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INFORMAGAO N2. 56/2015

ASSUNTO: Mapa de pessoal para o ano de 2015 — Proposta de alteragio
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Considerando que:

1.

E da competéncia da Assembleia Municipal a aprovacdo do mapa de pessoal, nos termos do n.2 4 do
art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

Se verificou que as competéncias para a funcdo de motorista/manobrador de maquinas ndo
constavam detalhadas no anexo ao mapa de pessoal;

Se verifica a necessidade de desenvolver um procedimento concursal para assistente operacional para
desenvolver fungdes de motorista/manobrador de maquinas;

Que, por questdes de organizagao de servigos, é conveniente que os trabalhadores com as fungdes
referidas exercam fungBes no nicleo de transportes, transito e comunicagdes da divisdo municipal de
servigos técnicos;

E necessario promover alteragdo ao mapa de pessoal para 2015 nos seguintes termos:

1.

Transferéncia do lugar a prover previsto no “nucleo de obras por administracado direta” para o “nucleo
de transportes, transito e comunicagdes”;

Transferéncia do lugar ocupado no “niicleo de obras por administracdo direta” por trabalhador com
fungdes de motorista para o “nucleo de transportes, transito e comunicagdes”;

Inclusdo das seguintes competéncias especificas no anexo ao mapa de pessoal para a fun¢do de

assistente operacional no referido nucleo (DMST-NTTC-01):

a. Conduzir veiculos automdveis pesados de mercadorias;

b. Assegurar o transporte e distribuicdo de materiais e equipamentos as obras em curso;

c. Assegurar a logistica de distribui¢do de transportes;

d. Conduzir e manobrar maquinas, designadamente retroescavadoras, cilindros, tractores, veiculos de
limpeza urbana, etc.
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Face ao exposto, propde-se que:

1. A Camara de Municipal delibere aprovar a proposta de alteragdo ao mapa de pessoal de 2015.
2. . A Camara Municipal delibere submeter a referida proposta de alteracdo a Assembleia Municipal para
aprovacao.
E o que me cumpre informar.

A considerac3o superior.

Constancia, 17 de junho de 2015

A chefe da Divisdo Municipal Administrativa e Financeira

.V{ Gusia Ediandd [vetingch

Marisa Eduarda Figueir@lﬁlo

Anexo: Proposta de mapa de pessoal para 2015 elaborado de acordo com a proposta de alteracio submetida a
deliberacdo.
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ANEXO AO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
ANO DE 2015

MAPA DE CONTEUDOS FUNCIONAIS
ATRIBUICOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

COMPETENCIAS GERAIS POR CARREIRA E CATEGORIA
DIRIGENTE

Exercicio das competéncias constantes na Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n.os 51/2005, de
30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de dezembro,
adaptada a Administracdo Local pela Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto e, ainda, das competéncias do
Regulamento da Estrutura Flexivel da Cdmara Municipal de Constancia, publicado no Diario da Replblica, Il Série, n.2

162, de 23 de agosto de 2013.

CARREIRAS GERAIS

LEGISLACAO
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho -artigos 39.2, n.2 6, 85.9, 86.2

e 88.2 e anexo.

TECNICO SUPERIOR — CARREIRA GERAL/UNICATEGORIAL/GRAU 3 DE COMPLEXIDADE FUNCIONAL

Fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo;

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execuc¢io de
outras atividades de apoio geral ou especializadq nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érg3os e
servicos;

Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas

por diretivas ou orientagdes superiores.

ASSISTENTE TECNICO — CARREIRA GERAL/PLURICATEGORIAL/GRAU 2 DE COMPLEXIDADE FUNCIONAL
COORDENADOR TECNICO
Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é

responsavel;
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Realizacdo das atividades de programagdo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagfes e
diretivas superiores;

Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

Funcgdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

ASSISTENTE TECNICO

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio

dos 6rgdos e servigos.

ASSISTENTE OPERACIONAL — CARREIRA GERAL/PLURICATEGORIAL/GRAU 1 DE COMPLEXIDADE FUNCIONAL
ENCARREGADO OPERACIONAL

Fungdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é
responsavel;

Realizacdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo;

Substitui¢do do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

ASSISTENTE OPERACIONAL

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis;

Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos podendo comportar
esforgo fisico;

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag3o, procedendo, quando necessario, a

manutengao e repara¢do dos mesmos.

TECNICO DE INFORMATICA
Realizar fungdes de concegdo e aplicagdo nas areas de gestdo e arquitetura de sistemas de informacdo, infraestruturas
tecnoldgicas e engenharia de software, designadamente, as previstas no Decreto-Lei n.2 97/2001, de 26 de marco,
Portaria 358/2002, de 3 de abril e, ainda, as competéncias do Regulamento da Estrutura Flexivel da Cimara Municipal

de Constdncia, publicado no Diario da Republica, Il Série, n.2 162, de 23 de agosto de 2013.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR POSTO DE TRABALHO

GABINETE DE APOIO A0S ORGAOS MUNICIPAIS

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior GAOM-02

1. Elaborar o expediente;

2. Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informacgdes ou os pareceres necessdrios
a tomada das decisdes que caibam no dmbito das competéncias préprias ou delegadas na Presidente
da Camara Municipal, bem como, a formulagdo das propostas a submeater a Cdmara Municipal, ou a
outros drgdos nos quais o Presidente tenha assento, por atribuicdo legal ou representaciio
institucional do Municipio, ou do respetivo érgdo executivo;

3. Assegurar a representacao do Presidente da Camara Municipal, pelo Chefe de Gabinete ou pelo
Adjunto, nos atos que aquele determinar;

4. Promover contactos com os drgdos de soberania, com os drgdos autarquicos, com pessoas singulares
e com pessoas coletivas de direito publico, ou de direito privado;

5. Colaborar na elaboragdo da ordem de trabalhos de cada reunido da Camara Municipal;

6. Assessorar a Presidente da CaAmara Municipal na preparagdo da sua atuacgio politica e administrativa,
recolhendo e tratando a informagdo e os elementos consideradas relevantes;

7. Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais do Municipio;

8. Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espacos de desenvolvimento empresarial;

9. Assegurar a cooperacdo com entidades ligadas ao setor empresarial;

10. Colaborar na elaboragdo de candidaturas a contratos-programa e fundos comunitarios e na gestdo
dos projetos aprovados;

11. Gerir a participagdo do Municipio em projetos e agbes de cooperacdo descentralizada,
designadamente nas cidades geminadas, na Unido Europeia e nos paises de lingua oficial portuguesa;

12. Fomentar as relagdes internacionais do Municipio e promover a cooperacdo para o
desenvolvimento;

13. Promover e coordenar redes de parcerias de ambito internacional;

14. Pesquisar e propor linhas de financiamento para as agdes de cooperagdo internacional;

15. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas,

16. Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

17. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior;

18. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior ; GAOM-03

1. Elaborar o expediente;

2. Prestar informagbes e pareceres juridicos;

3. Promover a divulgacdo pelos servicos das normas, regulamentos e jurisprudéncia de interesse para a
atividade municipal;

4. Assegurar a instrucdo de processos de contraordenacio social;

5. Assegurar a instru¢do de inquéritos e processos disciplinares por determinacdo do Presidente ou da
Camara Municipal; :

6. Efetuar a rececdo, registo, distribuicdo e acompanhamento das aces judiciais em que o Municipio é
parte;

7. Realizar a articulacdo entre os servigos municipais e os servigos dos consultores juridicos.

8. Exercer as demais fungSes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo

Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.
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9. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas,

10. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

11. Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior;

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Técnico GAOM-01

1. Elaborar o expediente;

2. Secretariar os elementos do Orgdo Executivo do Municipio, organizar a sua agenda e marcar as
reunides com as pessoas e os representantes das entidades;

3. Prestar apoio administrativo aos elementos do Orgdo Executivo do Municipio bem como aos
membros do Gabinete de Apoio a Presidéncia.

4. Prestar apoio e secretariar as reunides de Camara, bem como as Sessdes da Assembleia Municipal;

5. Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;

6. Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pela Presidente da Camara
Municipal.

7. Promover o contacto com os servicos da Camara e com outros érgdos da administragdo local,
regional ou central;

8. Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagbes com vista a procura da
resolucdo dos seus problemas e satisfagcdo dos seus anseios;

9. Atender e encaminhar, telefdnica e pessoalmente, os municipes para os diferentes Vereadores ou
servigos consoante os assuntos a tratar.

10. Assegurar a expedi¢do de convites para atos, solenidades e manifestagdes de iniciativa municipal e
coordenar a sua organizagdo;

11. Exercer as demais func¢Bes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

GABINETE DE RELAC@ES EXTERNAS
Referéncia

GRE-01

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

1. Elaborar o expediente;

2. Apoiar a Camara Municipal em matéria de relagdes publicas;

3. Apoiar a Cdmara Municipal na organizagdo de visitas ao concelho no dmbito da rececdo de entidades
individuais e coletivas;

4. Efetuar o registo audiovisual dos eventos promovidos pelo municipio

5. Gerir o sitio da Internet do Municipio em articulagdo com o servico de informatica, mantendo-o

regularmente atualizado e dindmico, promovendo a recolha de informagdo junto de todos os
servicos e gerindo o envio de informacg3o.

6. Gerir a pagina de Facebook do Municipio;

7. Estabelecer as comunicagdes necessarias com os orgdos da comunicagdo social;

8. Estudar os meios mais convenientes para divulgagdo dos vérios tipos de informagdo;

9. Selecionar todos os assuntos que digam respeito ao concelho que interessem divulgar;

10. Elaborar, editar e promover a distribui¢gdo do Boletim Municipal;

11. Elaborar, editar, promover e supervisionar a distribui¢do de material promocional, comunicados,
brochuras, cartazes e outros documentos destinados a manter o publico informado sobre as
atividades dos 6rgaos municipais;
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13.
14,
15.
16.

17.

18.
19.

. Recolher, analisar e difundir toda a informagdo veiculada pelos drgdos de comunicagdo social

referentes ou de interesse para o concelho e para a acdo municipal;

Manter organizados e atualizados os arquivos da documentacdo editada ou recolhida;

Assegurar a convocacao e realizacdo de conferéncias de imprensa;

Prestar apoio em material informativo a outros sectores do municipio;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagdo
superior;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

GABINETE DE PROTEGAO CIVIL E SEGURANCA

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior GTF-01

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar e atualizar o Plano Municipal de defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

3. Elaborar o relatdrio de atividades relativos aos programas de agdo previstos no Plano Municipal de
defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

4. Elaborar e atualizar o Plano Operacional Municipal para incéndios florestais (POM);

5. Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espacos rurais e florestais;

6. Centralizar as informac&es relativas a incéndios florestais;

7. Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal, no &mbito da Defesa da Floresta
Contra Incéndios (DFCI);

8. Elaborar agdes de sensibilizagdo da populagdo para as causas e efeitos dos incéndios;

9. Monitorizacdo dos niveis de dgua em articulacdo com o CDOS;

10. Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo.

11. Promover e desenvolver agdes de informagdo, formagdo, planeamento, coordenacdo e controlo
previstos na lei;

12. Dar apoio direto e imediato ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, na
coordenagdo das operagdes de protegdo, prevengdo, socorro e assisténcia, especialmente em
situagdes de catastrofe e calamidade publica;

13. Inventariar e atualizar os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse
para o Servico Municipal de Proteg3do Civil;

14. Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, andlise e consequéncias dos riscos naturais,
tecnoldgicos e sociais que possam afetar o Municipio, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestacdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

15. Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio, bem
como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as
respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das agdes empreendidas em
cada caso;

16. Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagio de emergéncia;

17. Levantar, organizar e gerir 0s centros de recursos a acionar em situagdo de emergéncia;

18. Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a execuc¢do de exercicios e simulacros
que contribuam para uma atuacdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas acdes de Prote¢do
Civil; .

19. Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais
adequadas, nomeadamente, propondo medidas de seguranca face aos riscos inventariados;
Colaborar na elaboragdo e execugdo de treinos e simulacros;

20. Elaborar projetos de regulamentacgdo de prevencdo e seguranca;

21. Realizar a¢Bes de sensibilizacdo para questdes de seguranca, preparando e organizando as
populagdes face aos riscos e cendrios previsiveis;

22. Promover campanhas de informacdo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos
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23,
24,
25.

26.

da populagdo alvo, ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente definidos;
Fomentar o voluntariado em protecdo civil.

Gestdo administrativa das Zonas de Caga Municipais;

Elaboragdo de processo de ordenamento cinegético;

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagcdo, despacho ou determinacdo
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

27. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional GTF-02
1. Execugdo de faixas de protegdo (desmatagdo);

2. Vigildncia e supressdo de incéndios;

3. Gestdo de combustiveis (componentes florestais);

4. Queima de residuos florestais;

5. Abate de arvores de grande porte;

6. Limpeza de linhas de agua;

7. Desobstrugdo de valetas e aquedutos;

8. Construgdo e manuteng¢do de pontos de dgua;

9. Interven¢do em emergéncias;

[
N = O

13.
14.

. Agdes fitossanitarias;
. Limpeza urbana;
. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo

Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagio, despacho ou determinacgio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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DIVISAO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMAF-NFC-01

L

N

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Elaborar o expediente;

Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;

Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas e relatdrio de gestdo do municipio;
Elaborar documentos técnicos de suporte a gestdo, com indicadores de analise para informagio dos
diferentes servigos e entidades externas;

Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informacdo relativa a area financeira as Entidades
competentes;

Capacidade de aplicacdo da Lei das finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, entre outras com
relevancia financeira;

Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;

Acompanhar o processo de recec¢do, conferéncia e processamento dos documentos de receita e
despesa de acordo com o POCAL;

Efetuar as alteragBes/revisdes aos documentos previsionais;

Acompanhar a organizagdo dos processos inerentes a execugdo orgamental (organizar, controlar e
arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio);

Promover a conferéncia didria de tesouraria;

Efetuar balangos a tesouraria em conformidade com o previsto no POCAL;

Efetuar periodicamente reconciliagées de contas;

Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros;

Garantir a conferéncia e atualizagdo dos mapas de controlo de empréstimos;

Assegurar a elaboragdo de candidaturas a financiamentos comunitarios, em parceria com outros
servigos;

Acompanhar a execugdo de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e
comunitarios;

Coordenar estudos de viabilidade econdmico-financeira;

Acompanhar os procedimentos inerentes ao patriménio que se relacionem com a contabilidade;
Acompanhar os procedimentos inerentes a contratagdo publica que se relacionem com a
contabilidade;

Promover a elaboragao e atualizacdo da norma de controlo interno;

Acompanhar e implementar as ferramentas informaticas de gestdo e de apoio a decisdo;

Coordenar a fundamentacdo econdmico-financeira das taxas e pregos municipais, apoiando a
elaboragdo e execugdo das tabelas respetivas e procedimentos inerentes;

Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;
Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe s3o cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-NFC-02 .

Elaborar o expediente;

Colaborar na elaborag¢do dos documentos previsionais;

Colaborar na elaborag¢do dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdio do municipio;
Apoiar a elaboragdo de documentos técnicos de suporte a gestdo, facultando a informagiio que |he
for solicitada;

Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informacdo relativa a drea financeira as entidades
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competentes;

6. Capacidade de aplicacdo da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso, lei
das competéncias, entre outras com relevancia financeira;

7. Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;

8. Proceder a rececdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo
com o POCAL;

9. Proceder a emissdo de ordens de pagamento e de guias de receita;

10. Apoiar as alteracdes/revisdes aos documentos previsionais;

11. Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio;

12. Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas;

13. Utilizar adequadamente as ferramentas informaticas de gest3o e de apoio a decisdo;

14. Elaborar o expediente;

15. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

16. Dar cumprimento as normas do regulamento de controlo interno;

17. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;

18. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

19. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

20. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Coordenador Técnico DMAF-NFC-03

1. Elaborar o expediente;

2. Gerir os processo de contratagdo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

3. Gerir as requisigbes internas, através da defini¢do de prioridades em fungio dos niveis de urgéncia e
fundos disponiveis;

4. Acompanhar as aquisicdes necessarias aos servicos promovendo a instrucdo adequada dos
processos;

5. Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP;

6. Apoiar os jlris dos procedimentos nos processos de aquisi¢do, zelando pelo cumprimento dos prazos
legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;

7. Gerir a plataforma eletrdnica de contratagdo publica;

8. Acompanhar as consultas prévias ao mercado, mantendo as informacgdes atualizadas sobre os precos
dos materiais mais significativos;

9. Manter atualizada a informagao sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da criagio e
atualizacdo de um ficheiro de fornecedores;

10. Assegurar o aprovisionamento de bens e servicos necessarios a eficiente execucdo das atividades
municipais;

11. Assegurar o respeito pelo principio do inventario permanente;

12. Garantir o rigoroso inventario de bens moveis e imoveis do Municipio;

13. Assegurar a gestdo e o controlo do patrimdnio;

14. Coordenar todos os processos de inventariagado, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de
bens maéveis e iméveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislagio
aplicavel;

15. Definir e implementar procedimentos periddicos de verificacdo de conformidade entre as folhas de
carga e os bens afetos aos servigos;

16. Coordenar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricdes matriciais, bem como de todos
os bens maveis sujeitos a registo; .

17. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o
bem do patriménio municipal, coordenando os procedimentos desde 0 momento da autorizacio da
realizag3o da despesa até a preparagdo do processo para celebracdo do contrato;

18. Elaborar os contratos com terceiros;

19. Assegurar, em articulagdo com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e

Pagamentos em Atraso;
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21.

22.

23.
24.
25.
26.

20. Assegurar o cumprimento dos procedimentos previstos em regulamentos relacionados com a drea

gue coordena;

Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas respeitantes a atividade do servico e
que sirvam de apoio, nomeadamente a gestdo de stocks, a gestdo econdmico-financeira e & gestdo
de qualidade e de produtividade;

Participar na elaboragdo da prestacdo de contas, desighadamente nas areas relacionadas com os
contratos e armazém;

Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;
Promover a.divulga¢do pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

27. Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

28. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-NFC-04

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar o conhecimento de todos os bens do municipio e respetiva localizag3o;

3. Desenvolver e/ou acompanhar todos os processos de inventaria¢do, aquisi¢3o, transferéncia, abate,
permuta e venda de bens moveis e imdveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e
demais legislacdo aplicavel;

4. Processar as folhas de carga mediante a informacao prestada pelos servicos;

5. Proceder a amortizagdo do imobilizado;

6. Apoiar os procedimentos legalmente previstos para a aquisigdo, oneragao e alienagdo de imdveis;

7. Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais, bem como de todos
0s bens moveis sujeitos a registo;

8. Organizar por cada prédio um processo de documentacio;

9. Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

10. Participar na elaboragdo da prestagdo de contas, designadamente nas areas de imobilizado;

11. Acompanhar a comissdo de avaliacdo dos bens moveis e imdveis;

12. Executar as a¢des e operagdes necessdrias a administragdo corrente do patrimdnio municipal e a sua
conservacao;

13. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o
bem do patriménio municipal, acompanhando/desenvolvendo os procedimentos desde o momento
da autorizagdo da realizacdo da despesa até a preparacdo do processo para celebracio do contrato;

14. Gerir a carteira de seguros dos bens do municipio;

15. Desenvolver as atividades previstas no regulamento do patrimonio;

16. Executar atividades pontuais com interesse para o servi¢o e que lhe sejam solicitadas;

17. Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

18. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

19. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

20. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-NFC-05

1. Elaborar o expediente;

2. Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos pré-contratuais de aquisicdo de bens, servicos e de
empreitadas, sob proposta e apreciacdo técnica das demais unidades orgénicas, salvaguardando as
articulaces necessarias e a uniformizagao processual;

3. Colaborar com os servigos requisitantes na elaborag¢do dos cadernos de encargos;
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4. Apoiar os juris dos procedimentos nos processos de aquisi¢do, zelando pelo cumprimento dos prazos
legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;

5. Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre os precos dos
materiais mais significativos;

6. Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

7. Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢do nos suportes em vigor e manté-los
atualizados;

8. Controlar as aquisi¢des efetuadas de forma a respeitar os limites previstos no CCP;

9. Desencadear o processo de aquisicdo de material, uma vez atingido o stock minimo, apds informacado
do armazém;

10. Assegurar, em articulagdo com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

11. Participar na elaboracdo da prestacdo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os
contratos e armazém;

12. Dar apoio na elaboragdo de informag@es estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

13. Colaborar com todas as unidades orgdnicas na elaboragdo de estatisticas periddicas dos gastos dos
diversos servicos;

14. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

15. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacSes efetuadas;

16. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

18. Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Coordenador Técnico DMAF-NT-01

1. Elaborar o expediente;

2. Efetuar e registar o recebimento das receitas municipais e a conferéncia dos documentos de
quitacdo;

3. Proceder a conferéncia das ordens de pagamento e efetuar o pagamento das despesas municipais;

4. Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

5. Assegurar o cumprimento do limite maximo de valor a permanecer em caixa diariamente;

6. Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;

7. Controlar as contas bancarias;

8. Movimentar, em conjunto com o presidente da Cidmara, ou com o vereador com competéncias
delegadas para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;

9. Elaborar balancetes didrios de tesouraria e remeté-los para conferéncia a contabilidade;

10. Manter atualizada informacgdo diaria sobre o saldo de tesouraria das operagdes orcamentais e das
operacdes de tesouraria;

11. Colaborar no processo de confirmagdo de faturas;

12. Colaborar no processo de reconciliagdo bancaria;

13. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

14. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

15. Elaborar o expediente;

16. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicita¢des efetuadas;

17. Promover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

18. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que the sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagido
superior.

19. Exercer as func¢des de acordo com o previsto na lei;

20. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMAF-NGRH-01

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a gestdo de recursos humanos,
nomeadamente recrutamento e selegdo, seguros de pessoal, juntas meédicas, licencas sem
vencimento, mobilidade geral, remunera¢des, suplementos remuneratdrios, aposentacdes,
assiduidade e pontualidade e as demais decorrentes da lei;

3. Acompanhar os processos relativos ao recrutamento de trabalhadores, apoiando o jari dos
procedimentos nos concursos;

4. Elaborar e implementar o manual de acolhimento, bem como acompanhar a integracdo de novos
trabalhadores;

5. Acompanhar os programas de estagios profissionais e de emprego de inser¢do (ou equivalentes);

6. Gerir o processo de formacgdo profissional em todas as suas fases, promovendo o envolvimento de
todas as unidades organicas e a prospecado de financiamentos externos;

7. Gerir o processo de implementagdo e aplicagdo continua do SIADAP, garantindo a correta aplicacdo
dos respetivos instrumentos;

8. Elaborar anualmente o balango social, mapa de férias e outros instrumentos de apoio & gestio de
recursos humanos previstos na lei;

9. Colaborar na elaboragdo do mapa de pessoal do municipio;

10. Acompanhar a organizagdo do cadastro dos trabalhadores do municipio;

11. Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagao relativa aos RH as entidades competentes;

12. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

13. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

14. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

15. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagcdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

16. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

17. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Técnico DMAF-NGRH-02

1. Elaborar o expediente;

2. Executar as atividades administrativas referentes a gestdo de recursos humanos, nomeadamente
remuneracgdes, suplementos remuneratoérios, assiduidade, pontualidade e as demais decorrentes da
lei;

3. Organizar os processos referentes a colocagdo de pessoal através dos diversos programas do IEFP,
zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

4. Promover administrativamente o processo de formagdo profissional em todas as suas fases;

Apoiar anualmente a elaboragdo do balango social, mapa de pessoal, mapa de férias e outros

instrumentos de apoio a gestdo de recursos humanos previstos na lei;

Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio;

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

Promover a divulgagao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

10. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

11. Exercer as funcgdes de acordo com o previsto na lei;

12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

!

©®No

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Técnico de Informatica DMAF-NSII-01

1. Elaborar o expediente;
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2.
3.

4.
5.

10.

11,
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

Apoio informatico a todas as unidades organicas da Cdmara Municipal;

Propor solugdes e procedimentos no que concerne a uma correta utilizacdo dos equipamentos
informaticos existentes e adquirir;

Promover e administrar formacdo aos funcionérios da autarquia;

Zelar pela manutengdo do equipamento;

Proceder a instalacdo, configuracdo e manutencdo de computadores e periféricos isolados ou
inseridos numa rede local e em redes de drea alargada, sistemas operativos, aplicacbes e utilitarios;
Instalar e configurar redes de comunicagao, ao nivel da infraestrutura de cablagem e equipamentos
passivos, de equipamentos ativos (routers, switches, nics, firewall, AP), do sistema operativo, e dos
servicos, utilizando os procedimentos adequados, com vista a assegurar o correto funcionamento das
mesmas;

Gerir e manter redes de comunicagdo, sistemas, servigos e servidores, de forma segura, eficiente e
fidvel, com o objetivo de otimizar o funcionamento dos mesmos;

Instalar, configurar e efetuar a manutengdo de estruturas e equipamentos de redes locais e de area
alargada;

Instalar e configurar software de gestdo de redes informaticas, nomeadamente sistemas de
administragdo de contas de utilizadores e dominios, servidores de impressdo, servico de nomes de
dominio, atribui¢do dindmica de Ip’s, servidores web e de correio eletrénico;

Proceder ao desenvolvimento, manutenc¢do e seguranga das redes e das aplicacdes informaticas;
Instalar, configurar e efetuar a manutenc¢do de servidores para a Internet;

Planificar, executar e efetuar a manutenc¢do de paginas e sitios na Internet;

Desenvolver, instalar e efetuar a manutengdo de sistemas de informagdo baseados nas tecnologias
Web, desenvolver contetidos para disponibiliza¢do na Intranet ou Internet, através de paginas HTML
e linguagens de programacao procedimentais, visuais e de script;

Planear, instalar, configurar, administrar e dar suporte a sistemas de bases de dados estruturadas;
Instalar, configurar e administrar plataformas de correio eletrdnico e servicos Web, utilizando
diferentes plataformas, ambientes e linguagens de programacao e gestdo de bases de dados;
Proceder a analise, gestdao de bases de dados e ao desenvolvimento de aphcagoes informaticas de
gestdo; (alterei esta linha e retirei a linha“anterior)

Controlar a dimensdo e a qualidade dos dados e da informacéo;

Elaborar e aplicar regras de seguranga;

Definir procedimentos para seguranga, salvaguarda e recuperacdo da informacio;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;
Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fun¢Bes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Coordenador Técnico DMAF-NEG-01

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar o atendimento dos municipes, prestando os esclarecimentos adequados a resolugdo dos
assuntos por este apresentados;

3. Assegurar o atendimento telefdnico;

4. Coordenar o processo administrativo de gestdo da agua, garantindo que os procedimentos sdo
adequadamente desenvolvidos;

5. Apoiar a elaboragdo de contratos de fornecimento de agua;

6. Garantir a atualizagdo permanente do ficheiro de consumidores de agua;

7. Coordenar o processo inerente ao processamento de taxas e pre¢os municipais;

8. Coordenar o procedimento administrativo relacionado com a caga;
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18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

Emitir guias de receita;

. Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;

. Aceitar as reclamagdes e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;

. Recolher e tratar os elementos necessarios a passagem de certiddes;

. Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero;

. Desenvolver os procedimentos relacionados com os processos de execucao fiscal;

. Desenvolver o procedimento administrativo relacionado com o cemitério;

. Emitir o alvara de licenga de ruido;

. Desenvolver o processo para emissdo de alvara de licenga de espetdculos e divertimentos em lugares

publicos ao ar livre;

Dominio das aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;
Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fun¢bes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, delibera¢do, despacho ou determinacio
superior.

Exercer as fung¢8es de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-NEG-02

20.
2L,

Elaborar o expediente;

Assegurar o atendimento dos municipes, prestando os esclarecimentos adequados a resolugio dos
assuntos por este apresentados;

Assegurar o atendimento telefénico;

Efetuar o processo administrativo de gestdo da dgua, desenvolvendo os procedimentos adequados
para o efeito;

Elaborar os contratos de fornecimento de agua;

Garantir a atualizagdo permanente do ficheiro de consumidores de agua;

Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;

Aceitar as reclamacdes e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;
Recolher e tratar os elementos necessarios a passagem de certiddes;

. Proceder a emissdo das guias de receita;

. Proceder a emissdo de guias para pagamento dos processos de execucio fiscal;

. Proceder ao registo dos processos na aplicagdo informatica de gestdo de cemitérios;

. Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero;

. Efetuar o processo administrativo das cartas de cagador, bem como o envio da receita de estado;

. Dominio das aplicagdes informaticas relacionadas com o servico;

. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

. Colaborar com os diversos servigcos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo

Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, delibera¢do, despacho ou determinacgio
superior.

Exercer as fun¢Bes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional DMAF-NEG-03

1.

2.

Garantir a abertura e encerramento dos edificios municipais, nomeadamente Pagos do Municipio e
Biblioteca Municipal;
Garantir a recolha e entrega de correspondéncia de e para os CTT;
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Garantir a limpeza dos gabinetes e areas comuns dos edificios;

Garantir a separacgdo dos lixos e respetiva distribuigdo nos depésitos.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;
Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Encarregado Operacional DMAF-NA-01

1. Elaborar o expediente;

2. Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagdo informatica, e que se
encontrem devidamente autorizados;

3. Controlar os niveis de stocks comunicando ao aprovisionamento as necessidades de aquisicéo;

Gerir as requisi¢des ao armazém, através da definigdo de prioridades;

5. Proceder a recegdo e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e
qualidade e proceder ao seu registo no GES;

6. Efetuar a gestdo dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos a satisfacio
das necessidades dos servicos;

7. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservacio e operacionalidade
assim como uma correta identificagdo, localizacdo e arrumagio;

8. Garantir o respeito pelo principio do inventario permanente;

9. Executar o inventdrio anual de stocks;

10. Efetuar o controlo da ferramentaria;

11. Participar na elaboracgdo da prestacdo de contas;

12. Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;

13. Dar apoio na elaboragdo de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servico;

14. Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragdo de estatisticas periddicas dos gastos dos
diversos servigos;

15. Efetuar autos de transferéncia e de abate;

16. Abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitacdo de abastecimentos;

17. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

18. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

19. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior.

21. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

b

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMAF-NA-05

1. Elaborar o expediente;

2. Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagdo informaética, e que se

encontrem devidamente autorizados;

Comunicar superiormente necessidades de aquisicdo, tendo em conta os niveis de stock;

4. Proceder a rece¢do e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e
qualidade e proceder ao seu registo no GES;

5. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagio e operacionalidade

assim como uma correta identificagdo, localizagdo e arrumacao;

Desenvolver os procedimentos de forma a respeitar o principio do inventario permanente;

Executar o inventario anual de stocks;

Participar na elaboragdo da prestagdo de contas;

Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;

10 Dar apoio na elaboragdo de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servico;

11. Colaborar com todas as unidades orgdnicas na elaboragdo de estatisticas periddicas dos gastos dos

w
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12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

diversos servicos;

Faturacdo dos servicos prestados aos Municipes;

Elaborar autos de transferéncia e de abate;

Efetuar o abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitagdo de abastecimentos;
Efetuar o controlo de ferramentaria;

Controlo das deslocagdes de viaturas;

Executar atividades pontuais com interesse para o servi¢o e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Promover a divulgagdo pelos servigcos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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DIVISAO MUNICIPAL DE SERVICOS TECNICOS

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMST-NPOT-01

1
2.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Elaborar o expediente;

Elaborar informagBes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidade de construcio,
concecdo e realizagdo de projetos de obras;

Informar ou coordenar a elaboracdo dos planos municipais de ordenamento do territério, de
medidas preventivas ou normas provisorias e, proceder ou coordenar a sua alteragdo ou revisdo
quando necessario;

Colaborar com outros servicos municipais em estudos destinados a criacdo e implementacdo de
programas municipais de habita¢do, equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, espagos
publicos e outros projetos e investimentos estruturantes para o Concelho;

Acompanhar a elaboragdo de outros estudos e planos nacionais, regionais, sectoriais e especiais de
ordenamento do territério com impacte territorial no Municipio, incluindo a delimitacdo das
Reservas Agricola e Ecoldgica Nacionais;

Concegdo e projecdo de edificagBes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica
e orientagdo no decurso da respetiva execucdo;

Elaborar e acompanhar a elaboragdo de estudos e projetos tendentes a Reabilitacio Urbana do
Nucleo Histdrico de Consténcia;

Verificar a instrugdo dos processos, apreciar os projetos de edificagdes, remodelacdo de terrenos,
obras de urbanizagdo e operagdes de loteamento de iniciativa particular e emitir pareceres que
fundamentem a decis3o final sobre o licenciamento ou comunicagdo prévia dos mesmos, assim como
sobre a autorizagdo para utilizagdo de edificios, pedidos de informagdo prévia, intervencdes de
escassa relevancia urbanistica e, sobre o exercicio da atividade industrial, exercicio de atividade
comercial e de servigos, instalagbes pecuarias, desportivas e recreativas, empreendimentos e
conjuntos turisticos, instalagdes de reservatérios e de postos de abastecimento de combustiveis,
antenas de telecomunicacdes, entre outros, nos termos da legislagdo especifica aplicavel;

Colaborar na definigdo das condigBes técnicas a estabelecer em contratos de urbanizacdo e alvaras
de loteamento e de obras de urbanizagdo e, colaborar na elabora¢do dos autos para efeitos de
reducdo da garantia bancaria, e de recegdo provisdria e definitiva dos trabalhos de urbanizagio dos
loteamentos de iniciativa particular;

Informar os pedidos de renovagdo de licengas ou de admissdo de comunicagdo prévia de realizacido
de operacBes urbanisticas e, suas prorrogacoes;

Informar processos de demolicdo e legalizagdo de operagdes urbanisticas;

Colaborar na elaboragdo de projetos de posturas e regulamentos municipais;

Integrar equipas de vistoria para apreciar o estado de conservagdo das construcdes que ameacem
ruina ou constituam perigo para a saiide ou seguranca das pessoas; para constituicio da propriedade
horizontal; para emissdo de autorizagdes de utilizagdo (habitacdo, estabelecimentos comerciais e de
restauragdo, etc.), para licenca de instalagdo e funcionamento de recintos de espeticulos e de
divertimentos plblicos, recegdo proviséria e definitiva de obras de urbanizagdo, para efeitos de
reducdo da garantia bancaria, entre outras;

Dar parecer, quando solicitado, sob os projetos de arquitetura mandados executar pela Camara
Municipal em gabinetes estranhos ao Municipio;

Emitir pareceres sobre os pedidos de ocupagdo de espaco pUlblico municipal e sobre a colocagdo de
toldos e publicidade;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitdrios, da
administracdo central ou outros; ’

Colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as
intervenc¢des urbanisticas e arquiteténicas; coordenacdo e fiscalizagdo na execugio de obras;
Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas dreas do planeamento do
territdrio, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;
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23.
24,

. Promover a divuigacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe sdo cometidas por lei, pelo

Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

g0 d e d diefo cl d

Técnico Superior DMST-NSIG-01

1. Elaborar o expediente;

2. Estudar fendmenos fisicos e humanos do territério no que respeita as suas distribuicbes espaciais e
interligacdes as escalas local, regional e nacional;

3. Efetuar estudos em diversos dominios, com vista ao arranjo do espaco e a melhoria de vida das
populagdes;

4. Conceber, implementar e gerir um sistema de informagdo geografica, integrando bases de dados
georreferenciados que permitem obter, armazenar, manipular e analisar informagdo especialmente
referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos de relacionamento dos
fendmenos,

5. Disponibilizagdo na Plataforma de Informagdo Geografica Municipal, para auxiliar o funcionamento
dos restantes servicos da Camara Municipal, para registo, arquivo, consulta e apoio a decisio, em
colaboracdo com a Informatica;

6. Disponibilizar a informagdo geografica relevante para o publico em geral na pagina da internet da
Camara Municipal, coordenando com os Servigos responsaveis pela gestdo do Sitio Municipal a
estruturacdo da informacao;

7. Acompanhar os processos de contratualizagdo, apoiando entidades supramunicipais, de novos
levantamentos aerofotogramétricos, aquisicdo de cartografia e de outros contetidos de informacio
geogréfica ou relacionados com esta;

8. Colaborar com entidades externas nas diversas solicitagbes no ambito ou relacionadas com
informacgdo geografica, como por exemplo com o Instituto Nacional de Estatistica nas operacdes dos
censos da populagdo e demais operagdes censitarias;

9. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo;

10. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacio
superior.

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico ’ DMST-NEEP-01

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar o desenho de projetos de arquitetura e demais especialidades para pequenas intervencdes
de arranjos exteriores e em edificios que integrem ou venham a integrar o patriménio municipal, de
acordo com a programacdo do Municipio e, proceder a reprodugdo, dobragem, corte e encadernacio
das pegas elaboradas, assim como ao arquivo digital das mesmas;

3. Executar e ou compor desenhos, mapas ou graficos relativos a érea de atividade dos servicos a partir
de elementos que |he sdo fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

4. Executar tarefas na area de desenho técnico solicitadas a Divisdo pelos diferentes Servigcos da
Autarquia, designadamente levantamentos arquitetdnicos, medi¢des de areas, elaborac¢do de plantas
de localizacdo e digitalizagdo de projetos, entre outros;

5. Executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizagdo em projetos de arquitetura;

6. Executar a ampliagdo e reducdo de desenhos;

7. Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados;
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8. Organizar e arquivar os processos de operagdes urbanisticas de iniciativa municipal considerados
concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

9. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

10. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢Bes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagio
superior.

12. Exercer as fungées de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMST-NEEP-02

1. Elaborar o expediente;

2. Executar tarefas na drea de topografia solicitadas a Divisdo pelos diferentes Servigos da Autarquia,
designadamente levantamentos topograficos, implantacio de zonas verdes, arranjos urbanisticos e
edificagbes, medicdes de areas, colaborar nos levantamentos arquitetdnicos, elaboragdo de plantas
de localizacdo e implantagao, entre outros;

3. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam a preparagdo e orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;

4. Proceder a célculos sobre os elementos colhidos no campo;

5. Proceder a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcdes, traca
esbogos e desenhos e elabora relatérios das operacgdes efetuadas;

6. Acompanhar a execucdo e atualizacdo de cartografia do territdrio municipal, e transpor para
cartografia de referéncia os limites e a implanta¢do das obras dos projetos efetivamente executados
(particulares e municipais);

7. Georreferenciar todos projetos de iniciativa particular que estejam sujeitos & aprovagdo ou
apreciacdo da Camara Municipal, identificando todos os processos e respetivas autorizacdes de
utilizacdo;

8. Marcacdo de alinhamentos e nivelamento em terrenos confinantes com a via publica, quando
requerida, e confirmacao de alinhamentos, nivelamentos e dreas de implantagdo de edificacdes e de
loteamentos e obras de urbanizagdo, de obras de iniciativa particular e municipal;

9. Executar e ou compor mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos servicos a partir de
elementos que lhe sdo fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

10. Executar a ampliagdo e redugdo de desenhos;

11. Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados;

12. Assegurar todas as a¢Bes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragéo;

13. Promover a divulgagao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

14. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢bes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacio
superior. -

15. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMST-NFTU-01

1. Elaborar o expediente; )

2. Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos
a areas de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural,
preservacao do patriménio, seguranga no trabalho e fiscaliza¢do preventiva do territdrio;

3. Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e, das normas técnicas de

construgdo associadas a realizacdo de operagdes urbanisticas, bem como assegurar a sua
conformidade com os projetos aprovados, licengas emitidas e respetivos prazos de validade,
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elaborando as competentes participagdes de todas as anomalias detetadas no normal desempenho
das suas tarefas;

4. Assegurar a realizagdo de informagdes escritas sobre a atuagdo da fiscalizacdo no ambito do
acompanhamento das obras de edificagdo e de urbanizagdo, designadamente relativamente as fases
de implantacao, operagdes de enchimento de caboucos e pavimentos, ligagbes das redes de dgua e
esgotos aos coletores publicos e, de autorizacdo de utilizagdo no caso das edificagbes;

5. Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construcgdo
clandestina e outras infragdes e, esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas
definidas pela Camara, exercendo, assim, uma agao preventiva e pedagogica;

6. Elaborar autos de noticia, proceder a notificagdes, efetuar embargos administrativos e participar a
pratica de ilicitos contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja execu¢do nio
esteja em conformidade com a licenca ou comunicagdo prévia e demais infrages aos Regulamentos
Municipais e legislagdo em vigor;

7. Emitir pareceres relacionados com a certificagdo de factos e efetuar relatérios, com a periodicidade
que for determinada, sobre a atividade da fiscalizacio;

8. Proceder a atribuicdo de numeragdo policial dos edificios e organizar e manter atualizado o respetivo
registo;

9. Manter atualizada a informacgdo relativa as areas industriais na respetiva plataforma;

10. Informar o servigo do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contraordenacfes sobre
0 que estes reputem (til para a decisdo em sede dos respetivos procedimentos;

11. Informar sobre edificagdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a saude e seguranga das
pessoas;

12. Proceder a andlise e emitir informagdes sobre participagbes, reclamagdes e queixas de particulares,
acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolucdo e, por fim,
encaminhar os processos em causa para cada servico competente na matéria;

13. Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes decorrentes para comerciantes e utilizadores
dos mercados e feiras;

14. Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumprimento das
disposigdes legais relativas 3 ocupagdo do espaco ptiblico e ao uso nio autorizado do solo e demais
patrimonio publico ou privado;

15. Intervir em vistorias no ambito das suas atribuigdes;

16. Preparar os elementos necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente, elaboracio do
clausulado técnico do caderno de encargos;

17. Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragdo central ou outros;

18. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

19. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

21. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMST-NE-01

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar informag@es e pareceres de caracter técnico, concecdo e realizacdo de projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo, manutencdo e reparagio;

3. Elaborar projetos de estrutura e fundagdes, escavacdo e contencdo periférica, redes interiores de
agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

4. Elaborar e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de dguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos;

5. Efetuar estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a construcdo de obras;

6. Executar os calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
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2.
3.

10.
11.

atengdo fatores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressoes de agua, resisténcia
aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura;

7. Preparar o programa e a coordenacdo das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem;

8. Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manuten¢do e reparagdo das construcdes
existentes;

9. Fiscalizagdo e dire¢do técnica de obras;

10. Realizar vistorias técnicas;

11. Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragido de projetos para obras de
complexa ou elevada importancia técnica ou econémica;

12. Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios;

13. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

14. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;

15. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

16. Exercer as funcGes de acordo com o previsto na lei;

17. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Encarregado Operacional DMST-NOAD-01

1. Elaborar o expediente;

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;

Dar conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades ao
superior hierarquico;

Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo
cumprimento das normas do servigo;

Assegurar a conservagao e manutengdo dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades
detetadas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdao cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

Promover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NOAD-02

1. Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;

2. Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

3. Executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de
montagem de armaduras muito simples;

4. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

5. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizacdo.

6. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua

colaboracdo;
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9.

Promover a divulga¢do pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

10. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria ,Referéncia

Assistente Operacional DMST-NO-01

1.

i

10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com recursos a dispositivos de pintura e
utensilios apropriados;

Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura;

Preparar a superficie a pintar, ensaiar e afinar o produto obtido até obter a cor;

Aplicar as demdos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, betuma orificios, fendas ou
outras irregularidades e estender as necessarias demdos de subcapa e material de acabamento;
Assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos; Executar outros trabalhos similares.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.

Executa tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de toscos em geral;

Constroi, monta e coloca no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de madeira destinados
a construcdo de betdo simples ou armado;

Levanta os prumos de sustentagdo sobre os quais arma o estrado ou caixa;

Alinha e apruma o trabalho, procede ao escalonamento e travacao;

Tapa os buracos e fendas e aperfeigoa as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia das superficies
da obra;

Efetua a descofragem tendo em vista o posterior reaproveitamento do material utilizado;

Pode ser incumbido de construir andaimes em edificios ou outras obras de construgdo civil.

Executa as tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de limpos em geral;

Repara vaos e outros elementos em madeira;

Procede a colocagdo de ferragens, constréi pegas em madeira conforme necessidades dos varios
servicos;

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que |he sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagens elétricas; Instalar maquinas, aparelhos e
equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de for¢a motriz;

Localizar e determinar deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento utilizando se for caso,
aparelhos de detecdo e de medida;

Executar outros trabalhos similares.

Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservacdo, manutencio,
afinacdo e reparacdo das viaturas e equipamentos existentes e necessarios a efetivacdo da atividade
nos diversos servicos;

Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizagdo.

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio; .

Promover a divulgagao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacio
superior.

Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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Cargo/ Carreira/ Categoria

Referéncia

Assistente Operacional DMST-NRSHSP-01

1. Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes;

2. Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de
equipamentos;

3. Realizar tarefas de arrumacdo e distribuigao.

4. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos
praticos.

5. Proceder a remogdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias
publicas, limpeza de chafariz e remoc3o de lixeiras e extirpacio de'ervas.

6. Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios;

7. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizagdo.

8. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracgao;

9. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;

10. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

11. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NPEVIJ-01

1. Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo
responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua
manutengdo e conservagao;

2. Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros;

3. Sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o
normal crescimento das plantas e arvores;

4. Operar com os diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas inerentes a funcdo de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos;

5. Assegurar a limpeza, afinacdo e lubrificagdo do equipamento mecanico;

6. Proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, a regularizacdo
dessas situagbes, para o que deve apresentar uma participacdo da ocorréncia ao superior
hierarquico.

7. Executar outros trabalhos similares ou complementares.

8. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizagdo.

9. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio; ’

10. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior.

12. Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Fiscal De Leituras E Cobrancas / Assistente Operacional DMST-NAS-01

1. Executar canalizagdes em edificios e outros locais, destinados ao transporte e fornecimento de agua
de consumo humano;

2. Executar redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligacdo a rede publica, assentando

ANEXO - MAPA DE PESSOAL - CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA - ANO DE 2015

22/39



tubagens e acessorios necessarios;

Executar outros trabalhos similares ou complementares.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior;

Assegurar todas as a¢es necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NAS-02

1. Assegurar o abastecimento de agua potavel as populagées, promovendo a sua captacio, bem como a
sua distribui¢do, nomeadamente ligagado e desligagdo de ramais domicilidrios;

2. Proceder a vistoria de instalag@es interiores;

3. Executar, as obras constantes do plano de atividades de construgdo, conservagdo e renovagio das
redes de distribuicdo publica de agua;

4. Proceder a desinfegdo das redes de saneamento;

5. Zelar pelo bom funcionamento redes de abastecimento de dgua e de saneamento, nomeadamente
no que respeita a detegdo e reparagdo de ruturas e avarias;

6. Efetuar limpezas gerais relacionadas com o processo da ETAR e das EE;

7. Preparagdo e manutengdo de todos os equipamentos associados as redes de aguas residuais;

8. Leitura mensal dos caudalimetros e demais contadores;

9. Monitorizagdo e acompanhamento das analises de dguas residuais da ETAR.

10. Efetuar operagdes de manutencdo, vigia e conservacio da Estacdo de Tratamento de Aguas Residuais
(ETAR) e das Estacdes Elevatdrias (EE);

11. Efetuar manutengdo, limpeza e reparagdo de ETAR's, coletores e estacBes elevatdrias da rede de
saneamento;

12. Efetuar manutengdo, desinfegdo e desobstrugdo de canalizacbes de esgotos em edificios e outros
locais publicos;

13. Elaborar e manter atualizados os cadastros das redes de dgua e saneamento;

14. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizacdo.

15. Assegurar todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

16. Promover a divulgagdo pelos servigcos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior.

18. Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

Referéncia
DMST-NTTC-01

1.
2.

B

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Executar trabalhos de conservagdo dos pavimentos;

Assegurar o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas,
desobstruir aquedutos e compor bermas;

Cuidar da conservagdo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via;
Transportar e conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servico.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de
pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento ou pedra calcario;

Prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno; Providencia a drenagem e o
escoamento de aguas;

Encastra na almofada as pedras adaptando os respetivos jeitos do talhe.

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizagdo.

Conduzir veiculos automéveis pesados de mercadorias:

Assegurar o transporte e distribuicdo de materiais e equipamento as obras em curso;

Assegurar a logistica de distribuicdo de transportes;

Conduzir e manobrar maquinas, designadamente retroescavadoras, cilindros, tratores, veiculos de
limpeza urbana, etc;

Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragéo;

Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior.

Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NC-01

1.
2
3.

Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais;
Cuidar do servico do cemitério que lhe esta distribuido;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizacdo.

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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Coordenador Técnico

Referéncia
DMST-NTPAA-01

10.

11.

12.

13.

14.
15:

16.
17.

18.
Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Elaborar o expediente;

Coordenar a informacgdo e expediente que seja encaminhado para a Divisdo;

Coordenar a rece¢do, organizagdo, numeracdo, registo (insercdo de dados e ficheiros no Sistema de
Processos de Obras — SPO, ou outro) e confirmagdo documental em funcdo dos elementos
instrutores, dos pedidos de realizacdo de operagBes urbanisticas dos processos de iniciativa
particular;

Coordenar a distribuicdo e movimentagdo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada peticio
ou processo e efetuar todas as notificagdes de acordo com os procedimentos consagrados no RIUE;
Coordenar a emissdo de alvaras de licengas de loteamento, de obras particulares, de demoli¢do, de
obras de urbanizagdo, remodelagdo de terrenos e de autorizacdo de utilizagdo; emitir titulos de
admissdo respeitantes aos processos de comunicagdo prévia, decorrentes de processos aprovados e
respetivos aditamentos e averbamentos; emitir licengas relativas a instalagdo de recintos itinerantes
e improvisados;

Coordenar a autenticagdo e emissdo da guia de recebimento correspondente ao depdsito da ficha
técnica da habitagdo e, garantir a rece¢do e tramitacdo da mera comunica¢do prévia e da
comunicagao prévia com prazo de instala¢do, modificagdo e encerramento de estabelecimentos de
restauragdo e bebidas e de estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da
prestacdo de servicos de restauragdo ou de bebidas com caracter ndo sedentdrio, no dmbito do
licenciamento zero;

Coordenar o desenvolvimento os procedimentos de rece¢do e tramitagdo processual respeitantes a
mera comunicagdo prévia de exploracdo ou de alteragdo de estabelecimentos industriais tipo 3, em
que a camara municipal € a entidade coordenadora, no dmbito do Sistema de Inddstria Responsavel
(SIR) na respetiva plataforma;

Coordenar a emissdo de autorizacdo para a instalagdo e funcionamento das infraestruturas de
suporte das estacdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios; assim como para a instalagdo de
reservatorios e de postos de abastecimento de combustiveis;

Coordenar a emissdo de certiddes (de toponimia, operagdes de destaque, constituicio de
propriedade horizontal, entre outras), avisos relativos a abertura de periodos de discussdo publica e
de editais diversos relativos a matérias da competéncia da divisdo;

Coordenar o fornecimento de copias das plantas de localizagdo e extratos do Plano Diretor Municipal
ou outros, necessarios a apresentagdo de projetos de arquitetura e, fornecer cdpias das plantas de
imoveis para efeitos de IMI mediante requerimento;

Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servigo de Finangas de
Constancia e, para a Diregdo de Finangas de Santarém, todos os mapas e relagbes obrigatdrios por lei
e, de acordo com o protocolo estabelecido;

Garantir a atualizagdo dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauracio e
bebidas e aos alojamentos, associados aos respetivos alvards e hordrios e comunicagbes de
instalagdo, modificacdo e encerramento apresentadas;

Coordenar a organizagao dos processos de notificagdo no dmbito da toponimia e numeragio de
policia, nos termos do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificagdes e
o cumprimento dos prazos associados a realizagdo de vistorias, que ndo se enquadrem no dmbito do
RIUE;

Garantir Atendimento;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaborag3o; .

Promover a divulgag¢do pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;
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Assistente Técnico

Referéncia
DMST-NTPAD-02

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

Elaborar o expediente;

Tratar, organizar e arquivar toda a informacgdo e expediente que seja encaminhado para a Divisdo,
assim como, dar apoio administrativo a todos os servicos da unidade orgdnica e proceder 3
expedi¢cdo de toda a correspondéncia da Divisdo;

Garantir a rece¢do, organizagao, numeracao, registo (inser¢do de dados e ficheiros no Sistema de
Processos de Obras — SPO, ou outro) e confirmagdo documental em fun¢do dos elementos
instrutores, dos pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas dos processos de iniciativa
particular;

Proceder a distribuicdo e movimentagdo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessdrios ao andamento de cada peticio
ou processo e efetuar todas as notificacbes de acordo com os procedimentos consagrados no RJUE;
Emitir alvaras de licencas de loteamento, de obras particulares, de demolicio, de obras de
urbanizagdo, remodelacdo de terrenos e de autorizacdo de utilizacdo; emitir titulos de admissdo
respeitantes aos processos de comunicagao prévia, decorrentes de processos aprovados e respetivos
aditamentos e averbamentos; emitir licengas relativas a instalacdo de recintos itinerantes e
improvisados;

Proceder ao cdlculo das taxas inerentes aos processos de edificagbes, loteamentos, utilizagio,
realizagdo de vistorias e outros;

Autenticar e emitir guia de recebimento correspondente ao depésito da ficha técnica da habitacdo e,
garantir a rececdo e tramitagdo da mera comunicagdo prévia e da comunicac¢do prévia com prazo de
instalagdo, modificagdo e encerramento de estabelecimentos de restauracio e bebidas e de
estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da prestacio de servicos de
restauragdo ou de bebidas com caracter ndo sedentario, no ambito do licenciamento zero;

Proceder ao registo dos estabelecimentos de alojamento local;

Desenvolver os procedimentos de rece¢do e tramitagdo processual respeitantes a mera comunicacio
prévia de exploragdo ou de alteracdo de estabelecimentos industriais tipo 3, em que a cdmara
municipal é a entidade coordenadora, no dmbito do Sistema de Industria Responsével (SIR) na
respetiva plataforma;

Emitir autorizacao para a instalacao e funcionamento das infraestruturas de suporte das estacbes de
radiocomunicagbes e respetivos acessdrios; assim como para a instalacdo de reservatdrios e de
postos de abastecimento de combustiveis;

Emissdo de certiddes (de toponimia, operacbes de destaque, constituicio de propriedade horizontal,
entre outras), avisos relativos a abertura de periodos de discussdo publica e de editais diversos
relativos a matérias da competéncia da divisdo;

Fornecer copias das plantas de localizagdo e extratos do Plano Diretor Municipal ou outros,
necessarios a apresenta¢do de projetos de arquitetura e, fornecer copias das plantas de imdveis para
efeitos de IMI mediante requerimento;

Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servico de Financas de
Constancia e, para a Dire¢do de Finangas de Santarém, todos os mapas e relagbes obrigatérios por lei
e, de acordo com o protocolo estabelecido;

Garantir a atualizagdo dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauracio e
bebidas e aos alojamentos, associados aos respetivos alvards e hordrios e comunicacdes de
instalagao, modificacdo e encerramento apresentadas;

Organizar e arquivar os processos de operagdes urbanisticas de iniciativa particular considerados
concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

Organizar os processos de notificagdo no ambito da toponimia e numeragdo de policia, nos termos
do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificacbes e o cumprimento dos
prazos associados a realizacdo de vistorias, que ndo se enquadrem no dmbito do RIUE;

Elaborar relagdes mensais com os despachos exarados pelo Presidente da Cdmara sobre todos os
processos de operagdes urbanisticas particulares; com as licengas e autoriza¢cdes emitidas e com as
comunicagdes prévias admitidas, para conhecimento do executivo camardario, espelhando e
clarificando o desenvolvimento da tramitagdo dos processos de operagdes urbanisticas de iniciativa
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particular.

18. Garantir Atendimento

19. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

20. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

21. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢es que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

22. Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

23. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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SUBUNIDADE ORGANICA DE SERVICOS SOCIAIS, CULTURAIS, DESPORTIVOS E TURISMO

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior SUO-SSEE-01/02/03

1. Elaborar o expediente;

2. Dinamizar as Comissdes Sociais de Freguesia e Inter freguesias (caso tenhamos que as dinamizar,
neste momento em discussdo com a SS);

3. Coordenar o Banco Local de Voluntariado;

4. Ministrar formagdo nas areas de Educacdo Parental, Economia Doméstica, Prevencdo de
Comportamentos de Risco (absentismo, abandono escolar e consumos);

5. Representar a autarquia nos Grupos de Trabalho de ambito do CLAS;

6. Atender os municipes no Gabinete de Acdo Social;

7. Registar situagdes, analise e encaminhamento com vista a sua resolucio;

8. Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuigdes do municipio, forem
aprovadas pela Camara Municipal;

9. Propor a programacado de construcdes de equipamentos de cariz social;

10. Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados
de apoio ou assisténcia social;

11. Instruir e acompanhar os processos referentes a inclusdo de cidadaos locais através de medidas e
programas do IEFP com vista a ocupacdo de desempregados, subsidiados de rendimentos sociais, ou
outras situacBes similares, pressupondo autonomia, a aquisicdo de competéncias sociais e
profissionais, estimulando a inclusdo social numa perspetiva de inser¢cio no mercado laboral,
zelando sempre pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas instituicdo gestora da(s)
medida(s);

12. Apoiar e coordenar as relagbes do municipio com as instituicdes privadas ou publicas de
solidariedade social;

13. Promover e apoiar projetos e acgBes que visem a inser¢cdo ou reinsercdo socioprofissional de
municipes;

14. Desenvolver e apoiar agdes tendentes a erradica¢do do trabalho infantil (monitorizacdo no nosso
caso, até agora);

15. Coordenar a participagao do municipio no programa Rede Social e nos planos de prevencio da droga
e combate a toxicodependéncia;

16. Manter a plataforma GASSE/SIG sempre atualizada

17. Acompanhamento de familias carenciadas ou em qualquer situacdo de vulnerabilidade financeira e
social;

18. Avaliagao, aconselhamento e acompanhamento de familias e individuos em situa¢do de sobre-
endividamento;

19. Habitagdo Social (gestdo de procedimentos concursais, acompanhamento de situacdes de
incumprimento de pagamento de rendas, inser¢do de novos moradores);

20. Gest3o do Programa Viver Constancia;

21. Gestdo do grupo de trabalho Constancia Social;

22. Elaboragdo de candidaturas a programas de financiamento nacionais e comunitarios;

23. Gestdo financeira e administrativa de projetos cofinanciados;

24. Apoio a entidades concelhias na apresentacado e gestdo de candidaturas a fundos comunitarios;

25. Colaboragdo com a Divisdo de Obras Municipais em projetos cofinanciados;

26. Colaboragao com o Servigo de Contratacdo Publica.

27. Manter a plataforma GASSE/SIG sempre atualizada

28. Interlocucdo junto da DRELVT;

29. Elaboragdo de candidaturas, monitorizacdo e avaliacdo das mesmas a DRLVT;

30. Gestora da aplicacdo informatica (plataforma DRELVT); )

31. Controle do pessoal ndo docente e articulagdo com a Equipa Multidisciplinar de Apoio as Escolas;

32. Controle de verbas atribuidas e transferidas para a autarquia.

33. Candidaturas ao programa de desenvolvimento e expansdo da educacido pré-escolar todos os anos
letivos;

34. Insergdo de notas de encargos do pessoal auxiliar mensalmente;

35. Gestdo dos protocolos na area da Educacao;
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L

39.
40.

41.
42,
43.

44,
45.

46.
47.
48.

49.

50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
55.

60.

61.
62.

63.
64.

65.
66.

67.
68.

. Elaboragdo de candidaturas aos programas de generalizacdo do fornecimento das refeicdes;
. Realizagdo de relatérios trimestrais de avaliagdo/controle para posterior envio a DRELVT;
. Controle de verbas transferidas da DRELVT no ambito das refeicdes escolares e posterior

envio/articulagdo/controle com a entidade promotora das mesmas;

Atualizagdo do Dossier de controlo do servigo de refeigdes e avaliagdo do fornecimento das refeicdes;
Realizagdo e dinamizacdo de reuniBes realizadas de ponto de situacdo e avaliacdo das vérias
componentes ao nivel da educagdo;

Avaliagdo da Componente de Apoio a Familia e Servico de refeicdes;

Participagdo no CMEC - Grupo de trabalho;

Monitorizagdo, Coordenagao e Controlo dos transportes escolares, em articulacgio com o
Agrupamento de Escolas de Constancia;

Interlocutor na Rede Escolas de Exceléncia;

Realizagdo de candidaturas para o equipamento do parque escolar (material didatico, mobilidrio
escolar e equipamento informatico);

Interlocutora da autarquia em Projetos/ Estudos/ Candidaturas no dmbito da Educacio;

Participagdo nas reunides de trabalho e acompanhamento de casos no Constancia Social (CPCJ);
Acompanhamento processual — CPCJ (fase preliminar, fase de diagndstico, fase de execugdo e
monitorizagao da medida de promocao e protecao);

Agendamento e Presenga nas reunides da modalidade restrita, assumindo a presidéncia nas
reunides — CPCJ;

Participagdo em situagdes de emergéncia da CPCJ, efetuando a necessaria articulacdo com os
servicos do Hospital Distrital de Abrantes, Guarda Nacional Republicana e o Tribunal Judicial de
Abrantes;

Elaboragdo, Implementagdo/Execugdo do Projeto de Intervencio Familiar;

Elaboragdo, Implementagdo/Execugdo do Projeto de Intervencdo Escolar;

Participacdo na equipa de intervencao direta no acompanhamento social de familias;

Elaboragdo de relatérios sociais relativos aos agregados em acompanhamento;

Atendimentos aos agregados e posterior elaboragdo de relatdrios a constar o processo;

Elaboragdo de Relatdrios de diligéncias realizadas;

Elaboragdo, implementacdo e avaliagdo do Plano de Agdo;

Elaboragdo de Relatdrio Semestral de Avaliagdo da Atividade da CPCJ;

Implementacdo da gestdo processual da CPCJ de Constancia na Base de Dados Nacional da Comiss3o
Nacional de Criancas e Jovens em Risco;

Elaboragdo de Acordos de Promogdo e Protegdo (a estabelecer com os agregados em
acompanhamento) e posterior supervisdo e acompanhamento;

Visitas domicilidrias aos agregados em acompanhamento.

Elabora¢do da analise semestral de todos os processos acompanhados pela Comiss3o Restrita de
acordo com a alinea g), artigo 212 da Lei 147/99 de 1 de Setembro;

Realizagdo de reunides com os elementos da comissdo alargada;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgacdo pelos servigcos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagdo
superior.

Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional SUO-SSEE-04

1.
2

Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;

Executar tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao
funcionamento dos servigos, designadamente a ligagdo entre os diversos elementos que constituem
a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e encarregados de
educagdo);
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Dar apoio geral ao nivel da organizag3o, higiene e limpeza dos espagos;

Cooperar na seguranga e vigilancia dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da
escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; Apoiar nas atividades de criangas com
necessidades educativas especiais;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior SUO-DA-01

ol =

gy da s

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23:

24.

25.

26.

27,

28.
29.

Elaborar o expediente;

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos/ informacdo;

Avaliar e organizar a documentacdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo,
probatdrio e cultural, de acordo com sistemas de classificagdo que define a partir do estudo da
instituicdo produtora da documentacao;

Orientar e elaborar instrumentos de descri¢gdo da documentacdo (IDD);

Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover ag¢des de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro, a reproducdo e a difusio
de documentos/informacao;

Pronunciar-se sobre matérias relativas a modernizagdo administrativa e organizacional, assim como
dar pareceres sobre questdes relativas a infraestruturas, materiais e metodologias de trabalho a
implementar na area administrativa;

Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a func¢do de apoio técnico de arquivista;

Apresentar propostas de verbas orcamentais e o Plano Anual de Atividades, para enquadramento nas
Grandes Opgdes do Plano de Atividades da Camara Municipal;

Elaborar o Relatdrio Anual de Atividades;

Coordenar os trabalhos da Comissdo Consultiva;

Providenciar a seguranca dos fundos documentais existentes no Arquivo Municipal;

Orientar toda a organizacdo documental e o tratamento arquivistico;

Promover e controlar a incorporagao de novos documentos;

Emitir pareceres sobre documentacdo produzida e recebida;

Dar pareceres técnicos sobre empréstimos;

Promover realizagdes culturais individuais ou conjuntas;

Zelar pela dignificacdo e extensdo cultural e educativa do servico;

Assegurar a certificagdo das atas e factos que constem do Arquivo Municipal;

Promover a aquisicdo de novas entradas de documentagdo com interesse histérico para o Municipio
de Constancia;

Propor e promover a divulgacdo e publicagdo de documentos inéditos ou trabalhos de investigacdo,
designadamente no que se refere ao passado histdrico do Municipio de Constancia;

Propor acbes de formagdo para colaboradores do Arquivo e coordenar eventuais estagios
curriculares e profissionais;

Desenvolver a permuta cultural com outras instituigdes similares;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;”

Coordenar o sector de Organizacdo e Representacdo da Informacdo garantindo o seu normal
funcionamento;

Providenciar pelo controlo, verificagdo e gestdo do software de gestdo integrada da Rede de
Bibliotecas do Concelho;

Representar a autarquia no drgdo de gestdo da Rede de Bibliotecas do Concelho;

Conceber e apresentar instrumentos de aferi¢do, quantitativa e qualitativa, das tarefas executadas
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no sector de Tratamento Técnico Documental e apresentar os respetivos relatdrios estatisticos;

30. Desenvolver e formalizar sistematicamente procedimentos relacionados com o sector, de forma a
desenvolver o respetivo Manual de Procedimentos, numa filosofia de melhoria continua;

31. Proceder a classificacdo e indexagdo alfabética de documentos da Biblioteca, garantindo igualmente
a coordenacdo destas tarefas junto da restante equipa qualificada;

32. Proceder a gestao da colecdo bibliografica, prevendo a incorporacdo de novos titulos, fazendo a
manutengao das ofertas de publicagdes e garantindo o desbaste da cole¢io;

33. Apoiar e orientar o utilizador dos servigos eletrdnicos, no servigo de atendimento online;

34. Dar apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho, no que respeita ao tratamento técnico documental e
a formacgdo dos professores-bibliotecarios

35. Organiza, avalia e conserva colegbes de livros, documentos, manuscritos, publica¢des periddicas ou
outras recebidas ou existentes na biblioteca a fim de facilitar ao investigador ou simples leitor um
pronto e facil acesso a fonte de informacdo pretendida;

36. Propde a aquisicao de elementos que valorizem o espdlio da biblioteca;

37. Coordena a atividade dos varios departamentos da biblioteca a fim de assegurar o seu perfeito
funcionamento;

38. Faz a selegdo das obras a adquirir, procurando a sua permanente utiliza¢do;

39. Acompanha os registos de entrada, orienta a elaboragdo dos diversos catdlogos; cuida da
classificagdo e arrumacdo das varias publicacdes,

40. Zela pela conservacdo e toma as medidas necessarias a reparagdo ou encadernacio;

41. Concebe servicos de leitura e de empréstimo domicilidrio;

42. Indica e aconselha aos leitores as fontes apropriadas a finalidade da consulta ou fornecendo-lhe
quaisquer outros esclarecimentos, examinado os catéalogos e os ficheiros;

43. Mantém atualizado um boletim bibliografico a fim de que qualquer leitor possa a todo o momento,
ser informado das ultimas novidades existentes;

44. Organiza exposi¢des de livros, palestras, ciclos de estudo e faz circular catalogos, para dar a conhecer
ao publico os beneficios oferecidos pela biblioteca.

45. Colaborar com as diferentes entidades ligadas ao funcionamento de bibliotecas e apoiar a
dinamizagdo das bibliotecas nos estabelecimentos de ensino;

46. Promover iniciativas conducentes ao bom funcionamento da biblioteca, incentivando os habitos de
leitura junto da populag3o;

47. Garantir a gestdo dos espagos fisicos e das tecnologias de informacdo adstritos ao funcionamento da
Biblioteca Municipal;

48. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

49. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

50. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

51. Exercer as demais fun¢Bes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

52. Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

53. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Técnico SUO-DA-02 /03

1. Elaborar o expediente;

2. Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestdo documental, incluindo registo e classificacdo da
correspondéncia rececionada diariamente;

3. Realizar as tarefas de incorporagdo documental nos termos da legislacdo e regulamentos em vigor;

4. Realizar as tarefas de acondicionamento, substituicdo de suportes, cotacdo, organizacio e
tratamento arquivistico;

5. Realizar tarefas de apoio a produgdo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos
de acordo com o método e procedimento estabelecido;

6. Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventarios, etc.)
necessarios a eficiéncia do servigo;
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13.
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33.
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35.
36.
37.

38.
39
40.

41.
42.

43.

44,
45,

Elaborar instrumentos de pesquisa 0 mais precisos possiveis;
Zelar pela conservagdo da documentagdo;
Elaboracgdo de pequenos restauros;

. Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentacio;
. Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a sele¢do e eliminagdo da documentagio enviada para

o AMCG;

Superintender o servigo de consulta e de leitura;

Fornecer toda a documentagdo para as diversas atividades de comunicacao e difusdo;

Fornecer, mediante as necessarias autoriza¢des, a reprodu¢io de documentos;

Fornecer toda a documentagdo solicitada pelos servigos municipais, mediante as necessarias
autorizacdes;

Fornecer para leitura toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja condicionada para tal fim,
quer interna quer externamente;

Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetivo servico;
Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte, segundo as
normas aplicaveis em bibliotecas e servi¢os de documentacio;

Participar na avaliacdo, selecdo, aquisicdo e eliminagdo de documentos, de acordo com os principios
estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servigo de documentagio;
Dominar o Universal Machine Readable Cataloging (UNIMARC) na introducdo dos dados
bibliograficos em sistemas automatizados;

Participar na construgdo de inventdrios, catdlogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou
automatizados, em bibliotecas e servi¢os de documentacgdo;

Fazer a gestao de catdlogos;

Realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;

Colaborar na elaboragdo de estatisticas de utilizagdo dos servicos;

Ajudar na preparagdo de instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento da
Biblioteca;

Colaborar na preparagao e realizagdo de agbes de difusdo da informacdo, tais como incentivo a
pesquisa ou visitas de estudo; - '

Cooperar na organizagdo e realiza¢do de atividades de animag3o do livro e da leitura e de extensdo
cultural;

Colaborar em tarefas de gestdo de recursos, gestdo de projetos e gestdo da qualidade;

Dominar regras de higiene e seguranca das salas de leitura;

Dominar ferramentas de informatica na dtica do utilizador e utilizacdo de ferramentas Web.
Atendimento ao publico;

Apoio aos utilizadores na inscrigdo na biblioteca, recegdo de documentos e validacio dos dados que
foram introduzidos no sistema informatico;

Emissdo de cartdes de leitor;

Entrega do regulamento da biblioteca, indicagdo das regras de funcionamento dos servigos,
explicagdo da politica de empréstimo e esclarecimento de dividas;

Atendimento telefénico e realizagdo de chamadas;

Contactos com editoras e outros fornecedores;

Gestdo de expediente e de correspondéncia (elaboracdo, envio, rececdo e reencaminhamento de
oficios, faxes, postais, informacdes internas e/ou emails);

Gestdo de publicagdes a venda ou para permutas na Biblioteca;

Gestdo de equipamentos, bens e servicos da Biblioteca;

Organizacdo e desenvolvimento de processos de aquisi¢do e manutencdo de equipamentos, bens e
Servicos;

Gestdo dos stocks minimos de consumiveis e desenvolvimento de acdes necessarias a sua reposicdo;
Elaboragcdo mensal de relatérios, mapas e outros documentos regulares decorrentes do desempenho
dos servicos;

Participagdo na execucdo do relatério anual de atividades da Biblioteca, recebendo dos diferentes
servigos internos a documentacgdo determinada pela dire¢ao e coordenacio;

Apoio a gestdo do fundo de maneio e elaboragdo do mapa de receitas;

Apoio aos eventos culturais da biblioteca e desenvolvimento de a¢Bes necessarias ao desempenho
das atividades do servigo;
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. Marcacdo de atividades e outros eventos;

. Contactos com escritores, pintores, musicos, editores e outros;

. Desenvolvimento de procedimentos relativos a aquisicdo de atividades, marcagdo de transporte, de
49,
50.
51.
52.
53.

54.
55.

56.
57.

58.
59.

60.
61.

62.
63.

refei¢des e de alojamento, bem como relativos a pagamentos;

Apoio na montagem e desmontagem de exposi¢des; Participacdo nas atividades de animacao.

Dirige e desenvolve as dindmicas de atuagdo e de promogdo do livro e da leitura da Biblioteca;
Participa no planeamento, execugdo e avaliagdo dos programas de animagdo e promogdo da leitura,
destinados ao publico infantil e juvenil das Bibliotecas;

Colabora na elaboragdo do plano de atividades dos servigos de animagdo e extensdo cultural e da
Biblioteca;

Participa em atividades de extensdo cultural fruto do estabelecimento de parcerias com instituicdes,
tendo em vista a promogao do livro e da leitura;

Dinamizagdo de atividades nas sedes das IPSS do concelho;

Participagao na elaboragdo do orcamento anual das atividades do sector de animagdo e extensio
cultural e da Biblioteca;

Participa na gestdo bibliografica e bibliotécnica da colegdo infantil e juvenil e na relacdo com o Plano
Nacional de Leitura;

Acompanhamento sistematico a equipa componente do servico de eventos e relacdes piblicas e as
suas dindmicas operativas.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servi¢o e que lhe sejam solicitadas;

Assegurar todas as a¢des necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional SUO-DA-04
1. Garantir a abertura e encerramento dos edificios municipais, nomeadamente Pagos do Municipio e

NOwU AW

Biblioteca Municipal;

Garantir a recolha e entrega de correspondéncia de e para os CTT;

Garantir a limpeza dos gabinetes e areas comuns dos edificios;

Garantir a separacdo dos lixos e respetiva distribui¢do nos depdsitos.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;
Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;
Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
SUO-JA-01

1.
2

Elaborar o expediente;

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo no dambito da estratégia Municipal para a
Juventude e tecido Associativo;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e
executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns;
Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando op¢des de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes superiores.

Recolha de dados inerentes a atividade do servico e tratamento dos mesmos, com vista ao
desenvolvimento dos respetivos projetos e agdes, de acordo com as orientacbes superiores;
Coordenar/dirigir Registos e reproducdo de trabalhos de som e imagem realizados no dmbito do
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

servico para utilizagdo por parte da Autarquia em Particular;

Colaborar na coordenagdo dos espacos e equipamentos culturais propriedade do Municipio, de
acordo com orientacdes superiores;

Assegurar a elaboragdo de estudos e projetos destinados a salvaguarda do patrimdnio cultural;
Promover atividades, no ambito da valorizacdo e divulgagdo do patrimonio material e imaterial do
municipio;

Apoio técnico na elaboragdo de candidaturas a apoios nos setores de interesse;

Participar ativamente na organizagao e acompanhamento das atividades culturais dirigidas ao
publico escolar e a formagdo de novos publicos como sejum espetaculos, recitais didaticos, visitas
guiadas, oficinas, ateliés de artes plasticas, planos de incentivo a leitura, concursos, entre outros;
Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;
Promover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberag3o, despacho ou determinacgio
superior.

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Cargo/ Carreiraf Categoria Referéncia

Assistente Técnico SUO-JA-02

1. Elaborar o expediente;

2. Desenvolver atividades de apoio no dmbito da dinamizacdo comunitéria, organizar acdes culturais,
investigacOes e documentacgdes e legislagdo de relevante interesse ao tecido associativo;

3. Participar na planificacdo e execugdo das atividades culturais promovidas pela Autarquia,
nomeadamente: festivais, recriagdo histdrica, encontros, mostras, exposi¢bes, programas
comemorativos, concursos, descentralizagdo cultural e promocao de parcerias estratégicas;

4. Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, nomeadamente ao nivel da concretizacdo das
atividades apresentadas no ambito do programa de apoio ao associativismo;

5. Proceder a recolha, levantamentos e inventariacao de diversas fontes culturais;

6. Promover atividades dirigidas aos jovens, valorizando as oportunidades que o concelho oferece (a
todos os niveis), estimulando a igualdade de oportunidades no acesso & informacio;

7. Promover a organizagao de exposigdes, eventos culturais e apoiar na elaboragao de suportes
documentais;

8. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragio;

9. Pesquisa de programas de apoio;

10. Apresentar oportunidades de financiamento;

11. Apoio nas candidaturas;

12. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;

13. Possuir conhecimentos técnicos base que permitam a ligagdo de sistemas de audio, video ou
projecdo;

14. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

15. Assegurar todas as acBes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

16. Promover a divulgag¢do pelos servicos de normas internas e demais diretivas de caréter genérico;

17. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo

Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberag¢do, despacho ou determinacio
superior;
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18. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior SUO-AD-01

1. Elaborar o expediente;

2. FungBes de estudo, concegdo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade:

3. Coordenagdo técnica desportiva;

4. Planeamento, elaboragao, organizagdo e controle de agbes desportivas, incluindo organizacdo e
promocdo de eventos e programas desportivos municipais;

5. Gestdo e racionalizacdo de recursos humanos, logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades desportivas;

6. Concecdo, organizagdo e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo e formacio
desportiva;

7. Desenvolvimento de projetos e agdes ao nivel da intervencdo com as associacdes e coletividades;
Orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de aulas e treinos nos varios escaldes de formacio
desportiva;

8. Planeamento, coordenagdo e operacionalizagdo de todo o processo de manutengdo e utilizacio das
piscinas municipais, quer por entidades publicas, quer por entidades privadas e publico em geral;
Planeamento e coordenagdo do trabalho realizado pelos técnicos de manutengdo das piscinas e do
processo de controlo da qualidade da agua;

9. Operacionalizagdo do procedimento diario de vistoria aos equipamentos, garantindo os servicos
necessarios a sua limpeza e manutenc3o.

10. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

11. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

12. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

13. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior.

14. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

15. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Encarregado Operacional SUO-AD-02

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;

3. Reunir periodicamente com o encarregado geral operacional a quem da conhecimento do
andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este os
servigos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a realizar;

4. Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo
cumprimento das normas do servico;

5. Assegurar a conservagdo e manuten¢do dos varios equipamentos afetos aos servigos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades
detetadas.

6. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

7. Fiscalizagdo e vistorias dos parques infantis e parques desportivos municipais.

8. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

9. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

10. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
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11. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicSes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreiraf Categoria Referéncia
Assistente Técnico SUO-AD-03

1. Elaborar o expediente;

2. Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza executiva enquadradas em diretivas gerais,
bem definidas, do dirigente da unidade organica em que desempenha fun¢des, designadamente,
atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municipe (utentes das piscinas
municipais), assegurando, ainda, o contacto entre os servigos;

3. Efetuar a recegdo, registo e entrega de expediente e encomendas e preparar a correspondéncia a
expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens;

4. Prestar informagdes verbais ou telefénicas;

5. Distribuir documentacdo diversa entre gabinetes e servi¢os;

6. Assegurar o funcionamento e atendimento do ptblico em geral durante o horario de funcionamento
dos equipamentos desportivos;

7. Receber as mensalidades dos utentes e fazer o controlo didrio da caixa.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

9. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracgao;

10. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinagio
superior.

12. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

o

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional SUO-AD-04

1. Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes & conservagdo, manutencdo e
afinacdo dos equipamentos existentes e necessarios a efetivagdo da atividade nos diversos espacos
municipais;

2. Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios; responsabilidade dos equipamentos sob sua
guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizacdo;

3. Realizar analises/testes com vista @ monitorizagdo de pardmetros referentes a qualidade da 4gua dos
tanques e do ar da nave da piscina, verificar e corrigir as dosagens de produtos quimicos, bem como
controlar e repor os niveis destes nos.respetivos depdsitos;

4. Assegurar a limpeza, arrumagdo e conservagdo das instalagdes desportivas;

5. Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacdo dos
equipamentos; Realizar tarefas de arrumagao e auxilio aos utentes dos equipamentos, em particular,
aos alunos das escolas a frequentar as piscinas municipais;

6. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos
praticos.

7. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

8. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

9. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

10. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacgio
superior.
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11.
12,

Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;
Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Técnico Superior

Cargo/ Carreira/ Categoria ‘ Referéncia

SUO-ST-01

DU AW R

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Elaborar o expediente;

Assegurar a rece¢do e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

Assegurar a coordenacdo e o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e concelho;
Apoiar o planeamento e a definigdo de estratégias inerentes a atividade turistica;

Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica;

Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios
informaticos disponiveis;

Ser interlocutor com os agentes turisticos do concelho e artesdos — dando conhecimento de
oportunidades de interesse turistico e eventos diversos;

Gerir os horarios da equipa no sentido de garantir o atendimento ao publico de qualidade no turismo
e Museu;

Articular a gestdo de horarios e desempenho da Loja Camdes Com Sabor;

Assegurar a logistica necessaria a dinamizacdo e exposi¢des e eventos no espago Cultural “antiga
Cadeia”

Gerir utilizacdo do Centro Nautico;

Garantir a gestao da Equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam vigiar e
zelar pela segurancga e conservagao das instalagdes do parque de campismo;

Assegurar que a equipa concretiza de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas,
veiculos e animais; Proceder a venda de senhas para a utilizagdo das instalagdes; - - Efetuar o registo
de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e AM e parque de Campismo.

Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;

Ser interlocutora e representar a CMC na CIMT e TAGUS nos assuntos relacionados com o Turismo;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional SUO-ST-02

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar arecegdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

3. Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e concelho;

4. Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a atividade turistica;

5. Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica;

6. Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios
informaticos disponiveis;

7. Ser interlocutor com os agentes turisticos do concelho e artesdos — dando conhecimento de
oportunidades de interesse turistico e eventos diversos;

8. Garantir o atendimento ao publico de qualidade no turismo e Museu;

9. Assegurar a logistica necessaria @ dinamizagdo e exposigdes e eventos no espacgo Cultural “antiga
Cadeia”

10. Garantir o apoio a gestdo da Equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam
vigiar e zelar pela seguranga e conservagdo das instalagdes do parque de campismo;

11. Assegurar de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas, veiculos e animais; Proceder a
venda de senhas para a utilizagdo das instalagges;

12. Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e AM, Jardim Horto-Camdes e
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parque de Campismo.

13. Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servicos que referi em cima sempre que ocorram;

14. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

15. Promover a divulgacdo pelos servi¢os de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

16. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe sio cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

17. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior SUO-PASM-01

1. Elaborar o expediente;

2. Realizar fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacdo, avaliacio e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o;

3. Elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; - Exercer funcdes com
responsabilidade e autonomia técnica, gerindo a equipa de trabalho afeta ao Servico;

4. Planear e garantir o apoio técnico e logistico adequado as acdes a desenvolver no PASM nos
diferentes dominios ambientais; Implementar, acompanhar e dinamizar campanhas de sensibilizacio
e educagdo ambiental, bem como, medidas e a¢des de monitorizagdo, controle e gest3o;

5. Planear experiéncias e agoes direcionadas aos alunos das Escolas do concelho ou visitantes;

6. Promover concursos, exposicdes e atividades de dinamizagdo do PASM;

7. Sensibilizar para alteragdes climaticas; Promover e divulgar a biodiversidade.

8. Desenvolver um plano anual de atividades que estimule a diversificacdo da atividade do PASM e
potencia o conhecimento do patrimdnio natural do concelho, tanto para os Municipes como para
quem visita e participa nos diferentes eventos/iniciativas;

9. Programar as atividades a desenvolver nos diversos ateliés (Plantas, Agropecudria e Pecudria,
Ambiente;

10. Assegurar as visitas guiadas explicando os diversos ciclos de vida das plantas, das praticas agricolas
tradicionais e de cultivo bioldgico entre outros direcionados para o patriménio natural do concelho,

11. Realizar as experiéncias de caracter ambiental no sentido de valorizar a biodiversidade existente, na
medida em que o meio ambiente é o suporte dos produtos alimentares esséncias a vida;

12. Assegurar a coordenacdo da producdo animal e vegetal, designadamente controlar a produgdo e o
crescimento dos animais (verificar se a sua alimentagdo é adequada ao seu tratamento e ao seu
estado de saude) — Mais na vertente Borboletario;

13. Representar a autarquia no CIMT nos assuntos relacionados com a tematica;

14. Possuir conhecimentos na area que permita a gestdo correta da fauna e flora do PASM, bem como
todos os seres vivos que Borboletario Tropical possui no seu interior;

15. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo; -

16. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

18. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

Referéncia
SUO-PASM-02

1.

2.
3.
a

Elaborar o expediente;

Assegurar a rececao e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, ao PASM e Borboletério;

Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos realizados no espago com vista & promocdo do
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o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

mesmo;
Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade, fazendo uso de meios
informaticos disponiveis;

Ser interlocutor com os fornecedores externos, concretamente na articulagdo para a concretizagdo
de eventos;

Garantir o atendimento ao publico de qualidade;

Assegurar a logistica necessaria a dinamizag3o e exposices e eventos no PASM e Borboletario;

Apoio no tratamento de plantas e outros seres vivos que possui o PASM e Borboletario Tropical,
mantendo-o nas condigdes ideais para garantir a sobrevivéncia das espécies e a visita de turistas;
Assegurar de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas;

Conseguir proceder a formalizagdo para venda de artigos da Loja do PASM;

Efetuar o registo de utilizadores do PASM e Borboletario;

Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;
Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

Promover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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