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Documentos Previsionais de 2019

- . N, de postos de trabalho
. o rea e Formagdo
Unidade | Atribuiches e N.2 de Post: &
n ; u|gi:| 3 Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias EH05i0s Académica efou 4 2 5 E ] Obs
orgdnica | Competéncias de Trabalho i e o c £ g
Profissional glelg ] &8
c <
Orientacdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
T Técnico Superior Otimizagio de recursos Geografia 1 1
e
} g i Responsabilidade e compromissocom o
et servico
g' | Orientagdo para os resultados
g Orientagdo para o servigo publico Engenharia
,ﬂ 2 Técnico Superior Otimizacdo de recurscs Florestal/Protecdo 2 2
= » ) Civil
g_ Responsabilidade e compromissocom o
ol servico
g Realizacdo e crientagdo para os
3 resultados
A 3 Assistente  [Orientagdo para o servigo publico i | |3 ocuparpor recurso
g Técnico Otimizagdo de recursos a mobilidade
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Total 3 1 4
Orientagdo para os resultados
5 OFEALEY i Comunicagdo
) rientagdo para o servigo piblico :
3 Scnico Superi P L Social/RelagBes
S siyas 4 TeenlcoSuperior Otimizagio de recursos Publicas e % 2
tg o Responsabilidade e compromisso como Publicidade
28 servico
§; il Orientagdo para os resultados
w ) « o
'p,% Orientagdo para o servigo plblico
gﬁf E 5 Técnico SUPEHON | 5yimizacao da recursos Design 1 2
foe L Responsabilidade e compromisso com o
& servico
Total 3 3
v Orientagdo para os resultados
-E 8 ) Orientagdo para o servigo publico
= 6 Técnlco Superior Direito 1 I
B Otimizagdo de recursos
B : ;
-g g ! Responsabilidade e compromisso com o
3 ERruicno.
Tota! 1 1
o s Orientagdo para os resultados Ciénclas Politicas & :Re\ar,ées absrturalis
a ey : . Lo Internadanais
<@ e ) _ |Orientagdo para o servigo piblico fEconomia/Organinaia e procedimento
L 7 Técnico Superior Gestio de 1 1 2
PoB o Otimizagdo de recursos i concursal por tempo
4o ) Empresas/Contabilidade e . i
g E ) Respaonsabilidade e compromisso com o Adrministracio indeterminado
O ;S ¥ caruico,
g I Tota! 1 1 2
i Orientagdo para os resultados
? % = G Economia/Gestdo e abertura de
b Orientagdopara o servigo pablico i i B
; y T Administragdo i i procedimento
Otimizagio de recursos Plblica/Gestdo concursal por tempo
Responsabilidade e compromisso com o Autdrquica indeterminado
Servico
Total 1 1
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Documentos Previsionais de 2019

Unidade
oiganica

Atribulgtes e
Competéancias

Cargo/ Categoria

Perfilde Competéncias

M.2 de Postos
de Trabalho

Area de Formaggio

N.° de postos de trabalho

Académica efou
Profissianal

Owupades
Vagos
ACriar

A Exainguir

Total

Obs

Cargode
direcgio
Intermédia de 2.2
grau

Orientagdo para os resultados
Lideranga e gestdo das pessoas
VisAoestratégica

Declsio

Economia

Area das

Flnancas e

Tesouraria

10

Técnico Superior

Orlentagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo ptiblico
Otimizacdo de recursos

Responsabllidade e compromissocom o
servigo

Gestdo de Empresas /
Organizagdoe Gestado
de Empresas

11

Assistente
Técnico

Realizagdo e orientagiopara os
resultados

Orientacdo para o servigo publico
Otimizacdo de recursos
Responsabllidade e compromissocom o
servigo

Sub-Total

5

Area do Patriménio

12

Técnico Superior

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

Respensabilldade e compromisse com o
servigo

Contabilidade e
Administracdo

13

€ira (DAF)

Assistente
Técnico

Realizagdoe orlentagiio para os
resultados

Orientacdo para o servigo publico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromlisso com o
servico

Sub-Total

2

Area do Aprovisionamento

14

Técnlco Superlor

Orientagéo para os resultados
Orlentagdo para o servige publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade € compromissocom o
servico

Gestéo de Empresas /
Contabilidade e
Auditoria /
Administracde
Publica

Divisdo Administrativa e Firia

15

Assistente
Técnico

Realizagio e orientagdo para os
resultados

Orlentagdo para o servico publico
Otimizag8ode recursos
Responsabilidade e compromissocom o
servico

abertura de
procedimento
concursal portempe
Indeterminade

16

Assistente
Operacional

Realizacéo e orientagdo para os
resultados

Orientagio para o servi¢o puiblico
Otimizag@ode recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servigo

Sub-Total

8

subunidade organcia: Contabilidade

17

Coordenador
Técnica

Realizagéo e orientagdo para os
resultados

Orientag@o para o servico plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servico

18

Assistente
Técnico

Realizagdoeorlentagdopara os
resultados

Orientag@o para o servico plblico
Otimizag8o de recursos

Responsabilidade e compromissacom o

servico

Subr

|

22
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Documentos Previsionais de 2019

Unidade
organica

Atribuicdes e

Cargo/ Categoria
Competénclas 180/ 8

Perfil de Competéncias -

Nz de Postas|
| deTrabalho |

O i s

“-Académica eflﬁu s
Prafissional

ACriar

A Extinguir

e d_e_poétas de trabalho
B

Total

Obs

Cargode
direcgdo
intermédia de 2.2

19

grau

Orientag¢8o para os resultados
Lideranga e gestdo das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Engenharia Civil

Areas de Obras Municipals

e Insfraestruturas

20

Técnico Superior

Orientagdopara os resultados
Orlentagio para o servigo publico
OtimizagSode recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servigo

11

Engenharia Civil/Engenharia
Geolégica/Engenharia
Eletrotécnica/Engenharia do
Ambiente/Gestic e
Administragio Publica

11

mohilidade
intercarreiras e
abertura de
procedimento
concursal por tempo
indeterminado

Assistente
Técnice

21

Realizagéo e orlentagdo para os
resultados

Orientagdo para o servico publico
Otimizagdo de recursos

Responsahilidade e compromissocom o
servico

Assistente
Técnico

22

Realizagdoe orlentagio para os
resultados

Orientaglo para o servigo publico
Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromlissacom o
servico

Assistente

23

Técnico

Realizagdo e orientagaopara os
resultados

Orientacdopara o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabllidade e compromisso com o
servico

Assistente
Técnlco

24

Realizacdo e orientagdopara os
resultados

Orientagao para o servigo publico
Otimizagdode recursos

Respansabilidade e compromissocomo
servico

Encarregado

25 Operacional

Divisdo de Qualidade de Vida (DQV)

Realizagdoe orientagdopara os
resultados

Orientaga@o para o servico publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso como
servico

Assistente
Operacional

26

Realizagdoe orientagdo para os
resultados

Orientaco para o servigo pdblico
Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

i3

13

13

Assistente
Operacional

27

Realizagdoe orlentag8o para os
resultados

Orientacdo para o servigo publico
Otimizacdo de recursos
Respansabilidade e compromisso com o
servigo

Asslstente
28

Operacional

Realizagdoe orientagiopara os
resultados

Orlentagdo para o servigo publico
Otimlzacdo de recursos

Respansabilidade e compromisso como
servico

Assistente
Operacicnal

29

Realizagdoe orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servico piblico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromissocomo
servico

Assistente
30

Operacional

Realizagdoe orientagiopara os
resultados

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

=
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1
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Documentos Previsionais de 2019

Unidade
organica

Atribuicies e

Cargo/ Categoria
Competéncias reof ¥

b
Perfil de'Cairfipe

Enclas

| deTrabalhio

N.° de postos de trabalho

Profissional

Ocupades

Vagos
A Criar
A Extinguir
Total

Obs

Areas de Obras Munici

ipais e Insfra

estruturas (continuagao)

Assistente
31

Operacional

Realizagao e orientagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo plblico
Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servigo

Assistente
32

Operaclonal

Realizagio e arientagdo para os
resultados

Orientagdo para o service ptiblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Assistente
Operacional

33

Reallzagioeorientagio para os
resultados

Orlentagdo para o servige piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Assistente
34

Operacional

Realizagdoe orientacio para os
resultados

Crientagdo para o servigo piblico
Ctimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total

60

51

60

Area

de Gestdo Amblental

35

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientacdc para o servigo publico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisse com o
servico

Arquitetura
paisagista

abertura de
procedimento
concursal por tempo
indeterminado

36

Técnlco Superior

Orientagdo para os resultados
QOrientacac para o servigo plblico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Engenharia do
Ambiente

Assistente
37

Técnico

Divisdo de Qualidade de Vida (DQV) -

Reallzagdoe orlentagio para os
resultados

Orientacd@o para o servigo ptblico
Otimizagdo de recursos

Responsabllidade e compromisso com o
servico

Encarregade
Operacional

38

Realizacdo e orlentagdo para os
resultados

Orlentagdo para o servige publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Assistente
38

Operacional

Realizagdoe orientagio para os
resultados

Orientacdo para o servigo plblice
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocomo
servico

23

17

23

abertura de
procedimento
concursal por tempo
indeterminado

Sub-Total

27

1g

27

Area dos Servigos Médico-Veterinarios

40

Técnico Superior

Orientagéo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimlzag8ode recursos

Responsabilidade e compromissocoma
servico

Medicina Veterinaria

___Assistente

| p?“ﬁ:org

kokn DE- |

Realizagdo e orientagBopara os
resultados

Orlentagdo para o serviga piblico

@mzaﬁ reirs '
Responsabilidade e compromisso com o

abertura de
precedimento
cancursal portempo
indeterminado

Sub-Total

Total

2018

93

74

18 93
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Documentos Previsionais de 2019

Unidade
omgénica

AtribuicBes e
Competéncias

Cargo/ Categora

ASSE
Perfil de Competéncias

MN.® de pastos de trabalho

Qeupades

Vagos
ACriar
A Extinguir

Total

Obs

Divisao de Modernizacao e Capacitagao (DMC)

42

Cargo de
direccio
intermédia de 2.2
grau

Orientac¢do para os resultados
Lideranca e gestio das pessoas
Visdoestratégica

Decisdo

Direito

43

Técnico Superior

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

Visdoestratégica

Turismo

Area de com

peténcia Recursos Humanas

44

Cargo dediregio
intermédia de 3.2
grau

Orlentago para os resultados
Orientacdo para o servico plblico
Lideranca e gestdo das pessoas

Visdo estratégica

GestioPiblica e
Autdrqulca

45

Técnico Superior

Orientacdo para os resultados
Orientacdo para o servigo pliblico
Lideranca e gastio das pessoas

Visdoestratégica

Gestdoe
Administracao
Piblica/Gestio de
Empresas

abertura de
procedimento
concursal pertempo
Indeterminado

46

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico

Otimizagdode recursos

Responsabilldade e compromisso com o
servico

Gestio de Recursos
Humanos

a7

Coordenador
Técnico

Realizacdo e orientacdo para os
resultades

Orientacio para o servico publico
Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servica

48

Assistente
Técnico

Realizacdo e orientacdo para os
resultades

Orientagdo para o servigo piblico
Otimizacao de recursos

Responsabilidade e compromlsso com o
servico

Sub-Totaf

¢

Balcio de

Atendimento ao Municlpe

49

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientacdo para o servico piblico
Otimlzacio de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Administracdo
Piblica

50

Técnico Superior

Orientacéo para os resultados
Orientacéo para o servigo pdblico
Otimizaglio de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Administracdo
Publica

mobilidade
intercarreiras com
possibilidade de
consolidacio
definitiva

51

Assistente
Técnico

Realizacdo e orientagdo para os
resultados

Orlentagdo para o servigo ptiblico
Otimizaciode recursos

Responsabhilidade e compromissocom e
servico

mobilidade na
categoria e abertura
de procedimento
concursal por tempo
indeterminado

52

Assistente
Técnico

Realizagdoeorlentagiopara os
resultados

Orlentagdopara o servigo plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compramisso com o
servico

53

Assistente
Técnico

Realizagdoeorlentaciopara os
resultados

Crientacdo para o servigo plblico
Otimlzacao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

abertura de
procedimento
concursal par tempo
indeterminado

54

Asslstente
Técnico

Reallzagioe orientacio para os
resultados

Orlentagio para o servigo plblico

Otimlzagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso c]:m o
servico
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Documentos Previsionais de 2019

Unidade
omgénica

Atribuicdes e
Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Forfhacio
HéHhicale/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Oeupades

Vagos
A Criar
A Bxtinguir

Total

Obs

Balcdo de Atendimento ao Munjcipe (continuacio)

55

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagido para os
resultados

Orientagdo para o servigo puhblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servige

Sub-Total

15

12

15

Area das Tecnologias de Informagio

56

Especialista de
Informdtica, Grau
3,Nivel1

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

Responsabilidade e compromissocom o
servico

1 Informdtica de Gestdo

57

Técnico de
Informdtica, Grau
3, Nivel 1

Técnico de
Informatica, Grau
2, Nivel 1

Realizagdo e orientagio para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servigo

12.2 Ano-Ensino
Secundario

Curso de Fomagao
Frofissional -Técnicas
de Informatica

Sub-Total

3

Subunidade orgénica Expediente e Servigos Gerals

58

Coordenador
Técnico

RealizacBoeorlentagio para os
resultados

Orlentagdo para o servigo plblico
Otimizagéo de recursos

Responsabilidade e compromlisso com e
servigo

59

Asslstente
Técnico

Realizagioe orientagdopara os
resultados

Orientagdo para o servigo plblico
Otimizag¢do de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

60

:
¥
!

Assistente
Operacional

ReallzagBoe orlentagio para os
resultados

Orientagdo para o servico publico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
serviga

61

Encarregado
Operacional

Realizagcio e orientag@o para os
resultados

Orientagdo para o servigo plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

62

Assistente
Operacional

Realizagdoe orientacdopara os
resultados

Orientagdo para o servico publico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

63

Assistente
Operacional

Realizagdoe orlentagiopara os
resultados

Orientacdo para o servigo pliblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso como
servico

64

Assistente
Operacional

Realizagdoe orientacdo para os
resultados

Orientacdo para o servigo plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o

sarvico

16

16

16

LE!

39

43

e —

M. DE MARINY

GRANDE

é
|
{
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Documentos Previsionais de 2019

Unidade
ogénica

Atribuicies e

Cargo/ Categoria
Competéncias reo/ g

Perfil de Competéncias

M. de Postos
de Trabalha

Area de Formacio
Académica efou
Profissional

M.® de postos de trabalho

Ocupades

Vagos
ACriar
A Extinguir

Total

Obs

Cargode
direcgéo
intermédia de 2.2
grau

65

Orientagdo para os resultados
Lideranga e gestdo das pessoas
Visdoestratégica

Decisdo

Planeamento
Regional e Urbano

66

Téenico Superior

Orientacdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Otimizacdode recursos

Responsabllidade e compromisso com o
servico

Direita

Assistente
Técnlco

67

Reallzagdoe orientagdopara os
resultados

Orientagdo para o servigo publico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Area de com|

peténcla Gestdo Urbanistica

Cargo de diregdo
intermeédia de 3.2

68

grau

Orientagédo para os resultados
Orientagdopara o servigo piblico
Lideranca e gestdo das pessoas

Visdoestratégica

Gestdo Autdrquica e
Reglonal

69

Técnico Superior

Orientacdo para os resultados
Orlentagdo para o servigo publico

Otlmizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissocom o
servico

Arguitetura

abertura de
procedimento
concursal portempo
indeterminado

Engenharia Civil

abertura de
procedimento
concursal por tempo
indeterminado

Asslstente
Técnlco

70

Realiza¢doe orientagiio para os
resultados

Orlentagdopara o servigo piblico
Otimizacdo de recursoes

Responsabilidade e compromisso com o
servico

lugara ocupar por
recurso a mobilidade

Divis3o de Gestdo do Territario (DGT)

Assistente

71 Técnlce

Realizacdoe arlentagiopara os
resultados

Orientacdo para o servico publico
Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromisso com o
servico

Fiscal Municipal
72 Especialista

Principal

Realizag¢doe orlentagdo para os
resultados

Orientagdo para o servigo publico

Otimizagaode recursos

Responsablilidade e compromissocom o
servico

Sub-Total

14

11

14

Area do

Planeamentoe Projeto

73

Técnlco Superior

Orientagdo para os resultados

Orlentacdo para o servigo publico

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromlssocom o
servico

Arquitetura

abertura de
procedimento
cancursal por tempo
Indeterminado

Engenharia Civil

abertura de
procedimento
concursal por tempo
indeterminado

74

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orlentagdopara o servico plblico
Otimizagéode recursos

Responsabilidade e compromissocom o

servico

e

Arquitetura
Paisagfstica

£

[ >

7

b (e
P

<
s
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Documentos Previsionais de 2019

O _ N.” de postes de trabalho
P rea de Formacao
Unidade | Atribulgées ¢ N2 =
X c_ ) Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias esPostas Académica efou 8 ] & o - Obs
organica | Competéncias de Trabalho R &0 b ¥ 'E
Profissional g* R g
g <
Realizagdo e orientagdo para os
resultados
Assistente
75 f 1 1 1
Técnico
Orientacio para o servigo pliblico
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdoe orientagdopara os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo plblica
76 Técni . 1 1 1
Chica Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromissocom o
servico
Realizagdo e orientagéo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
77 & 1 1 1
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientacdopara os
resultados
Assistente Orientacgéo para o servigo publico
78 1 1 1
Operacional | Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocom o
servico
Sub-Total 13 10 3 13
Area de 51G (Sistemas de Informa¢do Geogrdfica)
Orientacdo para os resultados Engenharia da Gestio
1 i 1
Orientacdo para o servico puiblico e Ordenamento Rural
79 Técnico Superior Otimizagdo de recursos 3
Tecnologlas da
. 2 e 2 2
Responsabilidade e compromisso com o Informagio
servico
Sub-Total 3 3 3
Total 33 27 6 48

|

P—— e
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Documentos Previsionais de 2019

Krs . .° de postos de trabalho
o rea de Formagio
Unidad Atribui N.2 de P o e
nlda. = ‘;FEE.E Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias o Hostos Académica efou 8 P ] 2 = Cbs
orgénica | Competéncias de Trabatho g B B 9 £ -E
Profissional ] 8 5 ¥
a <
<
Orientagdo para os resultadaos
Cargode
b direccéo Lideranga e gestdo das pessoas L Organizacio e Gestdo " .
intermédia de 2.2|visgo estratégica de Empresas
grau ”
Decisdo
Area de Intervengio Cultural
Crientacdo para os resultados
- ibl Gestdoe
31 Téenlco's ‘ OHentagda para oisevigo pubiico o Administragdo 1 1 5 a ocuparem regime
n uper imizacs F
CNICO SUPETIOT lotimizagho de recursos Pibllca/Comunicagio de mobilidade
Responsabilidade e compromisso com o Saciale Cultural
servico
Qrientagio para os resultados
Orientagdo para o servigo pdblico
82 Técnico Superlor Otimizacia de recursos 1 Saciologla 1 1
Responsabilidade e compromissocom o
servico
Orientacdo para os resultados
Orientacdo para o servigo pblice
83 Técnico Superlor |gtimizagio de recursos 1 Histéria 1 1
Responsabilidade e compromissocom o
servico
Orientagdo para os resultados CHGG de
Especializagéo em
= Orientagdo para o servigo plblico Ciéncias Documentais
g 84 Téenico Superior Obifizacsa e reciissos 2 (Opc,:éoﬁ_\rquwe)f 2 2
Ciénciasda
-g Responsabilidade e compromissoc com o Informagdo e da
3 servico Documentagio
o R 7
g Orientagdo para os resultados Cursode
& . ; Especializacé
) Orientacdo para o servigo publico _SP.EC ) o)
o 35 Fierico i 1 Ciéncias Documentals 1 1
enico SUPEMIST | orimizacdo de recursos [Opgdo
Responsahilidade e compromissocom o Documentagdc e
s servico Biblioteca)
g Qrientacdo para os resultados
§- Orlentagéo para o servigo plblico i
A . Conservagaoe
‘% 86 Técnico Superler |otimizacio de recursas 1 [ H— 1 1
Responsabilidade e compromisse com o
é servico
a Orientacdo para os resultados mobilidade
Orientacdo para o servigo plblico intercarreiras com
87 Téchico Superior Otimizipgods fecuisas 1 Turismo 1 1 possibilidade de
- consolidagdo
Responsabilidade e compramissacam o -
8 definitiva
servigo
Realizagdoe orlentagio para os
resultados Clénclas Socias mobilidade
Orlentacdo para o servigo piblico (Gestic do Intercarteiras:.com
88 TéenicoSuperfer | 1 Patriménioe 1 1 possibilidade de
Otimizagdo de recursos OrganizagBes consolidagéo
Responsabilidade e compromissocom o Culturals) definitiva
servico
Realizagédoe orientacdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
89 L 2 1 1 2
Técnico Otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromissocam o
Senvico
Realizacdo e orientacdo para os
resultados
Assistente Orfentacéo para o servigo publico
20 . 1 1 1
Técnico Otimizacio de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
servico
| — I . Sy
[ & = P& . !
| B e PO o {
| J | ]
1 1 |
| L ; L
4 | g n | 7 i :
F 1§ { | 200U I
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N.” de postos de trabalho

Area de Formacio

Unidadh Atribuics .2 de Post
B‘ 9 " MEDES_E Cargo/f Categoria Perfil de Competéncias & o Académica efou Cbs
orgénica | Competéncias de Trabalho

Profissional

Otupades
Vagos
A Criar

A Extinguir
Total

Reallzagdce orlentagdo para os
resultados

Assistente Orientagdopara o servico plblico
91 eop oF 3 3 3
Téenlco Otimizagfo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
servico

Realizagdo e orlentagiopara os
resultados um posto mobilidade

Assistente Orlentagdo para o servige publico intercarreiras com

92 — . 3 3 3 possibilidade de
QOtimizagdode recursos ¢onsolidaclio

Responsabllidade e compromisso com o definitiva
servigco

Realizacdo e orientagio para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigoe publico

93 : 1 1 1

Operacional Otimizagdode recursos

Responsabilidade e compromissocom o
sarvico

Airea da Cultura

Realizacdo e crientagio para os
resultados

Assistente Orientacdo para o servico publico
94 1 1 1
Qperacional  |otimizacio de recursos

Responsabilidade e compromisso com o
sarvico

Realizacfoe orientacio para os
resultados

Assistente Orientagdo para o servigo publico
95 3 3 3

operacional  |otimizacdo de recursos
Responsabilidade e compromissocom o
servigo

Realizagio e orientacBopara os
resultados

Assistente Orlentag¢do para o servigo publico
96 : i 1 1

operacional Otimizagdo de recursos

; (DDC) Continuago

Res ponsabilidade e compromisso com o
servico

Sub-Total 25 23 1 1 25

Area do Turlsmo

Orientagdo para os resultados

Orientacio para o servico piblico

97 Téchico Superior Otimizaglio de recursos 1 Turismo 1 2

Responsabilidade e compromissocom o
servico

Orientacdo para os resultados

: Orientagdo para o servigo publico
g 98 Técnlcosuperior Otimizagdo de recursos 1 Tradugdo 1 1

Responsabilidade e compromissocom e
servico

Sub-Total 2 1 1 2

Area da Educacgiio e Juventude

Orienta¢do para os resultados

Orientagédo para o servige publico Servico

99 Técnico Superior | _ . Z 2
B Otimizagdc de recursos Social/Sociclogia =

Responsabllidade e compromisso com o
servico

Realizacdoe orientagio para os
resultados

a ocupar por recurso
2 a mobilidade
intercarreiras

Assistente Orientagdo para o servigo plblico

100 2l ! 1] 8 fa

Técnico Otimizagio de recursos

|
|
E

Responsabilidade e compromisso com o i

servico P .

Realizagioe orlentagdo para os | é f ” ] Y Ni J: R 4
i
|
|

resultados
Ass|stente Orientagdo para oservige publico | )
101 : 1 1
Técnico Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o 1 7 " g
servigo | S s L it L L

orientagio para os

umdos postos em

ab— I — ‘ | . regime de
| isﬁm F’m” a 08e1vico pliblico mobilidade com
771_1 4 P, 4 63 63 63 .
. 'Opera al Otlmlza‘g g‘de recursos | possibilidade de

F ’i’ [ E L'r :‘” __bjiL!BdE ecompromisse com o consolidagio

I s‘e?u‘[—;o | definitiva

| ¢+ nr7 701 Sub-Total| 68 57 1 o8

i v - ¥ SR .
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Unidade
organica

Atrlbuiges e
Competéncias

Cargo/ Categoria

Perfil de Competéncias

N.2de Postos
de Trabalho

Area de Formacio
Académica efou
Profissional

I.” de postos de trabalho

Oaupados
Vagos

A Criar

Obs

A Extinguir
Total

Area da Atividade Fisica

103

Técnico Superior

Orientag¢8o para os resultados

Orientagéo para o servigo ptblico

Otimlzagio de recursos

Responsabilidade e compromisso com o

servico

EducagdoFlsica

104

Encarregado
Operacional

Realizacdc e orlentagdo para os
resultados

Otimizag8ode recursos

Orientagao para o servico publico
2

Responsabilidade e compromisse com o

105

Assistente
Operacional

servico
Reallzacdo e orientaciopara os
resultados

Otimizagiode recursos
Responsabilidade e compromis

Orientagao para o servigo piblico

15

socomo

15

15

servico

Sub-Total 18

18

18

AI"E a

de Promocio Social, Salide e Voluntariado

106

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados

Otimizagaode recursos

servico

Orientagdo para o servigo publico

Responsabilidade e compromisso com o

Servigo Social

um dos postos em
regime de
mobilidade
intercarreiras

107

Técnlco Superior

Orientacdo para os resultados

Otimizagédo de recursos

service

Orlentag@o para o servico ptiblico

Responsabilidade e compromissocom o

Servigo Saclal

mobilidade
intercarreiras com
1 possibilidade de
consolidagao
definitiva

108

resultados

Assistente

Técnica Otimizacdo de recursos

servico

Realizacdoe orientagdo para os

Orjantacédo para o servigo piiblico

Responsahilidade e compromissocom o

a ocuparem regime
1 de mobilidade
intercarreiras

Sub-Total 4

Total 118

113 1

1i8

.'-:‘i_ll:-‘-‘!

R

NE BIAD
« LWL WM
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sadia _ I.” de postes de trabalho
Unidade | Atribuicoes e Catgof Categori Pefil di Compstani N.2 de Postos :ad: _ﬂrmagau P = = ob
0 [Qrna —
organica | Competéncias B i S GeRRTtEces de Trabalho Cadami gfou H §n 'g £ g ?
Profissional 2 = 4 =]
3 =5 < £
Orientagd
Cargode rientagdo para os resultados
direcgio Lideranga e gestio das pessoas
109 ! gubnssel 1 Direito 1 1
Intermédia de 2.2|yjs3 g estratégica
grau i
Decisdo
Area de Apojo Juridico
Orlentagdo para os resultados
Orlentagdo para o servigo publico
110 Técnico Superior Otimizagiode recursos 2 Direite 2 2
Responsabilidade e compromisso com o
| servico
Reallzacdo e orlentagio para os
resultados
Assistente Orlentagio para o servigo publico
111 ) ~ 1 1 1
Técnico Otimizac3o de recursas
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Reallzacdo e orlentagdo para os
resultados
Assistente Orientagdopara o servige piblico
112 . . 2 2 2
Técnlco Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissocomo
= servico
E Sub-Total 5 5 5
g‘ Area da Fiscalizagio
‘ﬁ Fiscal Municipal |Realizacdo e orlentago para os
1 Especiallsta |resultados 2 2 2
% 113 Principal Orjentagdo para o servigo publico 3
= Fiscal Municipal " o
3; | . Otimizagdo de recursos 1 1 1
B Principal
g Sub-Tatal 3 3 3
Area de Metrologla, Feiras e Mercados
Realiza¢doe orientagdo para os
resultados
Assistente Orientagdo para o servigo publico
114 2 1 1 1
Técnica Otimizagdo de recursos
Responsabllidade e compromissocom o
servico
Realizacdoe orientagio para os
resultados
Encarregado |Orientagdo para o servico puiblico
115 A L 1 1
Operacional  lotimizacio de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
{servico
Realizagdoe orlentagdopara os
resultados
Ass|stente Crientacdo para o servigo ptblico
116 o skl 7 6 1 7
peracional  |gtimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromissec com o
servico
Sub-Total 8 8 i 9
Total 18 17 1 18

{
[

ARINHA GRANDE
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AtribuicBes e competéncias

Descrigdo dos postas de trabalho — Mapa de pessoal 2019
Gabinete Municipal de Protecgdo Civil

Técnico Superior

1 - Acompanhar e coordenar as operagdes de protecdo e socorro que ocorram no dmbito municipal; colaborar na
elaboracdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios previsiveis; organizar
reunides periddicas de trabalho sobre matérias de &mbito exclusivamente operacional com os comandantes dos corpos
de bombeiros; propor e executar os procedimentos necessérios ao correto funcionamento da Comiss3o Municipal de
Protecdo Civil; colaborar nos procedimentos e na execugdo dos contelidos necessérios a revisdo dos Planos Municipais
de Emergéncia e de Defesa da Floresta Contra Incéndios; analisar as consequéncias dos riscos naturais, tecnolégicos e
sociais e propostas estratégicas de mitigacdo dos seus efeitos e consequéncias previsiveis; colaborar e acompanhar a

elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial.

2 - Elaborar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, acompanhar os programas
de agdo nele previstos e elaborar os respetivos relatorios; participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos
espagos rurais do municipio e nas agdes de planeamento de protecio 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 divulgagdo didria do indice de risco de incéndio; participar em reunifes e
em situagbes de emergéncia quando relacionadas com incéndios florestais e gerir 0s meios municipais associados 2
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 elaboragdo e revisio de

instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico
3 - Assegurar a gestdo dos equipamentos de seguranga presentes nos edificios municipais (extintores, sinalizagdo e
carretéis); assegurar a gestéio do cadastro e verificar a manutencio operacional dos marcos de dgua; gerir os meios
técnicos de protegdo civil: rede de radio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos; garantlr a gestao de ocorréncias,
gestdo de operagBes de emergéncia e apoio técnico e colaboragdo nas atiwdade% da protegao cnnl
‘
|

Gabinete de Comunica¢do e Relagdes Piiblicas

Técnico Superior

e —

4 - Definir e garantir a imagem corporativa do municipio; elaborar manuais de |dent|dade corporatw
publicacdes periddicas informativas sobre a atividade municipal; assegurar a interface proactiva com os media; garantir
o tratamento da informacdo divulgada pelos 6rgdos de comunicagiio social de interesse para a Cirmara Municipal;

organizar conferéncias de imprensa; proceder a ﬁmmﬁdgkﬁfﬁmagb s‘hpie"fat@ade das unidades orgénicas para

incluir nas publicagdes de caracter |nformat1vb da camgra nwmelpad

i

,bem 'tomo para difusdo junto dos drgdos de
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comunicagao social; garantir a atualizagdo dos contelidos da pagina de Internet, Intranet e nas redes sociais, em
colaboragdo com as restantes unidades orgénicas; gerir e manter o equipamento audiovisual da cdmara municipal e
assegurar o registo audiovisual e fotogréfico de agdes promovidas pela cAmara municipal; preparar as ceriménias
protocolares que sdo da responsabilidade do Municipio, bem como dar apoio s relages protocolares que o Municipio,
por intermédio dos seus érgdos ou membros, estabelega com entidades ou organizacdes civis, politicas, militares ou
religiosas; organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras de visita ao Municipio; gerir as

comunicagdes com instituigBes externas ou outras entidades que solicitam pedidos & autarquia.

5 - Definir e garantir a imagem corporativa do municipio; gerir o processo inerente a producio de materiais graficos e
multimédia adaptados a vérios suportes de divulgagdo e elaborar manuais de identidade corporativa e imagens;

assegurar a produgdo e gestdo de contetidos de divulgagio de atividades e eventos do municipio; criar web-design.

Gabinete de Auditoria e Melhoria Continua

|
Técnico Superior 3
6 — Elaborar e propor o Plano de Anual de Auditoria Interna; garantir e’ acompanhar a audltona s ccmtas dé autarquia
e avaliar o grau de eficiéncia e economicidade das despesas municipais; acompanhar o cumprimento das obrigacdes
estatutarias ou legais das empresas municipais, intermunicipais e associacbes perante a Autarquia; avaliar o
cumprimento das leis, normas, planos e procedimentos estabelecidos, bem como a ades#o as politicas definidas pelo
Executivo; acompanhar as auditorias externas e colaborar na elaboragio dos contraditérios aos relatérios elaborados e
monitorizar a aplicacdo das recomendacdes aceites; garantir a realiza¢So de auditorias internas aos servicos e processos,
bem como as aplicagBes informéticas, de acordo com o programa anual de auditorias aprovado; proceder a inspecBes,
sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguaces que forem determinados pela Cimara Municipal ou pelo
Presidente da Camara; verificar a implementagiio das acdes corretivas decorrentes dos relatérios das auditorias
realizadas; assessorar a organizagdo na elaboraggo e atualizacio do plano de prevenciio de riscos de gestdo, corrupgio
e infragbes conexas; acompanhar a Divisdo Juridica e de Apoio na elaboracio dos relatérios periédicos da
implementag&o e monitorizacdo do plano de prevengdo de riscos de gestio, corrupcio e infragdes conexas; dinamizar

e coordenar as atividades necessdrias ao cumprimento das disposigdes do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

Gabinete de Apoio ao Empresdrio e ac Empreendedorismo

Técnico Superior

7 - Acompanhar o estudo e implementacdo de projetos estruturantes municipais e regionais; definir uma politica de
acompanhamento e incentivo ao desenvolvimento dos setores econdmicos locais, promovendo o empreendedorismo
dos seus agentes, apoiando os seus empresarios e contribuindo para o desenvolvimento das suas competéncias e
qualificagBes, nomeadamente no que concerne as peguenas e médias empresas e ao comércio tradicional; promover,
am cooperagao com as Associagdes e entidades do SNCT (Sistema Nacional Cientifico e Tecnolégico), a competitividade
e inovagdo dos setores industriais, nomeadamente dos mais dindmicos; promover, em-cooperagiio com as Associagdes
e entidades do SNCT, o alargamento da cadeia de viaﬁrrésgogaﬁefaglﬁd rlg\% aE tEn omo o reforco e valorizagdo

do potencial do sistema local de inovagio; promdver a wﬁaéerﬁ' 60 Mhﬁltfplo, éﬁraves de iniciativas prdprias, ou em

. DF7 208 | i
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cooperagdo com os agentes econdmicos e suas Associagdes, intensificando a atratividade do municipio na captacio de
novos investimentos nacionais e estrangeiros, e estimular o empreendedorismo empresarial; promover a permanente
competitividade dos mercados e feiras da competéncia do municipio face a outros espacos comerciais; promover a
informagdo ao consumidor, nomeadamente em relagdo a defesa dos seus direitos e promovendo o recurso a mediacio

de conflitos, bem como colaborar com entidades e associacdes de defesa do consumidor.

Gabinete de Desenvolvimento Estratégico e Candidaturas

Técnico Superior

8 - Coordenar o processo de planeamento integrado das orientacBes estratégicas municipais e colaborar no estudo e
formulac8o de propostas de diretrizes e prioridades para a defini¢io das politicas municipais, avaliando o impacto da
intervengdo municipal, detetando desvios e propondo corre¢des; proceder & recolha, tratamento, sistematizagio e
divulgagiio de informagio estatistica caracterizadora da realidade socioecondmica do municipio e promover a
elaboragdo de estudos de diagnéstico da realidade concelhia; recolha, tratamento e difusio de Indicadores de
Performance e Benchmarking do desenvolvimento econémico do concelho; acompanhar e manter-se informado sobre
as iniciativas, estudos e planos da Unidio Europeia, da Administragdo Central e Regional que tenham incidéncia sobre o
desenvolvimento local e regional; desenvolver e gerir os meios necessérios a captacdo dos instrumentos financeiros da
administragdo central, fundos comunitérios e outros de aplicagdo as autarquias locais e dinamizar o processo de
preparagdo e submissdo de propostas de candidatura a financiamento e posteriormente efetuar o acompanhamento
da candidatura até a sua aprovagéo, bem como a gest3o de todo o processo de execugio, cumprindo sempre os prazos
aplicéveis; elaborar os estudos de procura e viabilidade econdmica e financeira dos projetos de investimentos
municipais, considerando, nomeadamente o financiamento do investimﬁnto e as despesas de funcionamento dos

] - -

| | f t W
H i

futuros equipamentos.

DAF — Divisdo Administrativa e Financeira

j!
.
,ﬂ

9 - Coordenar e dirigir a Divisdo Administrativa e Financeira. Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da

Chefe de Divisdo

divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem COMo as

constantes dos art.2s 13.2 e 14.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel-da-Carmara Mun,[cip;al“-d'a'.",l'\llafﬁ'iﬁéa
| % 5 s A R E W ]

| St ]

- e
Grande. L ead REUMA
:. f,
| )
. Area das Finangas e Tesouraria |
\
1atunroh i DF MAKI
Técnico superior | CAMA RA ;‘-‘f‘;}‘i,}:;

10 - Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;
colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais, prestacio de contas e elaboracdo dos mapas
decorrentes de imposicdes legais; proceder a verificagdo de toda a atividade financeira; elaborar mapas de controlo
financeiro das empreitadas e acompanhar a sua execucdio orcamental; reconciliar as contas correntes de fornecedores

e credores; acompanhar a execugdo dos documentos previsionais; processar as ordens de pagamento dos vencimentos;
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elaborar relatérios e informagdes técnicas; garantir a conferéncia de ordens de pagamento; célculo/acompanhamento
dos fundos disponiveis; instruir os procedimentos necessérios a captagio dos meios financeiros da administrac3o
central, fundos comunitdrios e outros de aplicagdo as autarquias locais; preparar os processos de candidatura a
financiamento externo; acompanhar a execuco de protocolos ou contratos-programa e candidaturas, no dmbito dos
instrumentos comunitarios de apoio, assegurando a respetiva organizagdo do dossié técnico-financeiro; responder a
esclarecimentos, elaborar relatérios e documentos necessdrios & submissio dos pedidos de pagamento atenta a

execucao fisica e financeira.

Assistente técnico

11 - Diligenciar a arrecadagdo da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar os valores
existentes nas contas bancarias do Municipio; garantir a realizagio de diversas operactes bancédrias; 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, conferéncia e controlo sisteméatico do

numerario e valores em caixa ou bancos; apresentar semanalmente o relatéric de receita do Municipio-por arrecadar;
| E ‘

elaborar oficios e informagées; atender o publico.

® Area do Patriménio

Técnico superior

12 - Diligenciar pela inventariagdo dos trabalhos da prépria entidade e dos provenientes de empreitadas de obras
publicas, bem como inventariagdo fisica periédica dos bens maveis e iméveis do Municipio assegurando a reconciliagio
fisico-contabilistica; diligenciar pelo registo na Conservatéria do Registo Predial dos bens iméveis que se encontram no
plenc uso da autarquia; elaborar mapas e informag8es; proceder aos langamentos contabilisticos inerentes ao abate de
bens e calculo das amortizagdes; assegurar a gestdo da carteira de seguros {2 excegdo da referente ao pessoal); garantir
a inscrigdo nas matrizes prediais e descricdo na Conservatdria do Registo Predial dos bens iméveis do Municipio;
formulag8o de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho,

resolvendo com criatividade problemas n3o previstos.

Assistente técnico

13 - Organizar e atualizar o inventario e cadastro dos bens mdveis e iméveis do Municipio, executar e acompanhar os
processos de inventariagio, aquisicdo, transfer@ncia, abate, permuta e venda de bens; identificar, codificar, classificar,
registar e movimentar os bens patrimoniais do Municipio; proceder a reconciliagio fisico-contabilistica dos bens méveis;
proceder a inscri¢do nas matrizes prediais e descrigio na Conservatéria do Registo Predial dos bens iméveis do

Municipio; gerir a carteira de seguros da autarquia; elaborar informagBes e oficios; executar as tarefas de arquivo e

atendimento ao pubilico. | ,J P -
Il
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o Area do Aprovisionamento

Técnico superior

14 - Receber, analisar, registar e proceder a classificagdo contabilistica das requisices internas; efetuar os pedidos de
aquisi¢do de bens e servicos; controlar o stock das existéncias em armazém; elaborar informaces e mapas de controlo;
colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestagdo de contas; analisar as propostas de adjudicaco;
satisfazer as notas de encomendas e requisi¢Bes internas de existéncias, assegurando a emissdo de notas de
langamento; elaborar as minutas de deliberac3o necessarias a instrugdo de todos os processos de aquisicdo; calcular a
redugdo remuneratoria; apoiar a elaboragdo das pegas necessdrias 2 abertura de procedimentos de contratagdo publica;
inserir os dados na respetiva plataforma de compras plblicas; registar, analisar e proceder a classificagdo contabilistica

das requisigBes internas; proceder a reconciliagio entre os mapas da aplicacio delcohtablhdade eos da apllcagam de |

J

armazéns; responder a inquéritos requeridos por entidades externas; colaboraﬁf no |nventano as emstenctas em | |

] 20 BEZ

armazém. H
|
|

Assistente técnico :

15 - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de or-;amentos recegao de

propostas, respetiva analise e tramitacdo e remissdo das notas de encomenda; assegurar a tramitagio administrativa

de aquisicdes de bens e servigos, participando no respetivo procedimento de contratacdo publica; articular a sua
atividade com a contabilidade; controlar a satisfagdo da presta¢iio do servico pelos fornecedores, assegurando as
regularizactes de quantidade e de valor ao processo contabilistico e de armazém; controlar a relagio das faturas que
respeitam a efetiva prestagdo de servicos ou fornecimento de bens; registar, analisar e proceder 3 classificacdo
contabilistica das requisi¢des internas; satisfazer as notas de encomenda e requisictes internas de bens e servigos;
controlar as adjudicaces efetuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; emitir guias de transporte;
colaborar no inventdrio das existéncias em armazém; elaborar informac&es e oficios; executar as tarefas de arquivo e

atendimento ao pUblico.

Assistente operacional

16 - 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 & movimentagio de existdncias; 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 arrumacio, conservagao e
acondicionamento dos materiais; garantir o consumo dos materiais dentro dos prazos de validade e verificar a

obsolescéncia ou deterioragdo fisica dos mesmos; colaborar no inventrio das existéncias em armazém; arquivo de

documentacéo. ip'}: 9“; R
[ - R P
‘* 53‘. LOENTE)
EM REUNIAG D& *
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® Subunidade orgdnica Contabilidade

Coordenador técnico

| T P
4 n[ AM DE A
17 - Colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais ‘e dos- decu?ﬁéhtos*

de-[&fé%thx;ﬁé*ﬁ?rcéntas

realizar o balango da tesouraria; elaborar informagdes e relatérios; tramitar as faturas em recegiio e conferenua, efetuar
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cabimentos, compromissos e contragbes de divida; controlar a atribuiciio de subsidios, executar tarefas de arquivo e
atendimento ao publico; colaborar na elaboragdo de mapas e relatérios requeridos por entidades externas ou pelo

Executivo.

Assistente técnico

18 - Recolher informag8es e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa; recolher, analisar e
confirmar os dados relativos as transa¢Ges financeiras e contabilisticas; recolher, analisar e confirmar os elementos
constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e providenciar a sua corregio e resolucio através de oficios,
informagbes ou notas; colaborar na preparagio da proposta de documentos previsionais e prestacdo de contas;
colaborar com os demais servicos na elaboragiio de documentos relativos a informacdes de natureza contabilistica;
cooperar na realizagdo 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 informacgdo 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 balanco da tesouraria;

executar as tarefas de arquivo e atendimento ao publico.
DQV - Divisdo de Qualidade de Vida

Chefe de Divisdo
19 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Qualidade de Vida. Supervisionar as atividades desenvolvidas no 4mbito da divisio
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 Organica Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande. -
|

j oo
(- ol e ]

F
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® Areas de Obras Municipais e Infraestruturas F
|
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Técnico Superior M A MURGA Sirsy

20 - Elaborar informagdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.0.; realizar vistorias técnicas; garantir a diregéo

de fiscalizagdio de empreitadas de obras publicas; assegurar a gestdo articulada e criteriosa dos contratos de prestacdo
de servigos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas orcamentais definidas; coordenar os trabalhos de
manutengdo e conservagdo, por administragdo direta, associados 2 gestdo, manutencio e conservagio 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 iluminacio publica,
sistemas semaféricos, instalagBes elétricas e eletromecénicas da Camara Municipal; assegurar a operacionalidade,
manutencdo e desenvolvimento do sistema de telegestio da rede de abastecimento de dgua do concelho;
elaborar/cumprir os Planos de Controlo da Qualidade da Agua para consumo humano:; promover a fiscalizagdo de agdes
periédicas de desratizagdo e desinfestacdo de forma a eliminar focos atentatdrios da salubridade publica; elaborar
propostas de medidas e agbes de sensibilizacio Juntoﬁa‘cén@mdade,em‘gera?ﬁ def Ever nos diferentes dominios,

nomeadamente poupanca de dgua, recolha de monos, pcupalag;’a _d&:.ernerg!a,r limpEza do esda(;o publico, gualidade dos

[ ]

|

1
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espagos verdes, entre outros; atualizar a Base de Dados do INSAAR — Inventario Nacional dos Sistemas de Abastecimento
de Agua e Aguas Residuais, na vertente Fisica e de Funcionamento; atualizar o SIRAPA — Sistema Integrado de Residuaos

da Agéncia Portuguesa do Ambiente.

Assistente Técnico

21 - 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 manutengdo e conservacdo, por
administra¢do direta, nomeadamente, servico de serralharia e mecanica; garantir a gestdo da frota automdvel
{distribuicdo, controlo das saidas; dos respetivos consumos de combustivel e das inspegdes e revisdes obrigatdrias);
quantificar e definir os materiais e acessérios necessarios para as reparactes e desencadeamento dos procedimentos
necessarios a sua aquisicdo/satisfacdo; controlar a operacionalidade das maquinas e ferramentas adstritas s oficinas

mecanicas; fiscalizar as manutencdes efetuadas em oficinas exteriores.

22 - Coordenar a higiene e seguranca de empreitadas de obras pblicas; 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 3s obras
fiscalizadas; compilagao técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano; fiscalizar as prestacdes de servigos, no ambito
dos servigos urbanos, realizadas por entidades externas; identificar e participar situagﬁgs andmalas em matéria de

higiene e seguranca no trabalho.

23 - Verificar os niveis de cloro e de ph nos pontos da rede de distribuicio de gua definidos; proceder ao levantamento
de agBes necessarias para a manutengdo e conservagio das infraestruturas que compdem a rede de distribuigio de
dgua em alta; realizar tarefas diversas para atualizacio do cadastro das infraestruturas existentes; fiscalizar as redes em
alta de modo a detetar situacBes que contribuam para a sua ineficiéncia; verificar os parametros de controlo dos

sistemas de captagdo e armazenamento de dguas existentes.

24 - Garantir o apoio administrativo & unidade organica; rececionar reclamagdes e solicitages sobre matérias da
competéncia da U.0. e assegurar a tramitagdo das mesmas; tramitar os pedidos de prestagio de servicos de recolha de

monos e materiais vegetais; dar apoio logistico aos trabalhos desenvolvidos por administraggo direta; controlar os
| .

procedimentos de aquisicdo de bens e servigos, proceder ao arquivo geral ida correspondéncia e,qrganizagﬁo:}de
. < s b |
processos; controlar a assiduidade dos trabalhadores da divis3o. ! | . Y AMA0 ‘[ |
| J U ULCL. LU0 {
\ i 4 \ |
1 : : i

{

Encarregado Operacional

25 - Programar, organizar e controlar todas as tarefas executadas pelo pessoal no ambito dos diversos setores'da

responsabilidade do Municipio na Freguesia de Vieira de Leiria, designadamente, abastecimento de agua, saneamento,
infraestruturas vidrias e manutengdo e conservagio de edificios e equipamentos municipais; elaborar as requisictes
internas no ambito das suas atribuicBes; controlar a assiduidade dos trabalhadores que lhe estdo afetos; fiscalizar as

infraestruturas publicas de modo a identificar anomalias gue comprometam as condigbes de seguranga e a qualidade

. : ey TE: e F

do servigo prestado a populago. i "“T‘ ;‘::: ;: :f} ;_ i' ! it I
| EM REUNIED DE: ‘t

‘ P . & | f

| | 1« DEZ 20m | |

Ly DA M NE READINLU Municipio da Marinha Grande | 283
§'?..r"a}ﬁﬁ%iiﬁ; M, Ot t‘ﬁ#%-__ WA W




Documentos Previsionais de 2019

Assistente Operacional

26 - Garantir a execugdo de ramais domicilidrios de dgua e saneamento doméstico e pluvial; assegurar a manutencio e
conservagdo da rede de distribuicio 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 colocacdo, substituicdo e retirada de
contadores de dgua para consumo humano; garantir a substituicio de vélvulas e acessérios relativos a locais de

contadores; executar as ordens de servigo relativas a interrupcio e/ou ligagdo de fornecimento de dgua.

27 - Colocar/substituir a sinalizac3o vertical; realizar as marcagdes horizontais; proceder ac tapamento de buracos

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

28 - Instalar caixas de contadores de dgua em espagos publicos; limpar telhados dos varios edificios municipais; garantir
as reparagdes periddicas e trabalhos de manutenciio anuais em S3o Pedro de Moel e na sua colénia 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 cerdmicos em paredes e chio e de lajetas pré-fabricadas em passeios e
zonas pedonais; efetuar a reposicdo de pavimentos em calcada (grossa e miida); executar reparagbes diversas que
garantam a manutencéo e conservagido dos pavimentos em calcada existentes; executar outros trabalhos similares ou

complementares dos descritos.

29 - Executar, garantir a montagem, transformacso e reparacio de méveis, estruturas e elementos de madeira; limpar,

conservar, lubrificar e repor os niveis de éleo das maquinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de carpintaria.

30 - Executara montagem, transformac8o e reparacio de estruturas metalicas; executar trabalhos de soldadura; reparar
e manter varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis

de 6leo das maguinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de serralharia.

31 - Manter e conservar a rede de iluminagdo publica da responsabllldade n:la Camara Municipal e das |nsta|a§ es

elétricas dos edificios e equipamentos municipais; manter e conservar os s;stemas de semaforizacdo; colabor.

h E
montagem e reparagdo de instalagBes elétricas, equipamentos de baixa tensao e quad’ros eletricos dej ba:)éa te rF'
J
I‘

na

1
garantir a montagem de instalagBes elétricas para iluminacdo. u — 4

i g it i ‘-.7;, ) g

32 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipais (nomeadamente verificar os niveis de égua, de ar

dos pneus e mudangas de dleo); reparar viaturas e equipamentos da frota automével apoés quantificagdo e definicdo do
material e acessérios necessdrios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de dleo das maquinas e

ferramentas adstritas as oficinas de mecanica.

33 - 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 su fic ie acobr "atrayes o das tintas velhas
PRE fé

danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras gmperfeu;%es _Exi"ﬂ‘@nteﬁ s%u sla pintar; executar
L UM
outros trabalhos similares ou complementares aos descntos =5

|
|
|
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34 - Conduzir viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; acionar 0s mecanismos necessarios paraa
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 maguinas pesadas
e/ou equipamentos especiais; manobrar sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; preencher e
entregar dos discos de tacdgrafo; conservar e limpar as viaturas, maguinas ej eqmpamentos utilizados (verrfrcar--

P
diariamente os niveis de dleo e de 4dgua das viaturas). ||
|

, | 90 DEZ. 208 | |
® Area de Gestdo Ambiental 5_ e T ERG B l

Técnico Superior
35 — FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica que fundamentam e preparam a decis3o, na drea de atuagio da unidade orgénica que integra,
nomeadamente, coordenar a manuten¢do e conservagdo de parques e jardins, coordenar a manutencdo de
equipamentos de jogo e recreio existentes no espaco pulblico e recintos escolares; a assegurar tecnicamente o

acompanhamento das empreitadas nesse &mbito. Atendimento ao publico no dmbito dos processos que acompanha.

36 - Elaborar informag@es técnicas sobre matérias da competéncia da U.0.; realizar vistorias técnicas; assegurara gestdo
articulada e criteriosa dos contratos de prestagio de servicos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas
orgamentais definidas; coordenar os trabalhos de manutengao e conservagio, por administracdo direta, associados &
gestdo, manutencdo e conservagdo de pargues e espagos verdes; verificar o estado de conservagao de pargues e
espacos verdes; promover a fiscalizagdo de agdes periédicas de desratizagiio e desinfestaco de forma a eliminar focos
atentatérios da salubridade publica; elaborar propostas de medidas e acBes de sensibilizagdo junto da comunidade em
geral a desenvolver nos diferentes dominios, nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espaco publico, qualidade

dos espagos verdes, entre outros; assegurar a gestdo do horto municipal.

Assistente Técnico

37 - 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 manutengdo e conservacdo, por
administragdo direta, associados & gestdo, manutencio e conservagdo de parques e espagos verdes e servigos urbanos;
quantificar e definir os materiais e acessdrios necessérios para as reparacdes e desencadeamento dos procedimentos
necessérios a sua aquisigdo/satisfacio; fiscalizar as prestacoes de servicos em matéria de limpeza urbana, manutencio

de espacos verdes e controlo e eliminagiio de pragas.

Encarregado operacional

38 - Organizar, distribuir e orientar o trabalho do pessoal afeto 3 manutencdo e conservagdo dos jardins e espacos
verdes pliblicos; coordenar a manutencio e conservacio do horto municipal' identificar e participar situacdes anémalas

no ambito da sua drea de atuagio; |dent|f|cp|§a'§ nécgss:dades no amblm d@s sﬁ ?trrburt;oes
A 2 B f
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Assistente Operacional

39 - Manutencdo e conservagdo dos jardins, espagos verdes publicos e parques infantis; cultivo de flores, arbustos,
arvores e sementeira de relvados em pragas e jardins publicos; criacio e desenvolvimento de estufas e viveiros de
espécies suscetiveis de utilizagdo pelos servigos; tratamento com rega e adubac3o 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 extraordindrias do areal das praias fora da época balnear; corte de
matos e limpeza de terrenos municipais; varredura mecanica dos arruamentos; conducéo dos veiculos destinados 3
recolha de monos; conservagéo e limpeza da viatura pela qual é responsévelr' execucdo de outros trabalhos similaltres ou
complementares. { b !

° Area dos Servicos Médico-Veterindrios e Cemitérios

|

o ; |
Técnico superior | AssEvpiEm G S e j
— (Ll AREUA B L kil |
40 - Articular a sua atividade com a Direcio-Geral de Veterindria, nomeadamente nas acdes levadas a efeito nos

dominios da salde e bem-estar animal, da salde publica veterindria, da seguranca na cadeia alimentar de origem
animal, da inspegdo higio-sanitdria, do controlo de higiene da producdo, da transformacdo e da alimentacdo animal e
dos controlos veterinarios de animais; colaborar na execugdo de tarefas de inspegdo e controlo higio-sanitario; emitir
pareceres técnicos; adotar em tempo oportuno as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade competente em
casos de doencas de caracter epizodtico; participar nas campanhas de saneamento ou profilaxia; garantir as condicdes

necessarias a captura, alojamento e abate de canideos e gatideos.

Assistente Operacional

41 - Garantir a gestdo, conservagdo, limpeza e manuten¢&o das instalagdes do canil municipal; proceder & abertura das
instalag@es do Centro de Recolha Oficial; assegurar a alimentagio dos canideos e gatideos; apoiar o médico veterinario
nas campanhas de saneamento ou profilaxia; assegurar, em articulagio com o médico veterinario, as condicBes
necessdrias a captura, alojamento e abate de canideos e gatideos; recolher cadaveres de animais da via publica; cobrar
as taxas devidas, envolvendo a responsabilidade inerente aoc manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos

ou documentos; prestar apoio operacional no dmbito dos cemitérios municipais.
DMC — Divis@o de Modernizagdo e Capacitacdo

Chefe de Divisdo

42 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Administragiio e Modernizagdo. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
ambito 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 dos art.2s 16.2 e 16.2-A do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel da Camara Municipal da

Marinha Grande.

Técnico superior )
PR S s ; LAl A Mt s g g L .
43 - Prestar apoio técnico-administrativo aos oré}ag?ﬂ %L{;h'r'qgla, _(;ieagn'e‘ga‘rf].erg quanto a elaboragdo de
convocatérias, organizagdo de agendas, preparacdo dps procésses para aprecia¢do & Hecisio e apoio direto as reunides
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da Assembleia Municipal; desempenhar, em regime de substitui¢io, as fungdes de secretariado nas reunides do
Executivo Municipal, elaboragdo das atas e distribuigdo de minutas de deliberagdio; apoiar no processo inerente aos

atos eleitorais e referendarios; garantir o apoio geral a divis3o. [ e

I . |
‘ o | | i
® Area de competéncia Recursas Humanos | | n i R J

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

44 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as qlie estéio estabeleudas fa dellberagao
da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da area
de competéncia Recursos Humanos previstas no artigo 16.2, n.2 1 do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel da

Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico superior

45 - Prestar apoio técnico, monitorizagdo, avaliagio e acompanhamento do SIADAP; realizar estudos e outros trabalhos
de natureza técnica conducentes a definicio e concretizagdo das atribuicBes dos recursos humanos, tais como
instrumentos de planeamento, programacdo, orgamentagio e gestdo de atividades (proposta de orgamento e
respetivas modificacdes, mapa de pessoal, etc.); elaborar pareceres e informagbes técnicas; apoiar no recrutamento
dos postos de trabalho previstos em mapa de pessoal; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema de

planeamento interno, desmaterializagdo e simplificagdo de métodos e processos de trabalho.

46 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacio da tomada de decisBes, nas dreas
de intervencdo; controlar e gerir a interligagdio com a empresa responsavel pela organizacio dos servicos de higiene,
seguranga e salide no trabalho e acompanhar e colaborar nas atividades desenvolvidas, nomeadamente, identificacio
e avaliagdo de riscos, vigilancia da sadde, consulta aos trabalhadores no dmbito da SHST, agbes de sensibilizacdo em
matéria de SHST; tramitar os processos relativos a acidentes de trabalho e doencas profissionais; gerir a carteira dos
seguros de pessoal; assegurar o acompanhamento da pasta de formagdo profissional dos trabalhadores (divulgacio das
agdes de formagdo, levantamentos de necessidades e tramitagdo inerente); proceder & andlise e descricdo de fungées;
colaborar na elaboraggo anual de alguns instrumentos de apoio, nomeadamente, balango social, relatério de formacio;
elaborar informacées técnicas e oficios; colaborar na tramitagio de processos de estdgio curricular e resposta a pedidos
de estagio profissional e pedidos de emprego; colaborar no atendimento presencial e telefénico dos trabalhadores no

ambito de matérias de recursos humanos.

Coordenador Técnico

47 - Coordenar o processamento de vencimentos e cumprimento de obrigacies 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 prestacdo de informagdo no SHAL; elaborar o balango social; proceder a atualizagio e manutencio do
cadastro na aplicagdo PES; acompanhar os processos de submissio 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 informacdes e oficios sobre matérias daﬂ::mpétenma dos recuraas hLy'naEs,r; executar as tarefas de

arquivo e atendimento ao publico. { -
| !

§'
.‘

£

5 |
f. e | Mun?ipioda Marinha Grande | 287
o we: |
A ‘H” DAL ne
AMAKA M Uk

1 Jf 7’--_1- ;"E!LF}RI ”Réqu




Documentos Previsicnais de 2019

Assistente Técnico

48 - Executar o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigaces e prazos legais que
cabem a entidade empregadora em matéria de seguranca social, ADSE, IRS, prestagdo de contas e cadastro,
acompanhamento e processamento das penhoras de vencimentos; garantir a gest3o da assiduidade dos trabalhadores
inclusivamente a gestfio do mapa de férias, atualizagdo e manutencdo do cadastro na aplicagio PES; instruir os
processos de submissdo a junta médica da ADSE e CGA; preparar os processos de aposentacio e contagens de tempo;
elaborar o balango social; controlar e enquadrar os pedidos de acumulacdo de fungdes; apoiar no recrutamento de
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informacbes, oficios e outros documentos sobre matérias da
competéncia dos recursos humanos; gerir todos os procedimentos relacionados com os processos de “Contrato
Emprego-Insergdo”; colaborar na tramitagdo de todos os procedimentos relatives a medicina no trabalho; executar as

i . PR H . ! LA e B |
tarefas de arquivo e atendimento ao publico. f . LA S

. Balcio de Atendimento ao Municipe T ! Lo e Hu
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49 - Assegurar a gestdo dos processos administrativos relacionados com a area- de taxas e Ilcengas garantl id
tramitagdo dos pedidos relacionados com a ocupagiio do espago publico, venda ambulante, ruido, cemitérios,
elevadores, taxis e mercados municipais; coordenar a atividade de atendimento aos municipes; apoiar no controlo dos
procedimentos inerentes a arrecadagdo da receita dos postos de cobranca do Gabinete de Atendimento ao Municipe
(GAM); controlar as prestacges de servigos da subunidade orginica do GAM; acautelar a gestdo e interligacio das varias
aplicagdes utilizadas no GAM e colaborar na gestdo da aplicagio informatica de 4guas e residuos urbanos; apoiar na
andlise e reporte da informagéo de gestdo relacionada com a drea de dguas e residuos urbanos e colaborar na prestacdo
de informagdo a ERSAR; colaborar na gestio dos processos de cobranga coerciva da divida no dmbito das dguas e
residuos; elaborar informagtes, estudos técnicos e instrumentos de planeamento, programacdo e gestdo da atividade

do GAM.

50 — Colaborar na gestdo da aplicagdo informética de dguas e residuos urbanos; gerir os processos de reclamagdes,
incluindo o dever de informag&o & ERSAR e submissde da informagdo no respetivo portal; gerir o cadastro dos locais de
consumo; gerir os processos administrativos relacionados com as ligacdes as redes publicas de abastecimento de agua
e saneamento; colaborar na gestdo dos processos de cobranga coerciva da divida no ambito das dguas e residuos;
colaborar nos processos administrativos relacionados com a drea de taxas e licengas; elaborar informacdes, estudos

técnicos e instrumentos de planeamento, programacio e gestdo da atividade do GAM.

Assistente Técnico

51 - Garantir o atendimento ao publico, encaminhamento dos requerimentos relacionados com as diversas areas de
atuagdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitacdo social, educagio,
dgua e saneamento; proceder a cobranga de faturas de &gua, senhas escolares, rendas de habitacdo social e taxas
diversas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores numerario, tftulos ou

documentos; elaborar contratos de fornecimento de agua :ecadonar os pedldos de cess’ga@e contrato e eventual
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52 - Colaborar na gestdo da aplicagdo informaética de dguas e saneamento proceder venﬁcagao e controlo dos
contratos de dgua; assegurar a arrecadagdo da receita proveniente das cobrangas de 4gua e saneamento; gerir os
processos de suspensdo do abastecimento de agua, instalagdo 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, numerdrio, titulos ou docurmentos.

53 - Prestar apoio administrativo; verificar a boa instrugdo dos processos, apreciar e enquadrar os requerimentos;
tramitar os processos relacionados com as diversas dreas de atuagdo municipal, designadamente, taxas, ocupacdo do
espago publico, publicidade, improvisados e itinerantes, ruido; tramitar os processos administrativos relacionados com

cemitérios, elevadores, dguas e saneamento; elaborar informagdes, oficios e executar as tarefas de arquivo.

54 - Controlar a entrada e saida de municipes, acolhimento e encaminhamento dos mesmos aos diversos servicos
municipais; estabelecer contacto telefénico ou por outro meio com as diversas U.O. a fim de obter as informacdes
necessarias ou para anunciar a presenga de municipes, comunicando as instrugdes recebidas; prestar informac@es de
cardcter geral; garantir a organizagio, gest3o e controlo do atendimento semanal; emitir certidées de residéncia a

cidad3dos estrangeiros; publicitar os editais.

Assistente Operacional

55 - Garantir o atendimento telefénico da linha direta do GAM; emitir as listagens dos itinerarios de leituras; efetuar a
leitura e confirmagdo dos consumos de &gua e proceder a sua insergdo na aplicacio informatica; informar sobre
anomalias detetadas nas redes de abastecimento de aguas e 4guas residuais; tratar diariamente os erros de leitura

resultantes dos processos de faturagdo; arquivar documentacio.

o Area das Tecnologias de Informagéio

Especialista de Informatica (Grau 3, nivel 1)

56 - Aplicar mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informacio armazenada, processada e
transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagdo utilizados; garantir a gestio e manutencio do
parque informatico e datacenters; gerir as identidades e perfis de utilizadores ao nivel das autenticacdes nos aplicativos
de acordo com a politica de seguranca e as funcdes individuais de cada utilizador; proceder ao update das aplicagies
informaticas; preservar a informagdo existente nos sistemas de informagéo, designadamente copias de seguranca, de
protecao de integridade, e de recuperagdo da informagdo, com recurso a sistemas de Storage e de cépia de seguranca
eficientes; otimizar o sistema de informagdo da autarquia tendo em vista a redugéo de desperdicios de espago utilizado
e tempo de resposta face as necessidades dos utilizadores; gerir o local de armazenamento das aplicagBes e outros
sistemas de informac&o da autarquia tendo em vista a otimizagdo do sistema e a reducdo das redund@ncias; controlar
o funcionamento das comunicagdes de voz e dados do Municipio; apoiar os utilizadores no manuseamento dos
equipamentos e aplicagbes informaticas; zelar pela reallzagao de segurancas ao sistema de informacgdo da autarquia
tendo em vista a existéncia permanente do acesso aos %H@é’corﬁpgeﬁn Iﬁﬁfmﬁ ﬁe#ermlnagao e manutencdo

de um plano de realizagdo de segurancas; articular ahestao &o@ms‘teﬁa de‘mfasrl‘ira@ao com entldades externas, sejam
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Documentos Previsionais de 2019

fornecedores ou outros; coadjuvar na instalagdo e manutencio do parque informatico; coadjuvar no apom a prestar as

escolas do concelho; coadjuvar na implementagso de candidaturas a f],lndos comunitarios na Area de. Tecnologlas de

Informacgdo ou Modernizagio Administrativa, U | ey A‘

I ) e i |
1
|

Técnico de Informatica (Grau 3, nivel 1/ Grau 2, nivel 1) | ﬁ
57 - Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, ééfgﬁ'iang'a'e’éoritrélﬁ‘_dé e,’cw?ipamentos;
identificar as anomalias e desencadear as agBes de regularizagio; garantir a gestdo e manutengio do parque informatico
e datacenters; preservar a informagdo existente nos sistemas de informac3o, designadamente cépias de seguranga, de
protecdo de integridade, e de recuperagio da informacio, com recurso a sistemas de Storage e de cépia de seguranca
eficientes; gerir as identidades e perfis de utilizadores ao nivel das autenticagdes nos aplicativos de acordo com a politica
de seguranga e as funcBes individuais de cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manuseamento
dos equipamentos e aplicagdes informaticas; coordenar e executar as operages e reparacdes de equipamento
informatico, seja hardware ou software; zelar pela realizagdo de segurancas ao sistema de informac3o da autarquia
tendo em vista a existéncia permanente do acesso aos dados que comp&em o mesmo e a determinacio e manutengo
de um plano de realizagdo de segurangas; prestar apoio as escolas do concelho; coadjuvar na implementacdo de

candidaturas a fundos comunitérios na Area de Tecnologias de Informacio ou Modernizacio Administrativa.
. Subunidade orgénica Expediente e Servicos Gerais

Coordenador Técnico

58 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no dmbito da subunidade organica; realizar as atividades de
programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores; controlar
os tempos de resposta e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes a receciio, classificaco, registo, digitalizacdo,
distribuicdo e expedicéio da correspondéncia e outros documentos; coordenar o circuito de correspondéncia e outra
documentagdo; organizar o arquivo geral da correspond@ncia; secretariar as reunides do Executivo Municipal, elaborar
as atas e distribuir as minutas de deliberacio; coordenar os processos inerentes aos atos elejtorais e referendarios;

garantir a manutengdo e atualiza¢do do classificador de correspondéncia.

Assistente Técnico

59 - Assegurar o circuito de correspondéncia, designadamente, tratamento, entrega e recolha da correspondéncia e
expedi¢do de encomendas junto dos CTT; executar as tarefas de rececio, registo, digitalizagdo, tratamento e expedicio
da correspondéncia e outra documentag&o no sistema de gestdo documental; assegurar o circuito de correspondéncia
e outra documentagdo; elaborar informagdes, oficios, certidfes e outros documentos sobre matérias da competéncia
do expediente e servigos gerais; colaborar no processo inerente aos atos eleitorais e referendarios; garantir a

manutencdo e atualizacdo do classificador de correspondéncia; arquivar a documentacso.

Assistente Operacional

60 - Assegurar o circuito de correspondéncia, designadamente, tratamento, entrega e recolha da co rrespondéncia e
- i~
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tratamento e expedicdo da correspondéncia e outra documentagio no sistema de gestio documental; apoiar nos atos

eleitorais; arquivar documentos.

Encarregado operacional

61 - Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza; supervisionar a limpeza e garantir a
higienizagdo e manutencéo das instalagbes e equipamentos municipais; assegurar a distribuigdo e transporte da equipa
de limpeza pelas diversas instala¢des municipais; colaborar na recolha“de cadaveres de animais davia publlﬁ:a promover
junto do pessoal que coordena, as normas de seguranga, higiene e $aude no trabalho, prevenlndo rlscous e acidentes

profissionais. ‘!‘| | P ' d ﬁg
; ! |
|

Assistente Operacional | |
| ) e T e ]
62 - Garantir o atendimento telefénico do piblico e encaminhamento das chamadas para os diversos servicos

camararios; realizar chamadas para o exterior.

63 - Preparar e confecionar pequenas refei¢Bes; assegurar o servigo de cafetaria; garantir a limpeza da cantina, bares e

arrecadacdes.

64 - Assegurar a limpeza, higienizacdo e manutengdo das instalagBes e equipamentos municipais; auxiliar nas operacBes

de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumac3o.
DGT — Divisdo de Gestdo do Territdrio

Chefe de Divisdo
65 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Gestdo do Territério. Supervisionar as atividades desenvolvidas no Ambito da divisio
e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n,2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes

do art.2 17.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior

66 - Prestar assessoria juridica a dirigente, nomeadamente através da elaboragio de pareceres juridicos e informacgdes
no ambito dos instrumentos de gestdo territorial, dos processos de licenciamento de operagBes urbanisticas e propostas
de decisdo; informar qualquer questdo que prejudique o desenvolvimento normal do procedimento ou impeca a
tomada de deciséo sobre o objeto do pedido; proceder  andlise e aplicagdo das normas que informam o regime juridico
aplicavel nas matérias que constituam o dmbito de atuacio da divisio; formular propostas inovadoras ao nivel do
sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificagio de métodos e processos de trabalho,
nomeadamente, na elaboragdo de fluxogramas e manuais de procedimentos nas dreas de atuacdo da divisao; coordenar

todo o trabalho e tarefas inerentes ac processo do Orgcamento Participativo, nomeadamente elaboracio do

regulamento de funcionamento, gestdo da aplicacdo |n ?matlca apcno comisséo técnica e realizacdo de todas as

cuta&adv ‘ ! E;

fungbes inerentes as fases de participacdo, votagio e pu




Documentos Previsionais de 2019

Assistente Técnico

67 - Prestar apoio administrative ao dirigente; garantir o controlo e registo de toda a correspond&ncia expedida e
recebida; controlar os prazos dos processos que correm na unidade organica; proceder ao argquivo geral da
correspondéncia e organizacdo de processos; verificar a entrada e saida de material e requisicio do mesmo; rececionar
o material e acondiciona-lo nos locais destinados ao efeito; organizar a informac3o relativa & Revisio do PDM; marcar
reunies/agdes junto das diversas entidades que farfo parte da Comissdo de acompanhamento; digitalizar todos os
documentos relacionados com a revisdio do PDM; criar um arquivo digital com informacio de grande valor para a

|
diviséo; elaborar informagdes, oficios e outros documentos; fazer atendimento ap plblico. i i

® Area de competéncia Gestdo Urbanistica | /0 5\;" 7 2010 {

Chefe de Unidade {cargo de direcio intermédia de 3.2 grau) e

68 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na deliberacio
da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo; supervisionar as atividades desenvolvidas no dmbito da area
de competéncia Gestdo Urbanistica previstas no artigo 17.¢, n.2 1 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da

Camara Municipal da Marinha Grande.

Técnico Superior
69 - Elaborar e emitir pareceres de cardcter técnico sobre processos de operacBes urbanisticas; emitir parecer e
informar os procedimentos legais na drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a qualidade
e adequacdo de projetos, operagies urbanisticas, estabelecimentos de restauragio e bebidas, estabelecimentos
comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalacbes de radiocomunicacdes, postos de
combustiveis e outras operagdes urbanisticas; exercer as fungdes do gestor do procedimento; garantir o atendimento
presencial e telefonico dos municipes e técnicos; realizar vistorias; colaborar na definiciio das propostas de estratégia,
- de metodologia e desenvolvimento para as intervenges urbanisticas e arquiteténicas; articular as suas atividades com
outros trabalhadores, nomeadamente nas dreas do planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitagio social
e urbana e engenharia; pontualmente, desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
edificagBes, 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 elaboracio

e revisdo de instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico

70 - Assegurar a tramitacdo e organizac8io dos processos de controlo prévio das operac¢des urbanisticas; garantir a
emissao de alvards de licenga, de recibos de admissdo de comunicagio prévia e de alvard de autorizacio de utilizagio
dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos; registar os requerimentos e processos na
aplicagdo de urbanismo; rececionar processos e requerimentos diversos; fazer atendimento presencial e telefénico ao

publico; arquivar a documentagdo; colaborar nas restantes tarefas administrativas inerentes 2 4drea do urbanismo;

emitir guias de receita; preparar cdpias dos processosiai;trggﬁ?r-gq%ﬁﬁqemtgksfgiﬁriiggganizagéo do arquivo de
e
e
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71 - Recolher informag&o (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em curso;
executar levantamentos diversos, com recolha da localizagio geografica em campo, com vista 3 atualizacio das bases
de dados existentes no SIG Municipal; colaborar, pontualmente, nas diversas tarefas administrativas e na insercdo e

atualiza¢do dos dados na aplicagdo informatica.

Fiscal Municipal Especialista Principal

72 - 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, demoli¢io coercivas e outras
situagbes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de construcdes, reconstrucio, ampliac3o,
alteragdo ou conservagdo de edificagBes; elaborar informagdes sobre situagtes de facto com vista 2 instrucdo de
processos municipais nas dreas da sua atuagdo especifica; colaborar na tramitagio e organizacdo dos processos de
controlo prévio das operagdes urbanisticas; colaborar nas restantes tarefas administrativas inerentes & area do
urbanismo. | \ ; ; ~ - |

w Areas do Planeamento e Projeto | 920 DEZ. onia

P

Técnico Superior | =——— . o 1
73 - Colaborar e acompanhar a elaboraggo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; reahzar 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 ecoldgico e visual e tendo em consideragio aspetos bioldgicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos, sociais,
de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; efetuar a projecio de espacos e estruturas verdes, estudo do
equipamento mobilidrio e obras de arte a implantar e realizacfio de estudo de integragio paisagistica; desenvolver
estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de edificaces, de conjuntos urbanos, requalificacio
urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de actstica e isolamento térmico, construces 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 contratago publica em conformidade com o disposto no
CCP, nas instrugdes para a elaborago de projetos de obras ptblicas e restante legislaggo e regulamentacio aplicavelis,
prestando a devida assisténcia técnica e orientagéio no decurso da respetiva execugio; colaborar com a DJC na conduggo
dos procedimentos de formagdo de contratos de empreitadas de obras publicas e articulac3o das suas atividades com
outros profissionais, nomeadamente nas dreas de urbanizagdo e edificagiio, reabilitagdio social e urbana e florestac3o;
emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de execugdo aos diferentes niveis de desenvolvimento elaborados por
entidades externas ao municipio; elaborar informag@es relativas a processos na érea da respetiva especialidade; garantir
o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; pontualmente, elaborar e emitir pareceres de caracter
técnico sobre processos de operagBes urbanisticas; emitir parecer e informar os procedimentos legais na drea da
respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a qualidade e adequacio de projetos, operacdes
urbanisticas, estabelecimentos de restauracdo e bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais,

infraestruturas de suporte de instalagBes de radiocomunicages,, post de cornbusl‘f‘{ﬂ!s pyhl‘réﬁangacupagﬁo da via
an

plblica e outras operages urbanisticas; exercer as fungdes doiée |’ do pmcedlmento atendimento
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74 - Colaborar e acompanhar a elaboragdo 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 territdrio e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de modo a garantir a permanéncia do
equilibrio ecoldgico e visual e tendo em consideragdo aspetos bioldgicos, estéticos, arquiteténicos, 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 realizagdo de estudo de integracio paisagistica; desenvolver
estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de requalificacio urbana na vertente patrimonial e
paisagfstica; coordenar a higiene e seguranga de empreitadas de obras publicas, na fase de projeto; preparar os
elementos necessarios para os procedimentos de contratagio publica em conformidade com o disposto no CCP, nas
instrugdes para a elaboragao de projetos de obras plblicas e restante legislacdo e regulamentacgio aplicaveis, prestando
a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execucdo; colaborar com a DIC na condugio dos
procedimentos de formagdo de contratos de empreitadas de obras ptiblicas e articulagdo das suas ativid ades com outros
profissionais, nomeadamente nas dreas de urbanizagdo e edificacio, reabilitacdo social e urbana; emitir pareceres
escritos sobre todos os projetos de execugdo, aos diferentes niveis de desenvolvimento, elaborados por entidades
externas ao municipio; elaborar informagdes relativas a processos na drea da respetiva especialidade; garantir o
atendimento presencial e telefdnico 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 adequacio de projetos, operactes urbanisticas,

realizar vistorias; assegurar todo o trabalho e tarefas inerentes ao processo do Orgamento Participativo,

i ) [}

nomeadamente, gestdo da aplicacdo informatica e realizagdo de todas as fungfes inerentes as fases de participaco,

votacdo e publicitagdo.

Assistente Técnico |

| o ) |
75 - Executar pegas graficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.O; recolher informagso (em

arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetds em curso; :;ls'é'égurér'érein:éétlgéo:gféfica de
estudos e projetos de arquitetura ou de engenharia e respetivos trabalhos de pormenorizacio; elaborar maguetas,
mapas, cartas ou graficos; garantir a manutencdo e atualizagdo do arquivoe; colaborar com outras unidades orgénicas na
organizagdo de processos; colaborar na disponibilizagdo de informacdo cartogréfica para apoio aos atendimentos
técnicos; pontualmente, realizar reproducBes de cartografia, fazer atendimento ao publico e assegurar a tramitacio

processual das reprodugdes de cartografia.

76 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparagio dos elementos
necessarios para os procedimentos de contratagdo publica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucdes
para a elaboracdo de projetos de obras publicas e restante legislagio e regulamentago aplicdveis; proceder 3 medicio,
orgamentacdo e discriminagdo por artigo dos métodos e materiais necessarios para a realizacio de obras; elaborar e
atualizar a listagem de tabelas de precos de materiais, mio-de-obra e seryi‘gq‘s;_p_rp_qed_er a insergdo informatica dos
orcamentos; estabelecer contactos com proprietéﬁj?ﬁé?ﬁéd}@é@% i@é@‘d@a@% para o dominio publico.
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77 - Executar levantamentos topograficos e respetiva geo-referenciagio para a realizagdo de projetos de arquitetura ou
engenharia e para marcagdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantacao de obras; realizar perfis longitudinais
de terrenos e coletores com recurso a elementos recolhidos em campo; elaborar informagbes; assegurar o
acompanhamento topogréfico das obras (por empreitada e por administragdo direta); controlar e verificar os

instrumentos de observagdo (estacdo total e gps).

Assistente Operacional

78 - Auxiliar nos trabalhos de campo de topografia; garantir a limpeza e manutenc3o do material e equipamento da
topografia; controlar o stock de consumiveis da U.0.; atualizar a listagem dos trabalhos de topografia; colaborar na
organiza¢do 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.
@ Area de SIG (Sistema de Informacéo Geogrdfica) {1 20BEL 208 ¢ |

Técnico Superior ]
79 - Elaborar informagdes sobre matérias relacionadas com a informacéo geografica; recolher, .organi'z-ar e estruturar a
informagdo gréfica e alfanumérica, bem como a sua integragio no sistema de informagdo geografica do municipio;
organizar e atualizar o cadastro relativo & toponimia de avenidas, ruas, pracas e lugares publicos; informar pedidos de
atribuicsio de nimeros de policia e prestar esclarecimentos em caso de dividas relacionadas com a atribuicdo dos
mesmos; apoiar as restantes unidades organicas na elaboragfio dos trabalhos relativos a atualizagio da cartografia
digital relacionada com o sistema de informagfio geogréfica; colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de
instrumentos de gestdo territorial; assegurar a elaboragao do cadastro de processos de controlo prévio das operagdes

urbanisticas; atribuir nimeros de policia métricos e proceder ao seu registo e atualizagdo na base de dados.
DDC — Divisdo de Desenvolvimento da Cidadania

Chefe de Divisdo
80 - 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.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as

constantes do art.? 18.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel da Camara Municipal da Marinha Grande.

. Area de IntervengGo Cultural

Técnico Superior

81 - Assegurar a coordenacdo 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 logfstico e a coordenagio de
equipas de trabalho em projetos e agBes especificas, designadamente a do Parque Municipal de Exposigtes (PME);

elaborar informages técnicas; propor medidas e estratégias tendentes a boa execucdo dos projetos; dinamizar acbes

tendentes & protecdo e divulgacio do patriménio histc?r%?’e?@w ; ﬁf’aﬁﬁ'g{,&@iﬁéﬁé ociativismo; participar nos
procedimentos concursais de aquisigdo de bens e seryigos dardréaide atwacio da Divisdo; asLegurar a coordenagdo e
; | 14 057 201 | |
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funcionamento da Casa da Cultura - Teatro Stephens, designadamente na elaboragao da programal;ao, elaborac;ao dos
processos de aquisicdo, organizagdo dos materiais de divulgacio; executar e acompanhar a concretIZagao da
programacdo da Casa da Cultura — Teatro Stephens, cabendo-lhe ainda as escalas de servigo de pessoal de apoio ao
funcionamento do espaco; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e
respetivos contratos programa no ambito dos programas de atribuiciio de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as acgBes de fiscalizacdo das deliberagbes e aos contratos
programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no ambito dos programas de atribuic@o de apoio ou
beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as fungdes necessarias na drea da

cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.

82 - Realizar contactos institucionais; promover e dinamizar acordos de geminacéo e cooperaco com outros municipios
portugueses e estrangeiros; promover o estudo de acdes e projetos em matéria de cooperac¢do para o desenvolvimento;

iy

acompanhar os processos relativos & participagio do municipio em organismos, reunides e eventos nacionais e
internacionais; promover contactos e parcerias institucionais com associacbes ou entidades de cardter empresarial e
parcerias institucionais com universidades e institutos superiores ou centros de investigacio; organizar eventos de
carater econémico e empresarial de &mbito municipal; assegurar a preparagdo e colaborar na celebracdo de protocolos
de cooperagdo e geminacdo a celebrar pela Camara Municipal; preparar as rececBes de convidados do municipio,
nacionais ou estrangeiros, assegurar o seu acompanhamento durante a sua visita ou permanéncia no concelho;
assegurar o protocolo e organizacgo de solenidades e atos sociais; elaborar de textos; colaborar na programacdo, gestdo
e realizacdo de 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 ambito dos
programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a pessoas ou entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou
outras; assegurar as agbes de fiscalizagiio a deliberagBes de apoios concedidos a pessoas/agregados familiares e aos
contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no &mbito dos programas de atribuicdo de apoio
ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as fungBes necessarias na area

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

83 - 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 3 montagem e manuten¢do de exposicdes;
assegurar, sempre que necessario, a abertura, vigildncia, manutengdio, rececio, atendimento aos visitantes e
encerramento dos museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a prética de atos de manuseamento de valores;
participar nos procedimentos concursais de aquisi¢io de bens e servicos da area de atuacio da unidade organica;
analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa
no ambito dos programas de atribuigdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais
ou outras; assegurar as agdes de fiscalizacdo das deliberacdes e aos contratos programa/protocolos assinados com
entidades beneficidrias no 8mbito dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas,

desportivas, sociais ou outras; assegurar as fungogs,ne@assamas m ea qﬁ.':g:a?‘r@lrismo durante os perfodos de
_; “‘ mN ot
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84 - Garantir a gestdo de documentos, controlo de incorporacdes, registo, cotacdo, averbamento de registos, descrigdo
e acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos utilizadores na consulta; emitir
certidSes e assegurar a aplicagéio de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos
estabelecidos; assegurar a reestruturagéio e manutengio do inventério global da documentagdo pertencente a Camara
Municipal; organizar a documentagdo a guarda do Arquivo Municipal; elaborar e proceder 3 manutencio dos
instrumentos de descricdo documental; garantir a avaliaciio e selegio da documentacdo passivel de ser eliminada;
assegurar o atendimento e apoio ao utilizador; acautelar o apoio técnico aos servigos da autarquia; promover as
condigBes de preservacdo e conservagdo dos documentos; gerir as entradas e saidas de documentos das instalacdes do
Arguivo Municipal; realizar pesquisas documentais; realizar visitas guiadas; promover de acbes de divulgacio dos
documentos existentes em arquivo; executar tarefas genéricas de coordenacio para-o bom funcionamento do servico;
maonitorizar as agdes e coordenar os recursos humanos e materiais necessériq‘s as atividades a desenvolver; colaborar
na revisdo de textos para edigdo e em outras iniciativas de cariz cultural. L f

i | i WEL, 253

85 - Coordenar o funcionamento da Biblioteca Municipal; promover a inter#géo com os utilizadores da ini‘ormagﬁo,
configuragdo de sistemas de informag8o e cumprimento das disposicdes lega;s'no? sentido de salvaguarda dos direitos
de autor; assegurar a organizagdo, gestfio, referenciagdo, avaliacso, selecdo e validagdo das fontes de informacdo;
propor a aquisicdo de novos fundos; garantir a gest8o, atualizacio e colecio de fundos documentais da Biblioteca
Municipal e das bibliotecas escolares; desenvolver um programa de reaproveitamento de manuais escolares;
implementar métodos de tratamento fisico dos documentos; organizar o espaco e equipamentos; elaborar informacdes
técnicas; monitorizar as agBes e coordenar os recursos humanos e materiais necessarios &s atividades a desenvolver;
participar nos procedimentos concursais de aquisigdo de bens e servicos da 4rea de atuacio da unidade organica;
analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa
no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais
ou outras; assegurar as agdes de fiscalizagdo das deliberagBes e aos contratos programa/protocolos assinados eom
entidades beneficiarias no &mbito dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas,
desportivas, sociais ou outras; assegurar as fungBes necessarias na drea da cultura/turismo durante os periodos de

auséncia dos colegas.

86 - Assegurar a abertura, vigilancia, manutencdo, rececio, 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 realizag8o de eventos culturais que envolvem a U.0.; colaborar na revis3o, tradugdo e retroversio de
conteddos de documentos de suporte a atividade; apoiar na montagem e manutencio de exposicBes; garantir os
trabalhos inerentes a constitui¢do do Museu Nacional da Floresta; assegurar a organizaggo, limpeza, registo sumario e
fotografico e arrumagéo dos bens do municipio relacionados com o futuro Museu Nacional da Floresta; assegurar a
coordenacdo da Colegdo Visitavel da IndUstria de Moldes; assegurar o planeamento, concegdo e realizacdo do programa
de exposi¢Bes temporarias, respetivas publicagBes e atividades educativas; assegurar as agdes necessdrias de
conservagdo preventiva das colegBes (seja em exposigdo, seja em reserva); assegurar as fungbes necessarias na drea da
cultura/museus durante os periodos de auséncia doaasole&as ﬂammpar ho&aﬁoc&dlrﬁe’nﬁos concursais de aquisiciio de

bens e servicos da drea de atuacio da unldada organlg,a, gnallsar mfo{mar,«_,acompamhar e gerir 0s processos de
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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 agdes de fiscalizagdo das
deliberagBes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dmbito dos programas de
atribuicdo de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociai$ olu outras; assegurar as funcdes

necessarias na érea da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas. Hl
|

| i
; i

87 - Assegurar a abertura, vigildncia, manutencdo, rececio, atendimento aos lvisitantes e encerramento dos

museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores; Realizar visitas,

guiadas; elaborar documentos estatisticos; planear, programar e realizar atividades e ateliers educativos; garantir o
apoio logistico & realizagdo de eventos culturais que envolvem a U.O.; colaborar na revisao, traducdo e retroversdo de
contetdos de documentos de suporte a atividade; apoiar na montagem e manutencio de exposices; garantir o
tratamento do acervo do Museu do Vidro; assegurar a organizagiio, 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 coordenacado técnica do Museu do Vidro; assegurar o planeamento, concecio e realizagdo do programa de
exposicOes temporarias, respetivas publicacbes e atividades educativas; monitorizar as agdes e coordenar os recursos
humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver; assegurar as acbes necessérias de conservacio preventiva
das colegBes (seja em exposicdo, seja em reserva); assegurar as fungdes necessarias na drea da cultura/museus durante
os periodos de auséncia dos colegas; participar nos procedimentos concursais de aquisicio de bens e servigos da area
de atuacdo da unidade organica; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos de apoio
e respetivos contratos programa no &mbito dos programas de atribuigo de apoio ou beneficios a entidades culturais,
recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as a¢Bes de fiscalizagdo das deliberagBes e aos contratos
programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou
beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcdes necessarias na drea da

cultura/turismo durante os perfodos de auséncia dos colegas.

88 - Assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente no
acompanhamento da programacéo, elaboragéo dos processos de aguisi¢3o, organizacao dos materiais de divulgacio;
acompanhar a concretizagdo da programacdo, cabendo-lhe ainda realizar as escalas de servigo de pessoal de apoio ao
funcionamento do espaco; garantir o apoio logfstico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da
Camara ou organizados em parceria com entidades externas; elaborar documentos estatisticos e de gestao; assegurar
a diregdo de cena da Casa da Cultura, designadamente a gestdo técnica e a preparagio e montagem/desmontagem de
equipamentos e outros necessédrios a realizagdo de eventos/espetaculos, assegurando o funcionamento e realizacdo
dos mesmos; participar no processo de programagciio e gestdo do funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens,
designadamente na defini¢do e acompanhamento da programagao, elaboragiio dos processos de aquisicao, organizacdo
dos materiais de divulgacdo; auxiliar na montagem e desmontagem de exposicbes; programar, acompanhar e
desenvolver atividades e projetos relacionados com a cultura; elaborar informagdes técnicas; propor medidas e
estratégias tendentes a boa execugdo dos projetos; dinamizar agdes tendentes a protecio e divulgagdo do patriménio
histérico e cultural; garantir o apoio ao associativijsn'yg-;-par:ticipar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e
MR - - Y 1T v =
servicos da drea de atuacdo da unidade organica; § ‘an hsat:ﬁjhﬁq‘rjng?- ?acgm@nhar e gerir os processos de
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beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as agdes 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 funcbes
hecessdrias na area da cultura/turismo durante os perfodos de auséncia dos colegas; elaborar documentos estatisticos

e de gestdo; assegurar as fungbes necessarias na area da cultura/turismo durante os periodos de auséncia dos colegas.
Assistente Técnico

83 - Assegurar a abertura, vigilancia, manutencio, recegiio, atendimento aos visitantes e encerramento do Nucleo de
Arte Contemporanea e Colegdo Visitdvel do Futuro Museu da Indistria e do Molde, do Auditério da Resinagem ou de
outro equipamento Cultural; elaborar documentos estatisticos; garantir o apoio 3 realizagio de eventos culturais; apoiar
na montagem e manutencdo de exposigdes; assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro

Stephens.

90 - Assegurar o apoio técnico e administrativo & unidade orgénica; garantir o apoio logistico efou técnico a eventos
culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou organizados em parceria com entidades externas; elaborar
documentos estatisticos e de gestdo; auxiliar na montagem e desmontagem de exposicBes; assegurar o processo de

gestdo administrativa dos pedidos de apoio/candidaturas a beneficios ou apoios financeiros.

91 - Executar tarefas relacionadas com a aquisigiio, o registo, a catalogacdo, a cotacdo, o armazenamento de espécies
documentais, a gestdo de catélogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica; controlar o
sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos documentais especiais; assegurar a pesquisa documental, emissio
de certidSes, produgdo editorial e aplicacio de normas de funcionamento de bibliotecas, de acordo com métodos e
procedimentos estabelecidos; promover acdes de animacio e divulgacio dos hvros e da leitura; organizar pequenas
exposicBes tematicas; atender o publico; arquivar publicacdes; colaborar na gestao das assmaturas das revistas e nas

atividades realizadas no auditério; elaborar oficios e documentos estatisticos. i " Y r VA

92 - Garantir o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa ¢xc|usiva da Camara ou organizados
ern parceria com entidades externas; assegurar a manutengio e execucio de traballhoé de conﬁérﬁagéb de instalactes
e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de documentos estatisticos e de gestdo; garantir a abertura,
vigilancia, manutencdo e encerramento de espagos expositivos e museolégicos; assegurar a rece¢ao e atendimento dos
visitantes dos equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores; auxiliar na
montagem e desmontagem de exposi¢bes; apoiar o desenvolvimento de atividades culturais e educativas; proceder ao
manuseamento, tratamento, limpeza e conservacdo de pegas/obras de arte; apoiar na organizacio e tratamento do

acervo dos Museus; assegurar e acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens.

Assistente Operacional

93 - 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 n@u@gﬁ @%c W ‘al?& de conservagio de instalacdes
‘{"JU

e equipamentos culturais e de educac8o; assegdrar a distribyigdq de; matefiak de dlvul?agao da autarquia; recolher
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dados para a elaboragdo de documentos estatisticos e de gestdo; garantir a abertura, vigildncia, manutencio e
encerramento de espagos expositivos e museoldgicos; apoiar o desenvolvimento de atividades culturais e educativas;
proceder a0 manuseamento, tratamento, limpeza e conservacdo de pecas/obras de arte; apoiar na organizagdo e

tratamento do acervo dos Museus.

94 - Apoiar na montagem e desmontagem de exposicdes; proceder ao manuseamento, tratamento, limpeza e
conservagdo de pecas/obras de arte das reservas museoldgicas; assegurar a abertura, apoio, vigilancia e encerramento
das instalagBes e equipamentos culturais; garantir a limpeza e higiene, conservacio e manuteng¢do das instalagGes e

equipamentos culturais municipais; acompanhar a realizacdo de iniciativas culturais.

95 - Assegurar o apoio logistico efou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou
organizados em parceria com entidades externas; garantir a manutencio e execugio de trabalhos de conservacgao de
instalagBes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de documentos estatisticos e de gestdo;

colaborar na gestdo dos espacos culturais.

96 - Garantir o apoio a gestdo de documentos, controlo de incorporag@es, registo, cotagdo, averbamento de registos,
acondicionamento de documentos e apoiar a manutencio do inventario global da documentagdo pertencente 8 Camara

Municipal; apoiar a organizacdo da documentagfio & guarda do Arguivo Municipal; acompanhar os processos de

avaliagdo e seleciio da documentagdo passivel de ser eliminada; garantir a entregei: e rece¢do de documentos das -

instalages do Arguivo Municipal,

. Area do Turismo ' il

Técnico superior

97 - Identificar e divulgar os recursos turisticos existentes no territério e promover o turismo enguanto recurso para o
desenvolvimento local; conceber e organizar eventos e projetos de interesse turistico; conceber e organizar eventos
através da participagdo em certames, feiras, exposicbes ou outras iniciativas; gerir os equipamentos de interesse
turistico e efetuar o atendimento ao publico, prestando os esclarecimentos pretendidos no ambito das atividades
turfsticas, recursos e potencialidade do concelho; promover visitas guiadas a locais de interesse turistico, entre outros;
promover percursos temdticos; inventariar a situagdo turfstica do concelho em funcio da sua natureza e objetivos;
apoiar o setor cultural no desenvolvimento e realizacdo de atividades culturais com relevancia para a promogdo
turistica, econdémica e cultural do concelho; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de
candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no ambito dos programas de atribuicdo de apoio ou
beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as agbes de fiscalizacdo das
deliberagBes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficiarias no 4mbito dos programas de
atribui¢do de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcgfes

necessarias na drea do turismo/cultura durante os periodos de auséncia dos colegas.

98 - |dentificar e divulgar os recursos turisticos k‘: ti" s -"ifit" ) v 0 ; vero turismo enquanto recurso para o
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desenvolvimento local; conceber e organizar éventos;e;prgjretq;sm‘qgﬁﬁferféﬁe turistico; conceber e organizar eventos
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através da participagdo em certames, feiras, exposicdes ou outras iniciativas para promog¢do do concelho; gerir os
equipamentos de interesse turistico e efetuar o atendimento ao publico, prestando os esclarecimentos pretendidos no
ambito das atividades turisticas, recursos e potencialidade do concelho; promover visitas guiadas a locais de interesse
turistico, entre outros; promover percursos teméticos; inventariar a situagio turistica do concelho emn fungdio da sua
natureza e objetivos; apoiar o setor cultural no desenvolvimento e realizacio de atividades culturais com relevincia
para a promogdo turistica, econdmica e cultural do concelho; assegurar o acompanhamento de traducbes técnicas e
cientificas adjudicadas a empresas externas; assegurar a revisdo e traducio de documentos institucionais; assegurar a
recolha, produgio, tradugdo e revisio de contetdos para efeitos de promogao e divulgacdo turistica; colaborar no
acompanhamento a entidades oficiais estrangeiras de visita ao municipio; assegurar a atualizacdo de contetidos de
promogdo e divulgagio turistica existentes, impressos ou digitais; proposta, redacio e revis3o de contetidos de apoio a
produgdo de materiais de graficos e acompanhamento do processo até a sua publicacio, impressa ou digital; colaborar
na comunicagdo com entidades estrangeiras para efeitos de protocolos e geminagdes; analisar, informar, acompanhar
e gerir 0s processos de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no dmbito dos programas de
atribuicéic de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as agdes
de fiscalizagdo das deliberages e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no Ambito
dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou
outras; assegurar as fungBes necessérias na drea do turismo/cultura durarllte os periodos de auséncia dos colegas;

| - u
“ Area da Educacdio e Juventude '

Técnico Superior “ - |
i
99 — Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica, com autonomia & responsabilidade; enquadrados em
conhecimentos profissionais especificos, na drea da educacdo; informar e fornecer pareceres sobre métérias da sua
responsabilidade; analisar a dindmica geral da ag3o social escolar de forma a propor medidas, programas e dindmicas
aplicadas a realidade local; colaborar no planeamento e programaco dos sistemas facilitadores para cumprimento das
obrigagdes do municipio em matéria do sistema educativo; colaborar no sistema de informacdo e gestdo escolar e na
criagdo e implementagdo de procedimentos para as iniciativas e projetos em curso ou a implementar; assegurar a
organizacdo e implementagdo, bem como prestar apoio em toda a logistica dos projetos educativos desenvolvidos na
Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento; prestar apoio na atualizacio da Carta Educativa; prestar apoio ao Conselho
Municipal de Educagdo; prestar apoio no diagnéstico e planeamento do projeto educativo municipal; desenvolver
funcdes de analise, elaboragdo de estudos e concegio de métodos e processos de trabalho, para responder as diversas
solicitagdes no d@mbito da componente social de apoio & familia do ensino pré-escolar e dos processos relativos aos
auxilios econdmicos para o 1.2 ciclo, considerando a perspetiva do alargamento das competéncias dos municipios até
ao 3.2 ciclo, gerindo e tramitando os respetivos processos, acordos, contratos e protocolos, entre outros; garantir o
acompanhamento e execugdo dos diversos procedimentos inerentes ao servico de agdo social escolar, bem como o
cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; organizar, analisar e tramitar processos de candidatura a
apoios sociais e proceder ao encaminhamento e acompanhamento de alunos em situagées de risco social, realizando o
diagndstico dos processos dos alunos, enviados pelos agrupamentos de escolas para apuramento de escaldoc A e B;
= .- - e
realizar listagens dos alunos por escola e ?Ia%rgpégnentb_'cé&ﬁ ck_;eﬁejn:& &I%’Jes e organizar, gerir e fiscalizar os
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planificar e organizar os servios de agdo social escolar nas modalidades de cantinas/refeitério, servicos de AAAF e CAF,
transportes, e outras prestagdes de servigos; realizar o levantamento e respetivas listagens de manuais escolares e
equipamento/mobilidrio escolar e tramitagdo dos processos com vista ao seu fornecimento aos agrupamentos de
escolas; garantir a execugdo dos diversos procedimentos inerentes e necessdrios ao fornecimento de bens e servigos e
realizar o respetivo controlo e monitorizagdo da execugdo, incluindo a identificaciio/previsio de necessidades; garantir
a gestdo da execucdo dos contratos de fornecimento de bens e prestacdo de servicos; monitorizar as acoes
desenvolvidas no &mbito do setor da educacio e coordenar os recursos humanos e materiais necessarios s atividades
a desenvolver; gerir a aplicagdo de ensino, e os processos de insercio e conferéncia de dados, e emissio de fatura
relativas aos servicos prestados na drea da educagio; garantir a execugio dos diversos procedimentos inerentes ao
estabelecimento de contratos de insergdio nas diversas dreas de atuagio da educacdo, desporto, e tempos livres,
incluindo o levantamento/previsdo de necessidades, e acompanhar e monitorizar a sua execu¢io; garantir a execucdo
dos diversos procedimentos inerentes e necessarios ao fornecimento da alimentaco nas cantinas escolares da
responsabilidade da autarquia bem como dos processos de fornecimento noutras cantinas do concelho, e o
cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas, incluindo a identificacio/previsdo de necessidades; garantir
a execucdo dos diversos procedimentos inerentes a colocagdo de pessoal auxiliar no &mbito do ensino pré-escolar e
assegurar o envio da informagdo necesséria aos processos relativos aos acordos/protocolos com a DGESTE/ME; 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; garantir a execucio dos diversos procedimentos inerentes ao fornecimento
de gds natural e de garrafa no &mbito da educagdo ou outros, incluindo o levantamento/previsio de necessidades;
proceder a orientacio e gestdo dos equipamentos afetos a drea da Educacdo; elaborar planos orcamentais para a acio
social escolar com base na andlise prospetiva a partir das atividades desenvolvidas; 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 educativas ou outras; assegurar as agbes de fiscalizagio das deliberacbes
e aos contratos programa/protacolos assinados com entidades beneficirias no 4mbito dos programas de atribuigdo de
apoio ou beneficios a entidades educativas ou outras; preparar, programar e realizar iniciativas direcionadas para a
comunidade escolar e desportiva; assegurar as funcBes necessérias na éal‘ea da educacio durante os periodos de

auséncia dos colegas.

I 1 4l
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100 - Cooperar na gestéo administrativa da divisdo e prestar o apoio adm|n|stratlvo necessario; elaborar mformagoes

Assistente Técnico |

oficios e minutas de deliberagdo; assegurar a recolha, processamento e carregamento de dados na aphcagao de ensmo
assegurar o controlo dos pagamentos e dividas no ambito da prestagio de servigos na drea da educacio; enviar os
mapas dos pagamentos efetuados; elaborar, no dmbito do regime de prolongamento de horario, mapas de controlo de
assiduidade dos alunos; proceder a confirmagéo de processos no ambito da aciio social escolar; apoiar o funcionamento
das cantinas escolares; controlar a assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-insercdo a exercer trabalho
socialmente necessdrio nas escolas; garantir a gestsio e organizagio dos transportes escolares e outros; dar apoio na
gestdo dos transportes escolares; garantir o atendimento presencial e telefénico ao publico; assegurar atividades para
as criangas dos jardins-de-infancia em estreita colabqragao com os A_grupanmntos de- escolas desenvolver e dinamizar

atividades lidicas recreativas para os alunos dc? ﬁc%ﬁ“lo p’i‘gnﬁw e,
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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.

101 - Garantir as fungBes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacio entre e durante as atividades letivas,
assegurando uma estreita colaboragéo 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

criangas e jovens, apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia.

Assistente Operacional

102 - Garantir as fungdes de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de educacio,
traduzindo-se nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de criangas e dos jovens durante
o periodo de funcionamentoe da escola, na execugdo de tarefas de atendimento e de acompanhamento de utilizadores
da escola; assegurar a limpeza, arrumagdo e conservagdo das instalages e do respetivo material e equipamento;
desempenhar tarefas de apoio ao funcionamento das bibliotecas escolares, apoio nos bares e cantinas escolares e nos
transportes escolares; assegurar a monitorizagdo de cantinas e refeitdrios escglares e o controlo do fornecimento da

alimentagéo escolar. ‘
o Area da Atividade Fisica ; | & E ; |

Técnico Superior

103 - Assumir a responsabilidade técnica e gestdo das instalagBes e equipamentos desportivos municipais, bem como
o cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; promover a fiscalizagdo e o cumprimento dos requisitos de
seguranga nos recintos e equipamentos desportivos; colaborar no controlo de custos de manutencio e funcionamento
das instalagBes e equipamentos desportivos; controlar a utilizacdo das instalagBes desportivas; apoiar na
organizagao/dinamizacdo de iniciativas desportivas; promover a atividade fisica para os alunos do pré-escolar; colaborar
na programacdo e gestdio da atividade fisica das pessoas de 3.2 idade; colaborar na coordenacio pedagogica e
administrativa das atividades dos campos de férias; participar nos procedimentos concursais de aquisicio de bens e
servigos da drea de atuacdo da Divisdo; analisar, informar, acompanhar e gerir os processos de candidaturas/pedidos
de apoio e respetivos contratos programa no dmbito dos programas de atribuicio de apoio ou beneficios a entidades
culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as acdes de fiscalizacio das deliberagbes e aos contratos
programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no &mbito dos programas de atribuicio de apoio ou
beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as funcdes necessérias na drea do

desporto durante os periodos de auséncia dos colegas.

Encarregado Operacional

104 - Assegurar a gestdo e responsabilizagdo pela utilizagdio, manutengiio e limpeza das instalacdes e equipamentos
desportivos municipais; executar pequenas repara¢Bes para manutengio e conservacdo de equipamentos afetos ao

desporto; acompanhar e realizariniciativas desportivas; dinamizar e colaborar na realiza¢do de eventos comemorativos;

colaborar na programagio e gest3o das atividadgs.fispﬁivzs;egaﬁ?: proceds Eegquadramento dos pedidos de
| e o - § == o | i

subsfdio a atividade desportiva e respetivas propostas E:ant‘ itdo de li r}fie,n;e fﬁndji'mentadas; garantir a gestdo e
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controlo de custos de manutengdo e funcionamento das instalagBes e equipamentos desportivos municipais; gerir, em
colaboragdo com a drea da educagdo, os pedidos de reparagdo das escolas; colaborar na coordenagio pedagdgica e
administrativa das atividades dos campos de férias; colaborar no processo de andlise, informacdo, acompanhamento e
gestdo de candidaturas/pedidos de apoio e respetivos contratos programa no dmbito dos programas de atribuigio de
apoio ou beneficios a entidades cuiturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; colaborar nas acdes de fiscalizagdo
das deliberagdes e aos contratos programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no &mbito dos programas
de atribui¢do de apoio ou beneficios a entidades culturais, recreativas, desportivas, sociais ou outras; assegurar as

fungdes necessdrias na drea do desporto durante os periodos de auséncia dos colegas.

Assistente Operacional

105 - Assegurar a abertura, apoio, vigilancia e encerramento das instalages e equipamentos desportives municipais;
fazer atendimento ao publico e controlar o cumprimento das normas de utilizagio das instalages e equipamentos
desportivos; executar pequenos trabalhos de manutengdo {pintura, lubrificagdo dos acessorios metalicos, troca de
lédmpadas); garantir a limpeza e higiene, conservagdo e manuten¢io das instalagBes e equipamentos desportivos
municipais; acompanhar a realizagdo de iniciativas desportivas; acautelar a marcacio e venda de senhas para utilizacdo
das instalacdes desportivas municipais, podendo envolver a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de
valores, humerario, titulos ou documentos; assegurar as fungdes necessarias na drea do desporto durante os perfodos y

|
de auséncia dos colegas.

® Area de Promocdo Social, Satide e Voluntariado i

Técnico Superior L I iRANDE
106 - Coordenar a Rede Social; representar o municipio nos diversos projetos sociais; assegurar o funcionamento do
Conselho Local de Agdo Social; promover o apoio social 4 3.2 idade, infancia, juventude e grupos sociais desfavorecidos;
apresentar propostas e medidas de apoio social e de intervengdo para a melhoria das condigdes 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 Colodnias de Férias em Sao Pedro de Moel, desencadeando todos os processos
necessarios a sua concretizagao e controlar a sua execucdo; desenvolver funcdes de analise, elaboraco de estudos,
concecdo de métodos e processos de trabalho e apresentacio de propostas para realizagdo das Colénias de Férias em
530 Pedro de Moel, incluindo levantamento/previsao de necessidades desencadeando todos os processos necessarios
a sua concretizagdo e acompanhar e controlar a sua execucdo; elaborar estudos/diagnésticos e mobilizacio de recursos
internos e externos com vista a resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptacdo social dos individuos; formular
propostas para corrigir efou combater as desigualdades sociais; gerir e supervisionar o parque de habitag3o social; fazer
visitas domiciliarias e atendimento ao publico; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servigos
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 acoes de fiscalizacio das deliberaces e aos contratos

programa/protocolos assinados com entidades beneficidrias no dmbito dos programas de atribuicio de apoio ou

beneficios a entidades culturais, recreativas, desportlj‘/a;_;;&;;%?‘;w ou outnastasjtfeis:ﬁfaﬁqngoes necessarias na area
social durante os periodos de auséncia dos colegas. | M REUNIAD
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107 - Assegurar o funcionamento da Loja Social; fomentar as politicas de distribuicio de bens e equipamentos 2
populagdo carenciada do concelho; coordenar e acompanhar os processos de protecio de criancas e jovens; dinamizar
a articulagio da Comissdo de Protegdio de Criangas e Jovens com outros servicos, organismos e outras entidades
publicas, IPSS ou entidades privadas com intervengdo nas areas da promogio, protecio e desenvolvimento integral dos
direitos das criangas; efetuar diagnésticos e avaliagBes das necessidades e respostas sociais; apoiar no planeamento e

avaliagdo da estratégia da CPCl no dmbito municipal.

Assistente Técnico

108 - Cooperar na gestdo administrativa da divisdo e prestar o apoio administrativo necessério; elaborar informagdes,
oficios e minutas de deliberagéo; assegurar a recolha, processamento e carregamento de dados na aplicacio de rendas;
apoiar e acompanhar a realizacéo das Coldnias de Férias em S3o Pedro de Moel; apoiar proceder 4 confirmacio de
processos no dmbito da agdo social escolar; apoiar a gestdo e supervisdo do parque de habitacio social; acompanhar as
visitas domiciliarias; garantir o atendimento presencial e telefénico ao publico; planear e executar as tarefas com vista
a concretizagdo do projeto social e apoiar na execugdo de projetos sociais vocacionados para a populagdo do concelho;

colaborar em todos os projetos desenvolvidos pelo municipio para a comunidade.
DIJA — Divisdo Juridica e de Apoio

Chefe de Diviséo
109 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridica e de Apoio. Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da divisdo
e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes

do art.2 19.2 do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel da Cimara Municipal da Marinha Grande. |
® Area de Apoio Juridico | A

Técnico Superior P |
110 - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducente a defiﬁi;éo e cohcretiz‘aga“;'o:dé atl;lraia-t-;-éo"da'
Camara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informacdes sobre a interpretacio e aplicagdo
da legislacdio, normas e regulamentos internos; elaborar e analisar minutas de contratos, protocolos e outros
instrumentos juridicos; recolher, tratar e difundir legislagio, bem como normas de jurisprudéncia, doutrina e outra
informag8o necessaria aos servigos; acompanhar processos judiciais assistidos por advogado avengado; instruir e
acompanhar os processos de expropriacdo; proceder a instrugio de processos de contraordenacio, cobrancas coercivas

de dividas ao municipio, reclamagdes de créditos, processos disciplinares, inquérito e sindicancia; instaurar processos

de averiguacdo; elaborar participagfes ao Ministério Publico.

Assistente Técnico

111 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos administrativos,

»{Ea |

| BN I, = 2™ =" AR o
estabelecer e controlar o circuito de documentagio gcbrﬁt%;lcﬁtjﬁq_g}}tﬁgps%ié‘qjos%er&ps e entre estes € os municipes,

AN DE: ! -
s.&hédﬁé‘tta; proceder ao tratamento e emissdo
1 1

1
| . | |
| 3 =y | Municipio da Marinha Grande |305

» & kI
Y A \!Ei;— I
VE |




Documentos Previsionais de 2019

informdtica de guias de receita, prestar apoio administrativo, controlar prazos e carregar as aplicagbes de execugdes

fiscais, fiscalizagdo e contraordenacées.

112 - Conduzir e tramitar os procedimentos de formagdo de contratos publicos e elaborar as respetivas minutas;
colaborar na preparagdo da documentacio e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo Tribunal de Contas;
publicitar os procedimentos de contratagdo publica; inserir dados na respetiva plataforma e ficheiros de suporte;
elaborar oficios e autos em matéria de contrataciio publica; assegurar o tratamento do expediente e arquivo da

documentacdo.
s Area da Fiscalizagio

Fiscal Municipal (Especialista Principal/ Principal

113 - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos as areas de ocupacdo da via
pubiica, publicidade, trénsito, operacBes urbanisticas, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, maquinas automdticas efou diversio, elevadores, aguas, venda ambulante, preservacdo do ambiente
natural, deposigdo, remogdo, transporte, tratamento e destino final de residuos sélidos, publicos, domésticos e
comerciais; assegurar a pratica de todos os atos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos, demoligdo coercivas
e outras situagBes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de construgdes, reconstrucio,
ampliagao, alteragéio ou conservagdo de edificacBes; fiscalizar a preservagio do patriménio; elaborar informacdes sobre
situagBes de facto com vista a instrugdio de processos municipais nas dreas da sua atuagio especifica; integrar as

| i
comissdes de vistorias. |

“ Area de Metrologia, Feiras e Mercados [ | £U Ul LUig

Assistente Técnico | T
114 - Controlar o funcionamento do servico de metrologia municipal; verificar os instrumentos de medigdo
intervenientes em transages comerciais até 500Kg; registar em boletim préprio os ensaios realizados aos instrumentos
de medicdo; enviar os mapas mensais dos instrumentos verificados para a entidade competente; proceder ao registo
informatico dos clientes e dos resultados de verificaciio aos instrumentos de medigdo; reproduzir documentos em
copiadora; encadernacdo e digitalizagio de documentos; elaborar relatérios mensais referentes ao nimero de
reproducdes e digitalizagbes efetuadas; prestar apoio & Divisio de Ordenamento do Territéric na reproducio de

cartografia e atendimento ao publico.

Encarregado Operacional

115 - Garantir a gestdo, conservagdo e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; proceder a abertura dos
mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas instalacBes; cobrar as taxas devidas, envolvendo a
responsabilidade inerente ao manuseamento ou gu?rdf de- valo.res, Pumerana,im? ‘documentos; promover junto
do pessoal que coordena, as normas de seguran‘g} hlgg\e*e' saude” no trabalho, "pre
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Assistente Operacional

116 - 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 instalagfes; cobrar as
taxas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou

documentos; prestar apoio no ambito dos cemitérios municipais.
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