblica e outras operagdes urbanisticas; exercer as funcbes do gestor do

procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizar vistorias.

54 - Colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestio territorial; realizar estudos
urbanos, preparar e acompanhar a discussdo publica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territdrio e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de modo a garantir a
permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideracdo aspetos bioldgicos, estéticos,
arquitetonicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econémica; efetuar a projecio
de espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras de arte a implantar e realizaco
de estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos,
designadamente, de requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica; coordenar a higiene e
seguranga de empreitadas de obras publicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessérios para os
procedimentos de contratagdo publica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucdes para a
elaboragdo de projetos de obras publicas e restante legislagdo e regulamentac3o apliciveis, prestando a
devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execucdo; colaborar com a DJC na conduc3o
dos procedimentos de formagdo de contratos de empreitadas de obras publicas e articulacdo das suas
atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de urbanizacdo e edificacdo, reabilitacdo

social e urbana; emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de execugdo, aos diferentesniveis de
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desenvolvimento, elabofadgjs.,..».pof:*eﬁtidades' externas ao municipio; elaborar informacdes relativas a
processos na drea da respetiva especialidade; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e
técnicos; elaborar e emitir pareceres de cardcter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas; emitir
parecer e informar os procedimentos legais na drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, a qualidade e adequagdo de projetos, operacdes urbanisticas, realizar vistorias; assegurar todo o
trabalho e tarefas inerentes ao processo do Orcamento Participativo, nomeadamente, gestdo da aplicacdo

informatica e realizacdo de todas as fungBes inerentes as fases de participagio, votacio e publicitacdo.

55 - Elaborar informagBes sobre matérias relacionadas com a informagso geogréfica; recolher, organizar e
estruturar a informagdo gréfica e alfanumérica, bem como a sua integracdo no sistema de informacéo
geografica do municipio; organizar e atualizar o cadastro relativo & toponimia de avenidas, ruas, pragas e
lugares publicos; informar pedidos de atribuicdo de nlimeros de policia e prestar esclarecimentos em caso de
duvidas relacionadas com a atribuicdo dos mesmos; apoiar as restantes unidades organicas na elaboragdo
dos trabalhos relativos a atualizacdo da cartografia digital relacionada com o sistema de informacéo
geografica; colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; assegurar a
elaboracdo do cadastro de processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas; atribuir ndmeros de

policia métricos e proceder ao seu registo e atualizac3o na base de dados.

Assistente Técnico

56 - Executar pecas gréficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.O; recolher informacao
(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
pormenorizagdo; elaborar maquetas, mapas, cartas ou graficos; garantir a manutencio e atualizagdo do
arquivo; colaborar com outras unidades organicas na organizagdo de processos; colaborar na disponibilizagdo
de informagdo cartogréfica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente, realizar reproducdes de
cartografia, fazer atendimento ao publico e assegurar a tramitacdo processual das reprodugdes de

cartografia.

57 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparacdo dos
elementos necessdrios para os procedimentos de contratacdo publica em conformidade com o disposto no
CCP, nas instrugBes para a elaboracdo de projetos de obras publicas e restante legislacdo e regulamentacdo
aplicaveis; proceder a medigdo, or¢amentacdo e discriminagdo por artigo dos métodos e materiais

necessarios para a realizagéo de obras; elaborar e atualizar a listagem de tabelas de precos de materiais,
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mado-de-obra e servigos; proceder a inser¢do informdtica dos orcamentos; estabelecer contactos com

proprietdrios de prédios para cedéncia de parcelas para o dominio publico.

58 - Executar levantamentos topograficos e respetiva geo-referenciacdo para a realizacdo de projetos de
arquitetura ou engenharia e para marcacdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantac3o de obras;
realizar perfis longitudinais de terrenos e coletores com recurso a elementos recolhidos em campo; elaborar
informagdes; assegurar o acompanhamento topografico das obras (por empreitada e por administracdo

direta); controlar e verificar os instrumentos de observagdo (estacdo total e gps).

Assistente Operacional

59 - Auxiliar nos trabalhos de campo de topografia; garantir a limpeza e manutencio do material e
equipamento da topografia; controlar o stock de consumiveis da U.O.; atualizar a listagem dos trabalhos de

topografia; colaborar na organizacdo dos projetos; assegurar o arquivo dos projetos, catdlogos e amostras de

materiais; colaborar com a Divisdo de Infraestruturas e Servigos Urbanos, no carregamento e atualizacio da .

base de dados da gestdo de frota.

e Area da Protecdo Civil

Técnico Superior

60 - Acompanhar e coordenar as operagdes de protecdo e socorro que ocorram no dmbito municipal;
colaborar na elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulacdo de meios face a cendrios
previsiveis; organizar reunides periddicas de trabalho sobre matérias de dmbito exclusivamente operacional
com os comandantes dos corpos de bombeiros; propor e executar os procedimentos necessérios ao correto
funcionamento da Comissdo Municipal de Protecdo Civil; colaborar nos procedimentos e na execuc¢do dos
conteldos necessdrios a revisdo 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
mitigagdo dos seus efeitos e consequéncias previsiveis; colaborar e acompanhar a elaborac3o e reviso de

instrumentos de gestdo territorial.

61 - 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 espacos rurais do municipio e nas acBes de planeamento de protecdo civil; promover o
cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa de Floresta Contra Incéndios (DFCI),

relativamente as competéncias atribuidas ao municipio; assegurar o acompanhamento e divulgac3o didria do

&
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indice de risco de incéndio; b;rt‘icipar em reunides e em situagOes de emergéncia quando relaciona‘das com
incéndios florestais e gerir os meios municipais associados & DFCI; supervisionar e controlar a qualidade das
obras municipais sub-contratadas; elaborar informaces técnicas sobre matérias de Seguranca e Protegdo
Civil e licenciamento florestal; colaborar e acompanhar a elaborac3o e revisdo de instrumentos de gestdo

territorial.

Assistente Técnico

62 - Assegurar a gestdo dos equipamentos de seguranga presentes nos edificios municipais (extintores,
sinalizagdo e carretéis); assegurar a gestdo do cadastro e verificar a manutengdo operacional dos marcos de
agua; gerir os meios técnicos de protegdo civil: rede de radio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos;
garantir a gestdo de ocorréncias, gestdo de operagdes de emergéncia e apoio técnico e colaboragdo nas

atividades da protec3o civil.

DCD - Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento (06)

Chefe de Divisdo

63 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art.2 21.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel da Camara

Municipal da Marinha Grande.

e Area da Educacéo

Técnico Superior

64 - Desenvolver funcdes de andlise, elaboragdo de estudos, concecdo de métodos e processos de trabalho e
apresentacdo de propostas para dar resposta as diversas solicitacdes no ambito da componente social de
apoio a familia do ensino pré-escolar e dos processos relativos aos auxilios econémicos para o 1.2 ciclo — acdo
social escolar; garantir a execugdo dos diversos procedimentos inerentes ao servico de a¢ao social escolar,
bem como o cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; realizar a andlise e diagnéstico dos
processos dos alunos, enviados pelos agrupamentos de escolas, para apuramento de escaldes e tramitacgdo
dos processos com vista a atribuigdo dos respetivos apoios; realizar o levantamento e respetivas listagens de
manuais escolares e equipamento/mobilidrio escolar e tramitacdo dos processos com vista ao seu
fornecimento aos agrupamentos de escolas; analisar a dindmica geral da ag3o social escolar de forma a

delinear medidas, programas e dindmicas aplicadas a realidade local; garantir a gestdo e organizagdo dos
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transportes escolares e outros; participar no Conselho Municipal de Educacio; coordenar e gerir o prograrhé
de desenvolvimento da componente de apoio a familia; programar e realizar iniciativas e atividades
direcionadas para a comunidade escolar; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e
servigos da drea de atuagdo da Divisdo; monitorizar as agdes desenvolvidas no &mbito do setor da educagdo e
coordenar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver; 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 educativas ou outras; assegurar as
acdes de fiscalizagdo das deliberagBes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades
beneficidrias no ambito dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades educativas ou

outras; assegurar as fungdes necessdrias na drea da educagdo durante os periodos de auséncia dos colegas.

65 - Garantir a execu¢do dos diversos procedimentos inerentes e necessdrios ao fornecimento da
alimentacdo nas cantinas escolares da responsabilidade da autarquia bem como dos processos de
fornecimento noutras cantinas do concelho, bem como o cumprimento das respetivas normas legais
estabelecidas, incluindo a identificagdo/previsdo de necessidades; gerir os contratos de fornecimento de
alimentagdo escolar e assegurar o envio da informacio necessdria aos processos relativos aos
acordos/protocolos com a DGESTE/ME; gerir a aplicacdo de ensino, e os processos de insercdo e conferéncia
de dados, e emissdo de fatura relativas aos servigos prestados na drea da educago; garantir a execucso dos
diversos procedimentos inerentes e necessarios ao fornecimento de bens e servigos da drea de atuacdo da
divisdo e realizar o respetivo controlo e monitorizagdo da execuc3o, incluindo a identificacdo/previsdo de
necessidades; garantir a execugdo dos diversos procedimentos inerentes ao estabelecimento de contratos de
insercdo nas diversas dreas de atuacdo da educagdo, desporto, e tempos livres, incluindo o
levantamento/previsdo de necessidades, e acompanhar e monitorizar a sua execuc3o; garantir a execugdo
dos diversos procedimentos inerentes a colocagdo de pessoal auxiliar no ambito do ensino pré-escolar e
assegurar o envio da informacdo necessdria aos processos relativos aos acordos/protocolos com a
DGESTE/ME; desenvolver fungdes de andlise, elaborag3o de estudos, concecdo de métodos e processos de
trabalho, incluindo levantamento/previsdo de necessidades desencadeando todos os processos necessarios &
sua concretizacdo e acompanhar e controlar a sua execugdo; preparar, coordenar, acompanhar e monitorizar
o programa de desenvolvimento da componente de apoio & familia bem como outras acBes/atividades de
ambito escolar e respetivas prestacdes se servigo; garantir a gestdo e organizagdo dos transportes escolares e
outros; colaborar no ambito da agdo social escolar; garantir a execucdo dos diversos procedimentos
inerentes ao fornecimento de gds natural e de garrafa no &mbito da educacdo, incluindo o
levantamento/previsdo de necessidades; preparar, programar e realizar iniciativas direcionadas para a

comunidade escolar e desportiva; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de

e

£~£

Municipio da Marinha Grande || 364

)



ASSEMBLEIA

IPAL DA MARINHA Gt

candidaturas/pedidos de apoio e resbétwb’s‘;t“on‘fratos programa no 4mbito dos programas de atrib0i¢§o de
apoios ou beneficios a entidades educativas ou outras; assegurar as a¢des de fiscalizac8o das delibera¢des e
aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dmbito dos programas de
atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades educativas ou outras; assegurar as fun¢des necessarias na drea

da educagdo durante os periodos de auséncia dos colegas.

Assistente Técnico

66 - Cooperar na gestdo administrativa da divisdo e prestar o apoio administrativo necessario; elaborar
informagdes, oficios e minutas de deliberacdo; assegurar a recolha, processamento e carregamento de dados
na aplicagdo de ensino; assegurar o controlo dos pagamentos e dividas no 4mbito da prestacdo de servicos
na area da educagdo; enviar os mapas dos pagamentos efetuados; elaborar, no dmbito do regime de
prolongamento de hordrio, mapas de controlo de assiduidade dos alunos; proceder a confirmac3o de
processos no ambito da acdo social escolar; apoiar o funcionamento das cantinas escolares; controlar a
assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-insercdo a exercer trabalho socialmente necessario
nas escolas; garantir a gestdo e organizagdo dos transportes escolares e outros; dar apoio na gest3o dos
transportes escolares; garantir o atendimento presencial e telefénico ao publico; assegurar atividades para as
criangas dos jardins-de-infancia em estreita colaboragdo com os Agrupamentos de escolas; desenvolver e
dinamizar atividades Itdicas recreativas para os alunos do concelho; planear e executar as tarefas com vista 3
concretizagdo do projeto educativo e apoiar na execugdo de projetos do municipio vocacionados para os
alunos do concelho; colaborar em todos os projetos desenvolvidos pelo municipio para a comunidade

educativa.

67 - Garantir as fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacdo entre e durante as
atividades letivas, assegurando uma estreita colaboracdo no processo educativo, cabendo-lhe
nomeadamente tarefas de apoio a atividade docente de dmbito curricular e de enriquecimento do curriculo,
tarefas de enquadramento e acompanhamento de criancas e jovens, apoio especifico a criancas e jovens

portadores de deficiéncia.

Assistente Operacional

68 - Garantir as fungdes de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de
educagdo, traduzindo-se nomeadamente: na participagcdo 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, arrumacédo e conservacdo das instalacdes e
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do respetivo material e equipamento; "desempenhar tarefas de apoio ao funcionamento das bibliotecas

escolares, apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes escolares.

e Area do Desporto

Técnico Superior

69 - Assumir a responsabilidade técnica e gestdo das instalagdes e equipamentos desportivos municipais,
bem como o cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; promover a fiscalizacdo e o
cumprimento dos requisitos de seguranca nos recintos e equipamentos desportivos; colaborar no controlo
de custos de manuten¢do e funcionamento das instalacBes e equipamentos desportivos; controlar a
utilizacdo das instalagdes desportivas; apoiar na organizagdo/dinamizagio de iniciativas desportivas;
promover a atividade fisica para os alunos do pré-escolar; colaborar na programacéo e gest3o da atividade
fisica das pessoas de 3.2 idade; colaborar na coordenacgdo pedagdgica e administrativa das atividades dos
campos de férias; participar nos procedimentos concursais de aquisicio 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 ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades
culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as a¢des de fiscalizacdo das deliberacdes e aos
contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no ambito dos programas de
atribui¢do de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar

as fun¢Bes necessarias na drea do desporto durante os periodos de auséncia dos colegas.

Encarregado Operacional

70 - Assegurar a gestdo e responsabilizagdo pela utilizagdo, manutengiio e limpeza das instalacdes e
equipamentos desportivos municipais; executar pequenas reparagdes para manutencido e conservacio de
equipamentos afetos ao desporto; acompanhar e realizar iniciativas desportivas; dinamizar e colaborar na
realizacdo de eventos comemorativos; colaborar na programagéo e gestdo das atividades desportivas e de
lazer; proceder ao enquadramento dos pedidos de subsidio  atividade desportiva e respetivas propostas de
atribuicdo devidamente fundamentadas; garantir a gestio e controlo de custos de manutencio e
funcionamento das instalagdes e equipamentos desportivos municipais; gerir, em colaboracio com a drea da
educacdo, os pedidos de reparagdo das escolas; colaborar na coordenagdo pedagdgica e administrativa das
atividades dos campos de férias; colaborar no processo de anélise, informagdo, acompanhamento e gest3o
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; colaborar nas acdes

de fiscalizagdo das deliberagdes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficiarias

X
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no ambito dos programas de atribuic3o de apoio ou beneficios a e ortivas,
sociais ou outras; assegurar as fungBes necessarias na drea do desporto durante os periodos de auséncia dos

colegas.

Assistente Operacional

71 - Assegurar a abertura, apoio, vigilancia e encerramento das instalacdes e equipamentos desportivos
municipais; fazer atendimento ao publico e controlar o cumprimento das normas de utilizacdo das
instalagdes e equipamentos desportivos; executar pequenos trabalhos de manutenco (pintura, lubrificac3o
dos acessérios metdlicos, troca de ldmpadas); garantir a limpeza e higiene, conservago e manutenc3o das
instalagBes e equipamentos desportivos municipais; acompanhar a realizagdo de iniciativas desportivas;
acautelar a marcagdo e venda de senhas para utilizagdo das instalacBes desportivas municipais, podendo
envolver a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou
documentos; assegurar as fungdes necessdrias na drea do desporto durante os periodos de auséncia dos

colegas.

e Area de Intervengéio Social

Técnico Superior

72 - Coordenar a Rede Social; Representar o municipio nos diversos projetos sociais; assegurar o

funcionamento do Conselho Local de Ag3o Social; promover o apoio social & 3.2 idade, infancia, juventude e
grupos sociais desfavorecidos; apresentar propostas e medidas de apoio social e de intervencdo para a
melhoria das condi¢&es sociais do concelho; conduzir o funcionamento e acompanhamento dos processos da

Comissdo de Protegdo de Criancas e Jovens; preparar, coordenar e acompanhar a realizagdo das Colénias de
Férias em S&o Pedro de Moel, desencadeando todos 0s processos necessarios & sua concretizacdo e controlar
a sua execucdo; desenvolver fungdes de analise, elaboragdo de estudos, concecdo de métodos e processos
de trabalho e apresentacdo de propostas para realizagdo das Coldnias de Férias em S3o Pedro de Moel,
incluindo levantamento/previsdo de necessidades desencadeando todos 0s processos necessarios 3 sua
concretizagdo e acompanhar e controlar a sua execugdo; elaborar estudos/diagnésticos e mobilizagdo de
recursos internos e externos com vista a resolugdo 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 habitacdo social; fazer visitas domicilidrias e atendimento ao publico; participar nos

acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no

ambito dos programas de atribui¢do de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas,

procedimentos concursais de aquisigdo de bens e servigos da drea de atuago da Divis3o; analisar, informar, @

ol
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sociais ou outras; assegurar as acge agdo das deliberagdes 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

social durante os periodos de auséncia dos colegas.

Assistente Técnico

73 - Assegurar o funcionamento da Loja Social; fomentar as politicas de distribuicdo de bens e equipamentos
a populagdo carenciada do concelho; garantir o apoio administrativo & Comiss3o de Prote¢do de Criancas e

Jovens (CPCJ).

Assistente Operacional

74 - Assegurar o funcionamento do Apoio Social a Idosos; garantir o acompanhamento do programa de apoio
social a idosos em parceria com a Loja Social; acompanhar as técnicas de aco social nas suas visitas
domicilidrias; distribuir os bens adquiridos pelas cantinas, jardins-de-infancia e escolas do 1.2 ciclo do ensino
basico; divulgar informagdo sobre as matérias da a¢3o social, habitacdo social e satde; elaborar relatérios

sobre matérias da drea de atuacdo que integra.

75 - Assegurar o apoio logistico a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ).

e Area do Turismo

Técnico superior

76 - ldentificar 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 participacdo em certames, feiras, exposi¢cdes ou outras iniciativas;
gerir os equipamentos de interesse turistico e efetuar o atendimento ao publico, prestando os
esclarecimentos pretendidos no @mbito das atividades turisticas, recursos e potencialidade do concelho;
promover visitas guiadas a locais de interesse turistico, entre outros; promover percursos tematicos;
inventariar a situagdo turistica do concelho em fungdo da sua natureza e objetivos; apoiar o setor cultural no
desenvolvimento e realizagdo de atividades culturais com relevancia para a promog3o turistica, econdmica e
cultural do concelho; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio
e respetivos contratos programa no dmbito dos programas de atribui¢io de apoio ou beneficios a entidades
culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as ag¢Bes de fiscalizagdo das deliberacdes e aos

contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no ambito dos programas de
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atribuigdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar

as fungdes necessdrias na area do turismo/cultura durante os periodos de auséncia dos colegas.

e Area da Cultura

Técnico Superior

77 - Assegurar a coordenagdo da drea 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 coordenagdo de equipas de trabalho em projetos e acBes especificas, designadamente a do
Parque Municipal de Exposicdes (PME); elaborar informagdes técnicas; propor medidas e estratégias
tendentes a boa execugdo dos projetos; dinamizar a¢des tendentes a proteco e divulgacio do patriménio
histdrico e cultural; garantir o apoio ao associativismo; 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 deliberagGes 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 fungBes necessdrias na drea da cultura/turismo durante os periodos de

auséncia dos colegas.

78 - Assegurar a coordenacdo e funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente na
elaboragdo da programacdo, elaboragdo dos processos de aquisicdo, organizacdo dos materiais de
divulgacdo; executar e acompanhar a concretiza¢do da programacdo, cabendo-lhe ainda as escalas de servigco
de pessoal de apoio ao funcionamento do espaco; 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 ambito dos programas de atribuicio de
apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as acdes de
fiscalizagdo das deliberagBes 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 fungbes necessdrias na drea da cultura/turismo durante os periodos de

auséncia dos colegas.

79 - Realizar contactos institucionais; promover e dinamizar acordos de geminacdo e cooperac¢do com outros

municipios portugueses e estrangeiros; promover o estudo de aces e projetos em matéria de cooperacio

=
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para o desenvolvimento; acompanhar os processos relativos a participagdo do municipio em organismos,
reunides e eventos nacionais e internacionais; promover contactos e parcerias institucionais com associacdes
ou entidades de cardter empresarial e parcerias institucionais com universidades e institutos superiores ou
centros de investigacdo; organizar eventos de cardter econdmico e empresarial de dmbito municipal;
assegurar a preparacao e colaborar na celebragdo de protocolos de cooperagdo e geminacdo a celebrar pela
Camara Municipal; preparar as rece¢des de convidados do municipio, nacionais ou estrangeiros, assegurar o
seu acompanhamento durante a sua visita ou permanéncia no concelho; assegurar o protocolo e organizacio
de solenidades e atos sociais; elaborar de textos; colaborar em atividades da drea cultural, educativa, social e
desportiva, promovidas pela Divisdo; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de
candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no &mbito dos programas de atribui¢do de
apoio ou beneficios a pessoas ou entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as
acdes de fiscalizagdo a deliberagBes de apoios concedidos a pessoas/agregados familiares e aos contratos
programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dmbito dos programas de atribui¢do de apoio
ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcdes

necessdrias na area da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.

80 - Garantir o registo de inventario, marcacdo e tratamento de pecas; atender, encaminhar os visitantes e
realizar visitas guiadas com o respetivo tratamento estatistico; programar e realizar atividades educativas e
outras iniciativas que permitam preservar e divulgar o patriménio municipal; proceder & montagem e
manutencdo de exposi¢cdes; assegurar, sempre que necessario, a abertura, vigildncia, manutengao, rececdo,
atendimento aos visitantes e encerramento dos museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica

de atos de manuseamento de valores.

descricdo e acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos utilizadores na
consulta; emitir certides e assegurar a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com
métodos e procedimentos estabelecidos; assegurar a reestruturacdo e manutenc3o do inventério global da
documentacgdo pertencente a Cdmara Municipal; organizar a documentacdo & guarda do Arquivo Municipal;
elaborar e proceder a manutengdo dos instrumentos de descrigdo documental; garantir a avaliagdo e selecdo
da documentagdo passivel de ser eliminada; assegurar o atendimento e apoio ao utilizador; acautelar o apoio
técnico aos servicos da autarquia; promover as condi¢cbes de preservacdo e conservacdo dos documentos;
gerir as entradas e saidas de documentos das instalagdes do Arquivo Municipal; realizar pesquisas
documentais; realizar visitas guiadas; promover de ac¢bes de divulgacdo dos documentos existentes em

arquivo; executar tarefas genéricas de coordenacdo para o bom funcionamento do servico; monitorizar as

K% L
81 - Garantir a gestdo de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotacdo, averbamento de registos, @/
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agbes e coordenar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver; colaborar na

revisdo de textos para edigdo e em outras iniciativas de cariz cultural.

82 - Coordenar o funcionamento da Biblioteca Municipal; promover a interacdo com os utilizadores da
informacdo, configuragdo de sistemas de informacdo e cumprimento das disposi¢des legais no sentido de
salvaguarda dos direitos de autor; assegurar a organizagdo, gestdo, referenciacdo, avaliacdo, selecdo e
validagdo das fontes de informagdo; propor a aquisicdo de novos fundos; garantir a gest3o, atualizacdo 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 espago e equipamentos; elaborar informagdes técnicas; monitorizar as acbes e

coordenar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver.

Assistente Técnico

83 - Assegurar a abertura, vigilancia, manutencao, rececdo, atendimento aos visitantes e encerramento dos
museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a prética 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 realizagdo de eventos culturais que envolvem a U.O.; colaborar na
revisdo, tradugdo e retroversdo de contetidos de documentos de suporte a atividade; apoiar na montagem e
manutencdo de exposi¢cBes; garantir o tratamento do acervo do Museu do Vidro; assegurar a organizag3o,
limpeza, registo sumario e fotografico e arrumagdo dos vidros doados ao municipio; assegurar e acompanhar
o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens; assegurar a coordenagdo técnica do Museu do Vidro;
assegurar o planeamento, concegdo e realizagdo do programa de exposicdes tempordrias, respetivas
publicagBes e atividades educativas; monitorizar as acdes e coordenar os recursos humanos e materiais

necessdrios as atividades a desenvolver; assegurar as acdes necessdrias de conservacdo preventiva das

colegBes (seja em exposicdo, seja em reserva); assegurar as fungdes necessdrias na drea da cultura/museus
durante os periodos de auséncia dos colegas.
84 - Assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente no

acompanhamento da programacdo, elaboragdo dos processos de aquisicdo, organizacdo dos materiais de

divulgagdo; acompanhar a concretizagdo da programagéio.

85 - Assegurar a abertura, vigilancia, manutencio, rececio, atendimento aos visitantes e encerramento do

Nucleo de Arte Contemporanea e Colecdo Visitavel do Futuro Museu da Industria e do Molde, do Auditdrio @\,
da Resinagem ou de outro equipamento Cultural; elaborar documentos estatisticos; garantir o apoio 3

L
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realizacdo de eventos culturais; apoiar na montagem e manutencdo de exposi¢cdes; assegurar e acompanhar

o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens.

86 - Garantir o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Cdmara ou

organizados em parceria com entidades externas; elaborar documentos estatisticos e de gest3o; auxiliar na

montagem e desmontagem de exposi¢des; assegurar o processo de gestdo administrativa dos pedidos de

apoio/candidaturas a beneficios ou apoios financeiros.

87 - Executar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogacio, a cotacdo, o0 armazenamento de

espécies documentais, a gestdo de catalogos, 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 aplicagdo de normas de funcionamento

de bibliotecas, de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; promover acdes de animacdo e

-

divulgagcdo dos livros e da leitura; organizar pequenas exposi¢des tematicas; atender o publico; arquivar

publicacdes; colaborar na gestdo das assinaturas das revistas e nas atividades realizadas no auditdrio;

elaborar oficios e documentos estatisticos.

Assistente Operacional

88 - 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 manutencdo e execu¢do de trabalhos de
conservagdo de instalagbes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboracdo de documentos
estatisticos e de gestdo; garantir a abertura, vigilancia, manutengdo e encerramento de espacos expositivos e
museoldgicos; assegurar a rececdo e atendimento dos visitantes dos equipamentos culturais, podendo

i

incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores; auxiliar na montagem e desmontagem de exposicdes;

apoiar o desenvolvimento de atividades culturais e educativas; proceder ao manuseamento, tratamento,

limpeza e conservagdo de pecas/obras de arte; apoiar na organizac3o e tratamento do acervo dos Museus;
assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens.

89 - 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 manutencio e execucdo de trabalhos de
conservagdo de instalagdes e equipamentos culturais e de educac3o; assegurar a distribuicio de material de
divulgacdo da autarquia; recolher dados para a elaboracdo de documentos estatisticos e de gestdo; garantir a

abertura, vigilancia, manutengdo e encerramento de espacos expositivos e museoldgicos; apoiar o

)
f
%;
< &

Municipio da Marinha Grande || 372



A

desenvolvimento de atividades culturais e educativas; proceder ao manuseamento, tratamento, limpeza e

conservagdo de pegas/obras de arte; apoiar na organizacdo e tratamento do acervo dos Museus.

90 - Apoiar na montagem e desmontagem de exposi¢des; proceder ao manuseamento, tratamento, limpeza
e conservac¢do de pegas/obras de arte das reservas museoldgicas; assegurar a abertura, apoio, vigilancia e
encerramento das instalagdes e equipamentos culturais; garantir a limpeza e higiene, conservacdo e
manutenc¢do das instalages e equipamentos culturais municipais; acompanhar a realizacdo de iniciativas

culturais.

91 - Garantir o atendimento ao pubico, o controle da entrada e saida de cidad3os, a prestacdo de
informagBes ou o respetivo encaminhamento, segundo o tipo de assuntos, para as respetivas U.O.;

Estabelecer o contato telefénico ou por outro meio com as diversas U.O. a fim de obter as informacdes

necessarias a prestar ou para anunciar a presenca de cidad3os, comunicando as instrucdes recebidas.

92 - Assegurar o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Cadmara ou
organizados em parceria com entidades externas; garantir a manutenc3o e execucdio de trabalhos de
conservacdo de instalagdes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboracio de documentos

estatisticos e de gestdo; colaborar na gest3o dos espagos culturais.
DISU - Divisao de Infraestruturas e Servigos Urbanos (07)

Chefe de Divisdo

93 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Infraestruturas e Servicos Urbanos. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competéncias prdprias previstas no art. 15.2 da Lei n.e
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 22.2 do Regulamento da Estrutura Organica

Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande.

Assistente Técnico

94 - Garantir o apoio administrativo a unidade organica; rececionar reclamagdes e solicitacdes sobre matérias
da competéncia da U.O.; tramitar os pedidos de prestacdo de servicos de recolha de monos e materiais
vegetais; dar apoio logistico aos trabalhos desenvolvidos por administragdo direta; proceder ao arquivo geral
da correspondéncia e organizagdo de processos; assegurar a gestdo e tratamento da informacdo da frota

automovel; gerir procedimentos de aquisi¢do de bens; controlar a assiduidade dos trabalhadores da divis3o.
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95 - Garantir o apoio administrativo a unidade orgénica; rececionar reclamacdes e solicitagdes no ambito das
diversas areas de intervengdo da competéncia da U.O., e assegurar a tramitacdo das mesmas; controlar a
execugdo das tarefas realizadas por administragdo direta; controlar os procedimentos de aquisicdo de bens e

Servigos.

e Area de Infraestruturas

Técnico Superior

96 - Elaborar informagBes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizar vistorias técnicas;
garantir a diregdo de fiscalizagdo de empreitadas de obras ptblicas; assegurar a gest3o articulada e criteriosa
dos contratos de prestagdo de servigos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas orcamentais
definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservacdo, por administracdo direta, associados a
gestdo, manutengdo e conservagdo de arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de dguas residuais
domésticas, de edificios e equipamentos municipais, de parques e espacos verdes; verificar o estado de
conservagdo de arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de dguas residuais domésticas, de edificios e
equipamentos municipais, de parques e espacos verdes, de iluminacdo publica, sistemas semaféricos,
instalagdes elétricas e eletromecanicas da Cadmara Municipal; assegurar a operacionalidade, manutencdo 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; promover a fiscalizacdo de acdes
periddicas de desratizacdo e desinfestagdo de forma a eliminar focos atentatdrios da salubridade publica;
elaborar propostas de medidas e acdes de sensibilizacdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos
diferentes dominios, nomeadamente poupanca de dgua, recolha de monos, poupanca de energia, limpeza do
espago publico, qualidade dos espacgos verdes, entre outros; atualizar a Base de Dados do INSAAR —
Inventdrio Nacional dos Sistemas de Abastecimento de Agua e Aguas Residuais, na vertente Fisica e de

Funcionamento; atualizar o SIRAPA — Sistema Integrado de Residuos da Agéncia Portuguesa do Ambiente.

Assistente Técnico

97 - Assegurar o acompanhamento das tarefas a realizar pelas diversas equipas de trabalho; fazer o ponto da
situagdo com o chefe de divisdo sobre os trabalhos executados; coordenar os trabalhos de manutencéo e
conservagdo, por administracdo direta, associados a gestdo, manutencdo e conservacio de parques e
espacos verdes e servigos urbanos; garantir a gestdo da frota automdvel (distribuicdo, controlo das saidas;
dos respetivos consumos de combustivel e das inspegdes e revisdes obrigatérias); quantificar e definir os
materiais e acessorios necessdrios para as reparagdes e desencadeamento dos procedimentos necessarios a

sua aquisi¢do/satisfagdo; controlar a operacionalidade das méquinas e ferramentas adstritas as oficinas
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mecanicas; fiscalizar as manutengdes-efetuadas em oficinas exteriores; verificar os niveis de cloro nos pontos
da rede de distribuigdo de dgua definidos; articular as vérias equipas de trabalho bem como a coordenacao

das atividades de administracdo direta pelos servigos municipais de serralharia e mecénica.

98 - Coordenar a higiene e seguranga de empreitadas de obras publicas; validar os Planos de Seguranca e
Saude, 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; fiscalizar as
prestacbes de servigos, no ambito dos servigos urbanos, realizadas por entidades externas; identificar e

participar situagdes andmalas em matéria de higiene e seguranca no trabalho.

99 - Verificar os niveis de cloro e de ph nos pontos da rede de distribuicio de dgua definidos; proceder ao
levantamento de a¢Bes necessdrias para a manutenc¢do e conservacdo das infraestruturas que compdem a
rede de distribuicdo de agua em alta; realizar tarefas diversas para atualizagdo do cadastro das
infraestruturas existentes; fiscalizar as redes em alta de modo a detetar situacdes que contribuam para a sua
ineficiéncia; verificar os pardmetros de controlo dos sistemas de captacdo e armazenamento de aguas

existentes.

Encarregado Operacional

100 - Programar, organizar e controlar todas as tarefas executadas pelo pessoal no dmbito dos diversos
setores da responsabilidade do Municipio na Freguesia de Vieira de Leiria, designadamente, abastecimento
de dgua, saneamento, infraestruturas vidrias e manutencdo e conservacdo de edificios e equipamentos
municipais; elaborar as requisi¢des internas no dmbito das suas atribuicdes; controlar a assiduidade dos
trabalhadores que lhe est3o afetos; fiscalizar as infraestruturas publicas de modo a identificar anomalias que

comprometam as condigBes de seguranga e a qualidade do servico prestado a populacio.

Assistente Operacional

101 - Garantir a execucdo de ramais domicilidrios de dgua e saneamento doméstico e pluvial; assegurar a
manutenc¢do e conservagdo da rede de distribuicdo de dgua, rede de saneamento publica e das redes de
saneamento prediais dos equipamentos municipais; proceder ao preenchimento completo das fichas de
trabalho, para determinagdo dos custos associados a cada tarefa desenvolvida; executar as ordens de servico
relativas a colocagdo, substituigdo e retirada de contadores de &gua para consumo humano; garantir a
substituicdo de valvulas e acessorios relativos a locais de contadores; executar as ordens de servico relativas

a interrupgdo e/ou ligagdo de fornecimento de dgua.

X
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102 - Colocar/substituir a sinalizacdo vertical; realizar as marcagdes horizontais; proceder ao tapamento de

buracos através de massas a frio; executar a reposicdo de pavimentos em tout-venant e/ou massas a frio.

103 - Instalar caixas de contadores de dgua em espacos publicos; limpar telhados dos varios edificios
municipais; garantir as reparag¢des periddicas e trabalhos de manutencdo anuais em S3o Pedro de Moel e na
sua colonia Balnear; 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 em passeios e zonas pedonais; efetuar a reposicdo de pavimentos
em calcada (grossa e milida); executar reparacdes diversas que garantam a manutengdo e conservacgdo dos

pavimentos em calcada existentes; executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

104 - Executar, garantir a montagem, transformacdo e reparacdo de mdveis, estruturas e elementos de
madeira; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de 6leo das maquinas e ferramentas adstritas as

oficinas de carpintaria.

105 - Executar a montagem, transformacdo e reparagdo de estruturas metalicas; executar trabalhos de
soldadura; reparar e manter varios tipos de mdquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; limpar,

conservar, lubrificar e repor os niveis de 6leo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de serralharia.

106 - Manter e conservar a rede de iluminagdo publica da responsabilidade da Cdmara Municipal e das
instalacdes elétricas dos edificios e equipamentos municipais; manter e conservar os sistemas de
semaforizagédo; colaborar na montagem e reparacdo de instalagdes elétricas, equipamentos de baixa tensdo e

quadros elétricos de baixa tensdo; garantir a montagem de instalac®es elétricas para iluminagdo.

107 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipais (nomeadamente verificar os niveis de
agua, de ar dos pneus e mudangas de 6leo); reparar viaturas e equipamentos da frota automével apds
quantificacdo e definicdo do material e acessdrios necessérios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar e

repor os niveis de 6leo das mdquinas e ferramentas adstritas as oficinas de mecanica.

108 - 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 remog3o das
tintas velhas danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras imperfeicdes existentes nas

superficies a pintar; executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos.
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109 - Conduzir viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; acionar os mecanismos

necessdrios 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
hidrdulicos ou mecénicos complementares das viaturas; preencher e entregar dos discos de tacdgrafo;
conservar e limpar as viaturas, maquinas e equipamentos utilizados (verificar diariamente os niveis de dleo e

de dgua das viaturas).

e Area de Servicos Urbanos

Técnico Superior

110 - Elaborar informag&es técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizar vistorias técnicas;
assegurar a gestdo articulada e criteriosa dos contratos de prestagdo de servicos celebrados pelo municipio,
de forma a atingir as metas orgamentais definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservacdo,
por administracdo direta, associados a gestdo, manutencdo e conservacdo de parques e espacos verdes;
verificar o estado de conservagdo de parques e espacos verdes; promover a fiscalizac3o de a¢des periddicas
de desratizagdo e desinfestacdo de forma a eliminar focos atentatérios da salubridade publica; elaborar
propostas de medidas e a¢des de sensibilizagdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes
dominios, nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espaco publico, qualidade dos espacos verdes,

entre outros; assegurar a gestdo do horto municipal.

Encarregado operacional

111 - Organizar, distribuir e orientar o trabalho do pessoal afeto a manutencdo e conservac¢io dos jardins e
espagos verdes publicos; coordenar a manutengdo e conservagio do horto municipal; identificar e participar
situagdes andmalas no ambito da sua drea de atuacdo; identificar as necessidades no ambito das suas

atribuicdes.

Assistente Operacional

112 - Manutencdo e conservagdo dos jardins, espagos verdes publicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, drvores e sementeira de relvados em pracas e jardins publicos; criacio e desenvolvimento de
estufas e viveiros de espécies suscetiveis de utilizacdo pelos servicos; tratamento com rega e adubacdo 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

extraordinadrias do areal das praias fora da época balnear; corte de matos e limpeza de terrenos municipais;
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varredura mecanica dos arruamentos; conducdo dos veiculos destinados a recolha de monos; conservagio e

limpeza da viatura pela qual é responsével; execugdo de outros trabalhos similares ou complementares.

M A

2 9 DEL 206

ASSEMBLEIA IAUNICIPAL D4 MARISAL GRINDE

%

U

\
s
E

1Y

Municipio da Marinha Grande || 378



