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Caraterizagdo dos postos de trabalho - Mapa de Pessoal - ANO 2015

Nos termos do art.® 29°, do anexo, da Lei n° 35/2014, de 20 de junho, o mapa de pessoal contém a indicacdo do nimero
de postos de frabalho de que o drgdo ou servico carece para o desenvolvimento das respetivas atfividades,
caracterizados em funcdo:

- Da afribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar:

- Do cargo ou da carreira e categoria que |he comrespondam:

- Denfro de cada carreira e ou, categeria, quando imprescindivel, da drea de formacdio académica ou

profissional de que o seu ocupante deva ser titular.
Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunio de tarefas destinadas & concretizagdo de um objetfive laboral
predeterminado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade orgénica em
que sao inseridos.
As funcdes a desempenhar pelos trabalhadores, sGo assim determinadas por um conjunto de tarefas integradas em
postos de trabalho inseridos em unidades de trabalho diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanio g
aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes & concretizacdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios e

algumas condigdes gerais, ambientais ou de organizacdo.
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A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de funcdes que Ihe sejam afins ou funcionalmente
ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificacdo profissional adequada, mesmo que ndo descritas, no
contfeudo funcional das carreiras gerais {Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), das carreiras
subsistentes (Informatica, Fiscal Municipal), das atribuicdes, das competéncia ou da atividade do posto de trabalho.
Pelo exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicdes, competéncias e atividades dos

postos de trabalho constantes do Mapa de Pessodal.
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GENERICA PROFISSIONAL
COD CcOD
01 Técnico Superior 02 Médico Veterindric Municipal

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
pregramagdeo, avaliagdo e aplicagdio de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam «
deciséo.

Elaboragfo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projeios, com diversos graus de
complexidade, e execuco de oulras atividades
de apoic geral ou especidlizade nas dreas de
atuagdio comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e
aufonomia  técnicq, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdio do érgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomondo opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores

-Colabora com o Ministério da Agriculiura, do Desenvolvimento Rural das Pescas
[MADRP), na drea do respetivo municipic, em fodas as acdes levadas a efeito nos
dominios da satde e bem estar animal, da satde publica veterindria, a seguranca
da cadeia alimentar de origem alimentar, da inspeca@o higio-sanitaria, do controle
de higiene da produgdio, da fransformagdo e da alimentagéio animal e dos
conirolos veterindrios de animais e produtos provenientes das trocas
infracomunitérias e imporfados de paises terceiros, programadas e
desencadeadas pelos servicos competentes, designadamente a DGV e a
DGFCQA:

-Colabora na execugdo das tarefas de inspegéio higio-sanitéria e controlo higi-
sanitdria das instalagdes para alcjamento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem, fabriguem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

-Emite parecer, nos termos da legislag@io vigente, sobre as instalaces e
estabelecimentos acima referidos;

-Elabora e remete, nos prazos fixados, a informacéio relativa ao movimento
nosonecrolégice dos animais;

-Nofifica de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adota prontamente
as medidas de profiaxia determinadas pela auforidade sanitaria veterindria
nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de caracter epizodtico;
-Partficipa nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitdria veterindria nacional do respetive municipio;
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-Colabora na realizagde do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecudrio @ ou econdémico e presta informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagtio, de preparagcdo e de transformacdio de
produfos de origem animal.

-Exerce as demais fungdes que lhe forem afribuidas por lei ou por despacho
superior.

03

Dirigente

03

Comandante Cperacional Municipal

Acompanha permanentemente as operagdes de protecdo e socorro que ocoram
na area do concelho;

Promove a elaborag@o dos planos prévios de inferveng&o com vista & articulagéo
de meios face a cendrios previsiveis;

Promove reunides periddicas de frabalho sobre matérias de @mbito exclusivamente
operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiross:

D& parecer sobre o material mais adequado & intervencéico operacional no
respetivo municipio;

Comparece no local do sinistro sempre que as circunsténcias o aconselhem:
Assume a coordenag@io das operagdes de socoro de @mbito municipal, nas
situagdes previsias no plano de emergéncia municipal, bem como quando a
dimensd@o do sinistro requeira o emprego de meios de mais de um corpo de
bombeiros.

01

Técnico Superior

03

Técnico Superior Eng.® Florestal

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacgéio, avaliagdo e aplicagéio de
metodos e processos de natureza téchica e ou
cienfifica, que fundameniam e preparam a
decisdo.

Elaborag@io, autonomamente ocu em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdio de outras atividades
de apoioc geral ou especializado nas ares de
atuvagdo comuns, instrumentais e operaiivas dos
4rgdios e servicos.

-Estuda, concebe, prepara e orienta a execugdo de frabalhos que visam a
vilizag@o maliipla e sustentada dos recursos florestais e a protecdo das florestas,
contribuindo para o desenvolvimento econdmico do mundo rural;

-Tem em conta as pofencialidades produtivas da floresta, bem como a gestdio dos
recursos faunisticos, as influéncias da floresta no ambiente, o desenvolvimento rural
e o ordenamento € planeamento do territério;

-Elabora, quando solicitado, projetos de florestag@io e reflorestac@io deferminando
aspetos como o tipo de drvore a plantar, o nimero de exemplares o sua disposicdo
no ferreno, o espago a ocupar e ¢ tipo de acesse ao local;
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Ffungdes exercidas com responsabiidade e -Planeia o corte de arvores, promove a sele¢@o de sementes e realiza pesquisas,
autonomia {écnica, aindg que  com procurando melhorar as caracteristicas genéticas das plantas o utilizar na
enguadramento superior qualificado. reflorestacdo;
Representagdo do &rgdio ou servico em assuntos -ldeniifica e classifica as diversas espécies de arvores, analisando as suas
da sua especialidade, tomando opcdes de capacidades de adaptacdo ao ambiente;
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Concebe dreas florestais que incluam zonas destinadas ao furismo rural e &s
orientagdes superiores atividades recreativas;
-Colabora na elaboragdio de planos e projetos na drea de educacdo ambiental
para a floresta;
-Conhece e usa os conhecimentos de cartografia dos riscos de incéndio e elabora
plancs de defesa da floresta contra incéndios;
-Exerce as demais fungdes que |he forem atribuidas por lei ou por despacho
superior,
02 Assistente Técnico 01 Assistente Técnico - Protecdo Civil
Fungdes de natureza executiva, de aplicacd@o de -Elabora estudos de seguranca e planos de emergéncia;
métodos e processos, com base em diretivas bem -Colabora na coordenagdo das atribuicdes atribuidas s Autarquias em matéria de
definidas e instrugdes geradis, de grau médio de defesa da floresta contra incéndios;
complexidade, nas dreas de atuacdo comuns e -Exerce as demais fungdes que the forem atribuidas por lei ou por despacho
instrumentais e nos varios dominios de atuag@o superior.
dos drgdios e servicos
03 Dirigente 01 Chefe de DivisGo - DASI
Exercicio de competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e ainda as
competéncias delegadas pelo 3r. Presidente da Camara.
01 Técnhico Superior 01 Jurista

Fungdes censultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avdliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza téchica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdio, autonemamente ou em grupo, de
pareceres & projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades

-Realiza estudos e outros frabathos de natureza juridica conducentes & definicéio e
concretizagdo das politicas do municipico; elabora pareceres e informagdes sobre
a interpretacé@o e aplicag@o da legislagéio inerente & adminisiracdo local;
-Eabora normas e regulamentos infernos;

-Recclhe, trata e difunde legislagdo, jurisprudéncia, doutring e outra infermacao
necessdria ao servigo;
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de apoio geral ou especializado nas ares de
atuaglio comuns, instrumentais e operativas dos
érgdios e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnica, ainda  que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do drgdio ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opcgdes de
indole técnica, engquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores

-Poderd ser incumbido de coordenar e superintender na atividade de outros
profissionais e, bem assim, de acompanhar processos judicicis de contra
ordenagdes e execugdes fiscais, entre outros;

-Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01 Técnhico Superior 10 Técnico Superior - Generalista
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Providencia fodo o procedimento para a redlizacd@o de atos notariais;
programagdo, avaliagdo e aplicactio de -Organiza e conduz os processos de hasta pUblica ou concurso plblico, relaiivos &
métodos e processos de natureza técnica e ou alienagdo de bens imdveis privativos do Municipio;
cienfifica, que fundameniam e preparam a -Regista os bens imdvels do municipio;
decisdo. -Elabora as atas das reunides da Camara Municipal, dande provimento a todo o
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de expediente inerente &s mesmas;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Elabora Protocolos em que o Municipio seja interveniente;
complexidade, e execucdio de outras atividades -Exerce as demais fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho superior
de apoic geral ou especializado nas areas de
atuag@io comuns, instrumentais e operativas dos
Orgdos e servigos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnica,  dinda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do drgdo ou servico em dssuntos
da sua especidlidade, fomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores
02 Assistente Técnico 05 Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdio de
métodos e processos, com base em diretivas bem

-Organiza o arquivo geral;
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definidas e instrugdes gerais, de grau médio de -Executa as tarefas inerentes & rececgdo, registo, distribuicdio e expedic@o da

complexidade, nas dreas de atuacéio comuns e correspondéncia;

instrumentais e nos varios dominios de atuacéo -Apoia © processo eleitoral conferindo e atualizando dados a submeter

dos 6rgéios e servigos superiormenie;
-Colabora na constituigdo das mesas de voto, elabora os contactos com os
memioros das mesas a que remete todo o material inerente;
-Apoia o processe no dia das eleicdes;
-Organiza os processos de licenciarmento de feirantes, maquinas de divers&o, taxis,
ruido; cartas de cagador, licengas de condugdio e ouiras;
-Responsavel pela emiss@o de certificados de residéncia de cidaddoes da Unidio
Europeia:
-Atende o publico e encaminha-o para os servicos competentes, procurando
também, que o atendimento telefénico seja modernizado e melhorado a fodos os
niveds.
-Exerce as demais fungdes que |he sejam atlribuidas por lei ou por despacho
superior.

05 Ceoordenador Técnico 02 Coordenador Técnico - Notariado ¢ Expedienie

Fungdes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados € responsdavel.

Realizagdio das atividades de programacéio e
organizagdio do frabalhe do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e diretivas
superiores;

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

Fungdes exercidas em relative grau de autenomia
e responsabilidade

-Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na respetiva seccdo,
designadamente:

-Exerce fungdes de Oficial PUblico, elaborando e solicitando os documentos
necesscrios a instruir os processos de contratag@io publica, através da plataforma
"Vortal”, cumprindo tfodos os procedimentos legais;

-Organiza todo o processo de venda de tferrenos para sepuliuras e jazigos no
cemitério municipal, bem como manter atualizados os registos relativos &
inumagdo, exumacdo e trasladagao;

-Supervisiona os processos de licenciamento de feirantes, maquinas de diversdo,
taxis, ruido e outras;

-Executa tarefas inerentes & rececdo, registo e expedicdo de corespondéncia;
-Elabora as atas das reunides da Camara Municipal, dando provimento a tedo o
expediente inerente ds mesmas;

-Elabora Protocolos em que o Municipio seja inferveniente;
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-Minuta o expediente da secgdo, e apoia administrativamente a Diviséio a que estd
afeta;

-Exerce as demais fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 04 Telefonista
Fungdes de natureza executliva, de cardcter -Estabelece ligagdes telefonicas para o exterior e transmite aos telefones internos
manual ou mecdnico, enguadradas em direfivas charmadas recebidas;
gerais bem definidas e com graus de -Presta informagdes;
complexidade varidveis; execugdio de tarefas de -Regisfa © movimento de chamadas e anota, sempre que necessdrio, as
apoio elementares, indispensdveis ac mensagens que respeitem a assuntos de servigo, transmitindo-as por escrito ou
funcicnamento dos érgdos e servicos, podendo oralmente aos seus destinaidrios;
comportar esforgo fisico. ~Lela pela conservagdo do material & sua guarda;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua -Procede & reprodugdo de documentos escritos em fotocopiadoras, efetuando
guarda e pela sua coreta utlizagdo, pequenos acabamentos referentes o essas reprodugdes, tais como agrafar,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo encadernar, etc.
e reparagdo dos mesmaos. -Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou por despache

superior.

05 Coordenador Técnico 03 Coordenador Técnico - Taxas e Licencas
Fungbes de chefia técnica e administrativa em -Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na respetiva seccdo,
uma subunidade orgdnica ou equipa de suporte, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos & mesma,
por cujos resultados & responsdvel. coordenando, planificando e desenvolvendo as atividades relativas & gestéo
Redlizagd@io das atividades de programagdio e administrativa em geral, bem como os mecanismos de arrecadacdo das receitas
organizagtio do tabalho do pessoal que municipais provenientes de taxas e licencas e, em especial, as atividades conexas
coordena, segundo ofientacdes e diretivas com os servigos de arquivo, expediente geral, taxas, licengas, fiscalizacdo e aguas;
superiores; acompanha processos judiciais de contra ordenagdes e execugdes fiscals, enfre
Execugdio de ifrabalhos de natureza téenica e outros;
administrativa de maior complexidade; -Efetua os seguros das viaturas do Municipio, dos bens imoveis, enfre outros:
Fungdes exercidas em relative grau de autonomia -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
e responsabilidade superior.

02 Assistente Técnico 06 Assistente Técnico

Fun¢des de nalureza executiva, de aplicagdo de
me&todos e processos, com base em diretivas bem

-Atende o pliblico € encaminha-o para os diversos servigos;
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definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de aluacdo comuns e
instrumentais @ nos vérios dominios de atuagdo
dos érgdios e servicos.

-Elabora e receciona os pedidos de execucdc de ramais bem como o
cancelamento de contratos de fornecimento de agug;

-Trata do expediente relativo & cobranga de ramais de dgua e esgotos;

-Lanca leituras de contadores de dgua para posterior faturacdo;

-Executa as tarefas inerentes & recegdo, registo, distribuictio e expedic@o do
expediente;

-Organiza e mantém atualizados os ficheiros de todos os consumidores:

-Assegura os cortes de abastecimento de dgua por dividas & Cédmara Municipal;
-Acompanha os processos de execugdes fiscals;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 03 Auxiliar Administrativo
Fungdes de nalureza executiva, de cardacter -Efetua apoio administrativo e arquivo de expediente;
manual ou mecdnico, enguadradas em direfivas -Organiza os processos de confraordenagdo e de execugdes fiscais;
gerqis bem definidas e com graus de -Procede & reprodugdio de documentos existentes na secgéo;
complexidade varidvels; execucdo de tarefas de -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atlribuidas por lei ou por despacho
apoio elementares, indispensaveis fole) superior.
funcionamento dos érgdos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e repdracdo dos mesmaos.
02 Assistente Técnico 07 Fiscal Municipal

Fungdes de natureza executiva, de aplicacéio de
metodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugSes gerais, de grau médic de
complexidade, nas dreas de atuagdio comuns &
instrumentais e nos varios dominios de atuagéo
dos 6rgdios e servigos.

-Fiscdliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e dernais dispositivos
legais relativos a dreas de ocupacgdio da via publica, publicidade, irénsito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, preservagéio do ambiente natural, deposi¢do, remocao, fransporte,
tratamento e destino final dos residuos sélidos publicos, domésticos e comerciais,
preservagdo do patrimdnio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do
territério;




-Exerce as demais fungdes que he sejam atfribuidas por lei ou por despacho
superior,

04

Assistente Operacional

05

Assistente Operacional - Leitor Cobrador de Consumos

Fungcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de
apoio elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos érgdos e servigcos, podendo
comportar esforgo fisico,

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
& reparacdo dos mesmaos.

-Promove a leitura de contadores e a recolha de elementos tarifarios nas casas dos
consumidores, relativos aos gastos de dgua;

-Exerce as demdis fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
superiof,

01

Técnico Superior

06

Técnico Superior de Contabilidade e Patriménio

Fungdes consullivas, de estudo, planearnento,
programagdo, avaliogdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagd@o comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servicos.

Fungdes exercidas com responsabllidade e
autonomia  técnicq, ainda  que  com
enquadramento supefior qualificado.
Representagdo do orgdio ou servico em assuntos
da sua especiglidade, tomando opcdes de

-Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecdo e
adaptagdo de métodos e processos cientifico - técnicos, inerentes & respetiva
licenciatura;

-Instrui processos de candidatura e financiamento de programas comunitarios;
-Propde agdes que visem o apoio & tomada de decisdes ao nivel Superior do
dominio financeiro, nomeadamente no que concerne & obtencéo, utilizacdo e
conirolo dos recursos financeiros;

-Planifica, organiza e coordena a execugdio da Contabilidade, respeitando as
normas legais e os principios contabilisticos em vigor;

-Exerce fungdes de consultadoria em matéria de édmbite contabilistico e assume a
responsabilidade pela regularidade técnica das dreas financeira e fiscal;
-Organiza e verifica a elaboragéo dos documentos previsionais, suas revisdes e
alieragdes, bem como os documentos de prestacd@o de contas;

-Procede & compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos
de cdlculo do imposto sobre o valor acrescentado;

-Mantém atualizados os mapas de contabilizacdo de empréstimos;

-Promove a verificagdo permanente dos documentos de despesas;

10
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indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Remete aos organismos centrais os elementos determinados por lei;

ofientagdes superiores. -Inventaria fodas as aquisigbes que fagcam parie do imobilizado corpéreo da
aviarquig;
-Elabora estatisticas diversas de apoio & gestdo, para informacéio dos diferentes
servigos e entidades externas;
-Exerce as demais fungdes que |he forem atribuidas por lei ou por despacho superior

02 Assistente Técnico 02 Assistente Técnico

rungdes de natureza executiva, de aplicagdio de -Participa na organizagdo dos processos inerentes & eficiente execucgdo

métodos e processos, com base em direfivas bem orgamentdl; -Procede & classificag@o dos documentos de suporte legal e aos

definidas e instrugdes gerdis, de grau médio de registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL;

complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e -Regista e confrola o processamento de despesa co nivel de cabimentagéo,

instrumentais & nos vdrios dominios de atuagdo compromisso, liquidagdo e pagamento;

dos orgdios e servicos -Procede & conferéncia de faturas ou contratos, bem como ao seu registo
contabilistico;
-Organiza os processos e procede & emisséio dos documentos obrigatdrios que
suportam a realizagdo das despesas;
-Promove a verificacdo permanente dos documentos de despesas;
-Assegura fodas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboragdo;
-Substitui a tesoureira nas suas faltas e impedimentos, efetuando todo o movimento
de liquidagto de despesa e cobranca de receifa, mantende atualizado todos os
movimentos efetuados relativos a documentos e valores depositados & guarda da
tesouraria;
-Exerce as demais fuhcdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho

01 Técnico Superior 07 Técnico Superior — Contabilidade

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagc@e e aplicagdio de
metodos e processos de natureza téenica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam a
decisto.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de

-Colabora na elaboragdio dos documentos previsionais, nomeadamente, do
orgamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestacdo de
contas e relatdrio de gestdio do Municipio;

-Organiza os processos e assegura a arrecadacd@o de receitas provenientes da
administra¢@o Central, de Fundos Comunitdrios, bem como de outras entidades
publicas ou privadas, procedendo & emissio dos documentos contabilisticos
obrigatérios subjacentes a estas operagdes;

11
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complexidade, e execucdo de outras atividades -Procede diariarmente & recegdio e conferéncia dos documenios de receita;
de apoic geral ou especidlizado nas ares de -Promove a verificagdo permanenie do movimento de fundos da tesouraria e dos
atuag@o comuns, instrumentais e operativas dos documenios de receita;
orgdios e servigos. -Efetua periodicamente reconciliacdes de contas correntes de receita;
Fungdes exercidas com responsabilidade e -Organiza, controla e arquiva todos os documentos de receita;
dutcnomia  técnicq, dginda que com -Assegura fodas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
enquadramento superior qualificado. necessitem da sua colaboracgo;
Representagdo do drgdo ou servico em assuntos -Verifica toda a afividade financeira designadamente o cumprimento dos
da sua especidlidade, tomando opcgdes de principios legais relativos & arrecadag@o de receitas e & realizag@o de despesas;
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demdais fungbes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
orientacdes superiores superior.

01 Técnico Superior 08 Técnico Superior - Contabilidade
Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, -Verifica as contas correntes das instituicdes bancarias, procedendo & sua
programacgdo, avdliacdo e aplicagdo de reconciliagdo;
métodos e processos de natureza técnica e ou -Procede & conferéncia de faturas;
cientifica, que fundamentam e preparam « -Procede & classificag@o dos documenios de suporte legal e cos registos
decisdo. contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL;
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de -Procede diariamente & recectio e conferéncia dos documentos de receifa;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Promove a verificac@io permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
complexidade, e execugdo de outras atividades documentos de receitq;
de apoio geral ou especializado nas areas de -Regista e conirola o processamento de despesa ao nivel de cabimentacdo,
atuaglio comuns, instrumentais e operativas dos compromisso, liquidagtio e pagamento;
&rgdios e servigos. -Procede & conferénecia de faturas, ou contratos, bem como ao seu registo
Fungdes exercidas com responsabilidade e contabilistico;
autonomia técnica, ainda que com -Organiza os processos e procede d emissdio dos documentos obrigatérios que
enquadramento superior gudlificado. suportam a realizagdo das despesas;
Represeniacdo do érgdo ou servigo em assuntos -Assegura fodas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
da sua especidlidade, tomando opgdes de necessitem a sua colaboragdo.
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuldas por lei ou por despacho
orientacdes superiores, superior.

01 Técnico Superior 09 Técnico Superior - Aprovisionamento
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Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliag@io e aoplicacdio de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam «
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de oulras atividades
de apoio geral ou especializado nas ares de
atuagdio comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servigos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e
auifonomia  fécnicq, ainda que  com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do érgdio ou servico em assuntos
da sua especiadlidade, tomande opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
otientacdes superiores.

-Executa todo o expediente relativo & aquisic@o de bens e servicos {requisicdes,
correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicacdes, entre
outros); -Receciona faturas, providencia o seu registo e conferéncia;

-Elabora contas correntes de fodas as aquisicdes e consumos;

-Elabora e mantém atudlizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio
com indicagdo dos respetivos ramos de atividade;

-Procede ao movimento de enfradas através de guias de remessa e notas de
devolucdo;

-Efetua langamentos de saida dos bens armazenados através das requisicdes
emifidas pelos respetivos servigos e visadas pelos responsaveis;

-Confrola, atraves do sistema informatice a situagd@o dos stocks para que né&o se
verifiquem roturas;

-Aplica os métodos e instrumentos de gestdo relativamente ac economato e
coniratacdo piblica;

-Exerce as demais fungdes que |he forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04 Assistente 21 Assistente Operacional - Fiel de Armazém
Fungdes de nalureza execufiva, de cardcter Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas,
manual ov mecdanico, enquadradas em diretivas acessdrios & materiais diversos; escritura as entradas e saidas dos materiais em
gerais bem definidas e com graus de fichas proprias; determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos
complexidade varidvels; execucdo de tarefas de servigos competentes foda a documentagio necessdria & contabilizac@io das
apoio elementares, indispensaveis ao operagdes subsequentes; zela pelas boas condigSes de armazenagem dos
funcionamento dos érgd&os e servicos, podendo materiais & arruma-os e retira-os para fornecimento.
comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta  utllizac&o,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

04 Assistente Operacional 02 Assistente Operacional - Auxiliar Administrative

13




Anexo 1

ﬁ.z N
0
Fungbes de natureza executiva, de cardctler -Presta apoio administrative nos procedimentos de aquisic&io de bens e na gestéo
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas de stocks;
gerais bem definidas e com graus de -Controla a movimentagdio de bens de entrada e saida de armazém;
complexidade varidvels; execucdo de tarefas de -Confere as contas de compras existentes, custos das existéncias e gest@io
apoio elementares, indispensaveis ao econdmica de stocks;
funcionamento dos érgdos e servigos, podendo -Procede & colocagdo de etiquetas de Inventdrio, nos bens méveis da Autarquia;
comportar esforgo fisico. -Exerceras demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua superior.
guarda e pela sua coreta uilizacdo,
procedendo, quando necessério, & manutengdo
& reparacdo dos mesmos.
02 Assistente Técnico 03 Assistente Técnico - Aprovisicnamento
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdio de -Executa todo o expediente relativo & aquisic@io de bens e servicos {requisicdes,
metodos e processos, com base em direfivas bem correspondéncia, consulias, concursos, procedimentos, adjudicacdes, entre
definidas e instrugbes gerais, de grau médio de outros); -Receciona faturas, providencia o seu registo e conferéncia;
complexidade, nas dreas de atuagdio comuns e -Elabora contas correntes de fodas as aquisicdes e consumos;
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo -Elabora e mantém atualizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio
dos &rgdics e servicos com indicac&o dos respetivos ramos de atividade;
-Procede do movimento de entradas através de guias de remessa e notas de
devolugdo;
-Efetua langamentos de saida dos bens armazenados afravés das requisicdes
emiticdas peios respetivos servicos e visadas pelos responséveis;
-Confrola, afravés do sistema informdtico a situag@o dos stocks para gue ndo se
verifiquem roturas;
-Aplica os métodos e instrumentos de gest&o relativamente go economato e
contratagdo publica;
-Exerce as demdis fungbes que |he forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assistente Técnico 04 Tesoureiro

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
meétodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugbes gerais, de grau médio de

-Coordena os frabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores
que lhe esi@o confiados;
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complexidade nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentcis e nos varios dominios de atuaga@o
dos 6rgdios e servigos.

-Procede & arrecadacdio de receitas eventuais e virtuais nos termos da lei, bem
como quando tal for deliberado proceder & sua anulagdo;

-Efetua o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas,
procedendo ao seu expediente;

-Efetua depdsitos e fransferéncias de fundos;

-Liquida jures de mora; elabora diariamente, e submete a conferéncia e
aprovagdo, fodos os documentos impostos por lei;

-Controla as contas bancdrias;

-Elabora balancos mensais, anuais, de final e inicio de mandate ou outros, dos
fundos, valores e documentos entregues & sua guarda;

-Mantém devidamente registados os movimentos de tesouraria;

-Mantém atualizados os mapas de empréstimos, factoring e despesas
permanentes, para controlo do fundo de tesouraria;

-Verifica didria e permanente do resumo didrio de tesouraria;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.

02 Assistente Técnico 0é Assistente Técnico
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Atende o piblico e encaminha-o para os diversos servigos;
métodos e processos, com base em diretivas bem -Elabora e receciona os pedidos de execugdo de ramais bem como o©
definidas e insfrugdes gerais, de grau médio de cancelamento de contratos de fornecimento de dgua;
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e -Trata do expediente relativo & cobranga de ramais de dgua e esgotos;
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo -Langa leituras de contadores de dgua para posterior faturagdo;
dos érgdios e servigos. -Executa as tarefas inerenfes & recectio, registo, distribuicdio e expedic@o do
expediente;
-Crganiza e mantém atualizados os ficheiros de todos os consumidores;
-Assegura os corles de abastecimento de dgua por dividas & Camara Municipal:
~-Acompanha os processos de execugdes fiscais;
-Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 03 Auxiliar Administrativo

Fungdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas

-Efetua apoio administrativo e arquive de expediente;
-Crganiza os processos de confracrdenacdio e de execucdes fiscais;
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gerais bem definidas e com graus de -Procede areprodugdio de documentos exisientes na seccéio;
complexidade varidveis; execugdio de tarefas de -Exerce as demdis fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
apoio elementares, indispensdvels ao superior.
funcionamento dos drgdios e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua cometa utilizag8o,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdio
& reparacdo dos mesmos.

01 Téchico Superior 04 Técnico Superior de Recursos Humanos
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Promove as agdes respeitantes & movimentag&o e gestdo do pessoal, a fim de
programagdo, avaliagdo e oplicagdo de possibilifar uma correta afefag@o dos recursos humanos existentes, com as
meétodos e processos de natureza técnica e ou necessidades de cada servigo;
cientifica, que fundameniam e preparam a -Elabora os mapas de pessoal do Municipio e respetivas alteragdes;
decisdo. -Promove as agdes necessdrias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis,
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de métodos e critérios de selecdo;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Assegura a adequagdo com as normas legais vigentes, os processos de
complexidade, e execucdo de outras atividades confratagdic ou recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos
de apoic geral ou especializade nas dreas de processos,;
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos -Assegura a gestlio correnfe dos servigos, nomeadamente, processamento de
Argdos e servigos. vencimenios, regista e controle de assiduidade, férias, faltas e licencas, entre
Fungdes exercidas com responsabiidade e Ouiros;
autonomia  técnica, adihda que  com -Supervisiona o organizacdo e atualizagdo dos processos individuais, dos cadastros
enquadramento superior qualificado. e dos registos biogrdficos dos irabalhadores;
Representagdic do érgdio ou servico em assuntos Elabora o Balango Social;
da sua especialidade, fomando opgdes de -Organiza os processos de avaliacdo de desempenho no @mbito do SIADAP.
indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demdis fungdes que |he forem atribuidas por lei ou por despacho
orientagdes superiores. superior.

05 Coordenador Téchico 01 Coordenador Técnico

Fungdes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel.

-Coordena, orienta e supervisiona as afividades desenvolvidas na secgéio de
recursos humanos;
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Realizacdo das atividades de programacéio e -Assegura a gestdo corrente dos servicos, nomeadamente, o processamento de

organizag@io do tfrabalho do pessoal que vencimentos, regisfo e confrole da assiduidade, férias, faltas e licencas, entre

coordend, segundo orientagdes e diretivas outios;

superiores; -Assegura os procedimentos de recrutamento, selecdo, admiss&o e administracéo

Execucdio de trabalhos de natureza técnica e de recursos humanos;

administrativa de maior complexidade; ~Assegura a arficulagdic e o secretariado dos JUris de concursos:

Fungdes exercidas em relativo grau de autonomia -Equaciona a problemdatica do pessodl, designadamente em termos de caréncias

e responsabilidade de recursos humanos e necessidades de formagdo;
-Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento
da secgdo;
-Organiza os processos referentes & sua drea de competéncia, informa-os, emite
pareceres & minuta o expediente;
-Atende e esclarece os trabalhadores, bem como pessoal do exterior sobre
quesides especificas da sua vertente de atuagdio;
-Organiza os processos de avaliagdo de desempenho no &mbito do SIADAP;
-Exerceras demais fungdes que |he forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 01 Assistenle Operaciondl - Auxiliar Administrative

Fungdes de natureza execuliva, de cardcter -Procede ao confrolo do registo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licencas;

manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas -Organiza os processos individuais dos trabalhadores;

gerais bem definidas e com graus de -Arguiva o expediente respeitante & secgao;

complexidade variGveis; execugdo de tarefas de -Elabora oficios e mapas para entidades externas;

apoio elementares, indispensdveis ao -Exerce as demais fungdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho

funcionamento dos orgdios e servicos, podendo superior.

comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua coreta  ullizacdo,

procedendo, quandao necessério, & manutengdo

e reparacdo dos mesmes.

0 Téenhico Superior 22 Técnico Superior — Design Comunicag¢&o

Fungdes consultivas, de estudo, planeamenio,
programacdo, avaligco e aplicagct@o de

-Responsdavel pela elaboragdo da agenda cultural e do boletim municipai:
-Recolhe informacdio e envia & Imprensa Regional;
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métodos e processos de natureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoic geral ou especializado nas areas de
atuagbo comuns, instrumentais e operativas dos
&rgdos e servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia  téchicaq, adinda que  com
enquadramento superior qudlificado.
Representagdo do orgéio ou servico em dssuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores

-Efetua levantamento fotogréfico das atividades culturais autérquicas;

-Cria e atualiza base de dados relativa & lista de convites para evenios;

-Recolhe informagdo nacional e local de interesse para o Municipio, permitindo a
execucdo da agenda mensal;

-Efetua a divulgagdo solicitada por parte de outras entidades;

-Elabora roteiros turisticos do Concelho;

-Presta servico no Posto de Turismo/Atendimento ao Cidaddo;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
supetior.

a7

Especialista de Informdtica

o1

Coordenador/Especidlista de Informdtica

Gestdo e arquitetura de sistemas de informagdo.

-Concebe e desenvolve a arquitetura e acompanhar a implementacdoc dos
sisternas e tecnologias de informagdio, assegurande a sua gestdo e continuada
adequagdio aos objetivos da organizacdo;

-Executa a fung@io de Administrador dos programas informativos e responsével pela
pdgina da internet do Municipio;

-Define os padrdes de qualidade e avaliar os impactes, organizacionais e
tecnolégicos, dos sisternas de informagdo, garantindo a normalizagdio e fiabilidade
da informacdo; crganizar @ manter disponiveis os recursos internacionais, normalizar
os medelos de dados e estruturar os conteddos e fluxos internacionais da
organizagdo e definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da
informacdo;

-Define e desenvolve as medidas necessdrias & seguranga e integridade da
informag@o e especificar as normas de salvaguarda e de recuperacdo da
informacdo;
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-Redliza estudos de suporte ds decisdes de implementacéo de processos e sistemas
informdticos e & especificag@o e coniratacdo de tecnologias de informacdo e
comunicagdo (TIC) e de empresas de prestagdo de servigos de informatica:
-Colabora na divulgagdio de normas de utilizagdio e promove a formagdo e o apoio
a utilizadores sobre os sistemas de informag&o instalados ou projetados;
-Exerce as demais fungdes que the sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assistente Técnico 15 Assistente Técnice — Educacdo
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Leciona aulas na Escola Fixa de Trénsito, & criangas e jovens das escolas do
métodos e processos, corm base em diretivas bem Concelho;
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de -Auxiica nos transportes escolares e nas atividades desportivas, recreativas e
complexidade, nas dreas de aiuagdo comuns e culturais, organizadas pelo municipio;
instrumentais € nos vdrios dominios de atuagéo -Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
dos &rgdios e servigos, superiofr.
02 Assistente Técnico 16 Assistente de Acdo Educativa

Fungdes de natureza executiva, de aplicacéio de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo
dos orgdios e servigos

Desenvolve o projeto educativo da escola, o exercicio de funcdes de apoio a
alunos, docentes e encarregados de educacdo entre e durante as atividades
letivas, assegurando uma  estreifa  colabora¢d@o no processo  educativo,
competindo-lhe, nomeadamente, desempenhar as seguintes funcdes:

-Participa em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e clvico das criangas e
jovens e favoregam um crescimento sauddvet:

-Exerce farefas de apocio & afividade docente de ambito curicular e de
enriguecimento do curriculo;

-Exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criancas e jovens,
nomeadamente no dmbito da animagto socioeducativa e de apoio & familia;
-Cooperd com os servigos especializados de apoio educativo;

-Presta apoic especifica a criangas e jovens portadores de deficiéncia:

-Colabora no despiste de situagdes de risco social, intermas e externas, gue ponham
em causa o bem-estar das criangas e jovens e da escola; Colabora no plano de
higienizag&o dos Jardim-de-infancia;
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-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01 Técnico Superior 19 Técnico Superior - Psicologia
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Exerce fungdes na Comissdo de Protegdio de Criangas e Jovens, dando apoio
programag@o, avaliagdo e aplicacdio de psicolégico aos utentes deste servico;
meétodos & processos de natureza técnica e ou -Apoia na defegdio e intervengdo precoce em sifuacdes criticas existentes no
cientifica, que fundamentam e preparam a Concelho de Ferreira do  Z&zere, nomeadamente, situacdes de
decisdio. toxicodependéncia, alcoolismo, abandono e insucesso escolar, desemprego,
Elaberagdo, autonomamente ou em grupo, de delinguéncia, negligéncia nos cuidados com as criangas e idosos, abusos e maus
pareceres e projetos, com diversos graus de tratos;
complexidade, e execucdio de outras atividades -Faz o acompanhamento das familias problemdaticas;
de apoio geral ou especidlizado nas dreas de -Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
atuagdio comuns, instrumentais e operativas dos superior,
orgdos e servigos,
Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnicq, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

0] Técnico Superior 18 Técnico Supetior de Servico Social

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programag¢do, avaliagdo e aplicacdio de
métodos e processos de natureza téchica e ou
cientifica, que fundamentam e preparom a
decisdo.

Elaboragd&o, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdio de outras atividades
de apoio gerdl ou especidlizado nas ares de

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecdo e
adaptag@io de métodos e processos cienfifica técnicos, inerentes & respetiva
licenciaiura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
-Colabora na resolug&o de problemas de adaptagdo e readaptacdo social dos
individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica
ou psicolégica, através de recursos internos e externos, ulilizando o estudo, o
interpretagdo e o diagnédstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo
ou de comunidade;
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atuag@o comuns, instfrumentais e operativas dos
érgdios e servigos.

FungSes exercidas com responsabilidade e
aufcnomia técnicaq, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do érgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores

-Auxilia as familias ou cuiros grupos a resolverem os seus préprios problemas, tanto
quanio possivel afravés dos seus proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que
os diferentes servigos hes oferecem;

-Toma consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participagéo
na criagdo de servigos préprios para os resolver, em colaborac@o com as entidades
administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a
humanizagdo das estruturas e dos quadros sociais;

-Redliza estudos de cardcter social e reuni@io de elementos para estudos
interdisciplinares;

~-Acompanha processos de rendimento social de inser¢do, rede social, loja social e
banco local de voluntariado;

-Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01

Técnico Superior

20

Técnico Superior de Biblioteca, Arquivo
e Documentacdo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avdliagdo e aplicaglio de
meétodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentom e preparam «
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente cu em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de ouiras atividades
de apoic geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Srgdos e servigos.

Fungdes exercidas com responsablidade e
autonomia técnicq, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opc¢des de

-Concebe, planeia, implementa e desenvolve os servicos de informacéo
documental, assegurando a coeréncia global dos conteldos e da evolugdio da
arquitetura do sistema de informagdo;

-Define e elabora os criiérios de seleglio, de aquisiciico e de eliminacdo de
documentos, sob qualquer suporte, que permitam constituir e organizar colecdes
de qualquer natureza, conservd-los e tornd-los acessiveis, mantendo-os atualizados:
-Define e controla a aplicag@o dos métodos e das téenicas de armazenagem,
protecdo, conservacgdo e restauro de suportes documentais de qualquer natureza;
-Seleciona uma linguagem documental propria para representar o conteldo de
um documento cu de um fundo documental;

-Gere a informagdo, criando e explorando os insfrumenfos de acesso, distribuicio
e partilha dos recursos informativos;

-Avdlia e valida a informagdo, os documentos e as fontes, fanto internas, como
externas;

-Analisa e interpreta as necessidades atudis & potenciais dos utilizadeores para
promover a qualidade da informagag;

-Gere a aplicacdo e ulilizacdo das tecnologias de informac@io e comunicagdo;
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indole técnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
orientacdes superiores superior.
02 Assistente Técnico 12 Assistente Técnico - BAD
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Presta apoio &s tarefas de planeamento, gestdo e direc&o técnica do servico, da
rnétodos e processos, com base em diretivas bem competéncia do Técnico superior;
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de -Executa todas as rolinas inerentes &s operacdes de tratarmento documental, tais
complexidade, nas dreas de atuac@o comuns e como: constitvic@io e atuadlizaglio dos respetivos ficheiros: inventariacdio das
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacéo espécies enfradas cuja carimbagem, cotagdo e etiquetagem s&o feitas sob a sua
dos érgdios e servigos. responsabilidade;
-Descric@o fisica das monografias e publicagtes em série, de acordo com as
nermas internacionais;
-Constitui e mantém de catdlogos de autores, titulos e matérias:
-Arruma os documentos primdrios nas estanies e seu controlo, gestdio dos
documentos secunddrios e elaboragdo dos respetivos dados estatisticos;
-Efetua a manutengdo dos servigos de referéncia, de consulia, de presenca e
domiciliGrio;
-Organiza os ficheiros de utilizadores e de estatisticas de leitura, elaboracdo de
bibliografias @ execucéio de boletins e outras publicacdes especificas;
-Exerce as demais fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 22 Assistente Operacional

Fungbes de nalureza execuliva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em direfivas
gerdis bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execugdio de tarefas de
apoio elementares, indispensaveis fols!
funcionamento dos érg&os e servigos, podendo
comporiar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos

-Presta apoio as tarefas de planeamento, gestdo e dire¢do técnica do servico, da
competéncia dos Assistentes Técnicos;

-Executa todas as rotinas inerentes & Bibliotecq;

- Efetua atendimento ao publico que se dirige & Biblioteca;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom afribuidas por lei ou por despacho
superior.

22




Anexo I

i

01 Técnico Superior 21 Técnico Superior - Educacdo Fisica
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Cumpre e faz cumprir as Normas de Utlizag&o das Infraestruturas Desportivas
programagdo, avaliag@o e aplicac@io de Municipais, nomeadamente na Piscing Municipal de que é responsdvel;
metodos e processos de natureza técnica e ou -Propde e desenvolve atividades de promogdo da pratica desportiva:
cienfifica, que fundamentam e preparam o -Leciona aulas de enriquecimento curricular a alunos do ensino bdsico;
decisdo. -No perfodo de ver&o organiza atividades desportivas e recreativas para as
Elaboragéio, autonomamente ou em grupo, de criangas e jovens do concelho:
pareceres e projetos, com diversos graus de -Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
complexidade, e execucdio de outras atividades supetrior.
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagdic comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servicos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnica, ainda que  com
enquadramento superior qualificado.
Representagd@o do érgdo ou servigo em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores

02 Assistente Técnico 13 Assistente Técnico - Natacdo
Fungdes de natureza executiva, de aplicacéo de -Recebe as criangas na piscina municipal, tendo como fung@o a monitorizacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem auvlas de natagdo;
definidas e instrugdes gerdis, de grau médio de -Auxilia em todas as afividades desportivas, organizadas pelos Técnicos da Piscinag
complexidade, nas dreas de atuacio comuns e Municipal;
instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo -Lela pela seguranga dos utilizadores da Piscina:
dos érgdos e servicos -Auxilia na manutengdo e conservacdo da Piscing e seus adjacenies;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assistente Técnico 14 Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médic de

-Participa em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e
jovens;
-Promove e dinamiza d organizacdo de iniciativas de cardcter desportivo:
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complexidade, nas dreas de atuaclo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo
dos orgdios e servigos

-Executa tarefas de apoio as atividades docentes no @mbito do enriquecimento
curricular;

-Exerce as demais fungdes que he sejom afribuidas por lei ou por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 23 Assistente Operacional
Fungbes de natfureza executiva de cardcter -Zela pela seguranga dos utilizadores das piscinas e restantes equipamentos;
manual ou mecdanico, enguadradas em diretivas -Encaminha os ufilzadores e fransmite-lhes as regras de utilizacdo e seguranga;
gerais bem definidos e com graus de -Administra primeiros socorros quando necessdrio; auxilic na manutencdo e
complexidade varidveis; conservacdo dos espagos adjacentes & piscing;
Execugdo de tarefas de apoic elementares, -Exerce as demais fungdes que lhe sejam alribuidas por lei ou por despacho
indispensdveis ao funcionamenio dos érgdios e superior,
servigos, podendo comporiar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua correta  ulilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

04 Assistente Operacional 26 Auxiliar de Servicos Gerais
Fungcbes de natureza executiva, de cardcter -FHetua o limpeza e manutencéo das piscinas municipais, do Centro Escolar e
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas Pavilhio Gimnodesportivo, e restantes edificios perfencentes & Autarquia,
gerais bem definidas e com graus de assegurando d impeza dos bainedrios/ouiras instalagées;
complexidade varidivels; execugdo de farefas de -Efetua outras tarefas simples ndo especificadas, de cardeter manual, exigindo-se
apoio elementares, indispensaveis aoc principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos;
funcionamento dos orgdos e servicos, podendo -Exerce as demais funcdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
comportar esforgo fisico. superior.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  coreta  uillizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

04 Assistente Operacional 06 Auxiliar de Servicos Gerais

FungBes de natureza execuliva, de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerdis bem definidas e com graus de

-Assegura a limpeza e conservacdo das instalagdes municipais; colabora
eventualmente nos frabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos;
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complexidade variaveis; execugdo de farefas de
apoio elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta  ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

-Auxilia o execug@io de cargas e descargas; realiza tarefas de arumacdo e
clistribuicéo;

-Executa outras tarefas simples, naio especificadas, de cardcter manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.

03 Dirigente 02 Chefe de DivisGo - DUOMA
Exercicio de competéncias consfantes da Lei 49/2012, de 29/08 e ainda as
competéncias delegadas pelo Sr. Presidente da Camara.

01 Téchico Superior 12 Técnico Superior - Eng.® Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagc@o e aplicacsio de
métodos e processos de nafureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucio de outras atividades
de apoio geral ou especializade nas areas de
atuagdo comuns, instfrumentais e operativas dos
orgdos e servicos,

Fungdes exercidas com responsabilidade e
auvtonomia fécnica, ainda que  com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do érgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
fndole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacdio, estudos,
concegdo e aplicagdio de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

-Elabora informacdes e pareceres de cardceter técnico sobre processos;

-Concebe projetos de estrutura e fundages, redes interiores de agua e esgotos,
rede de incéndie;

-Concebe e andlisa projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de
aguas domeésticas e abastecimento de dguas relativos a operacdes de
loteamentos urbanos;

-Estuda se necesséirio, do terreno e do local mais adequado para a construcdo da
obra;

-Executa cdlculos, assegurando aresisténcia e a estabilidade da obra considerada,
e tendo em atengdo fatores como a natureza dos materiais de construgdo a wutilizar,
pressdes de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura;
-Prepara, organiza e superintende trabalhos de manutenc@o e reparacéic de
construgcdes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Realiza vistorias técnicas;

-Prepara elemenfos necessdrios para  langamento  de  empreitadas,
nomeadamente elaborac@c do programa de concurso € caderno de encargos;
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-Andlisa propostas de empreitadas e elaboragdo dos relatdrios respetivos;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejom afribuidas por lei ou por despacho
superior.

03

Técnico Superior

05

Técnico Superior de Higiene e Seguranca

Fungdes consulfivas, de estudo, planeamento,
programag¢do, avaliogdo e aplicacdo de
métodos e processos de nafureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam a
decisdio.

Elaboragdo, avionomamente ou em grupo, de
pdreceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execuctio de outras atividades
de apoio geral ou especidlizado nas areas de
atvac@io comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos.

Funcées exercidas com responsabilidade e
autonomia  técnica, dinda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdio do érgdio ou servico em assuntos
da sua especidlidade, fomando op¢des de
indole técnica, enquadradas por direfivas ou
orientacdes superiores

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concecdo e
adaptag@o de métodos e processos cientifico - técnicos, inerentes & respetiva
licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
-Coordena as dGreas da Seguranga e Salde, das empreitadas em que a Camara é
dona de obra;

-Realiza auditorias de Seguranca &s Obras, relatando os demais interessados dos
resultados dessas avaliagdes, bem como as propostas tendentes ao cumprimento
da legislago sobre Seguranca, Higiene e Sadde no frabalho;

-Informa © Municipio, através de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos
armbientes de frabalho;

-Colabora na definic@ie da politica de preveng@io e protecdio de riscos profissionais,
acidentes de servico e doengas profissionais;

-Elabora e implementa agdes, diagndsticos e propostas no é&mbito dos riscos
profissionais, planocs de emergéncia, acidentes de servico e doengas profissionaiis:
-Avdlia & soluciona os riscos profissionais, assegurando a eficiéncia dos sistemas
necessarios a4 operacionalizac@o das medidas de prevenciio e de protecdo
implementadas e dos critérios para a aquisictio e manutenc@o de equipamentos
de prote¢do individual e a sinalizag8o de seguranga;

-Estuda as condigdes de higiene e seguranga existentes nos diversos servicos
municipais, promovendo a adogdo ou aquisic@o de meios de produgdio individuais
ou coletivos;

-Dinamiza os processos de consulia e de parficipacdo dos frabalhadores no &mbito
da protegd@io e prevengdo, analisando as propostas resultantes e avaliando a sua
viabilidade;

-Regulamenta as atividades de prevencdio e seguranca;
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-Informa do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projeto e de execucdo,
sobre as medidas de prevengdo relativas &s instalagdes locais e aos equipamentos
e processos de trabalho.

-Exerce as demais fungdes que the forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.

01 Técnico Superior i3 Técnico Superior - Eng.® Civil
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacd@o, estudos,
programagdo, avdliagdio e aplicacdo de concegdo e aplicagéic de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
métodos e processos de natureza téchica e ou profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes domnios:
cientfifica, que fundamentam e preparam a -Elabora informagdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos:
decisdo. -Realiza vistorias técnicas;
Elaboragdo, autonomamente ou em grupe, de -Desempenha fungdes relativas a gestor do processo, no @mbito de gestdo
pareceres e projefos, com diversos graus de urbanistica;
complexidade, e execucdio de outras atividades -Analisa propostas de empreitadas e elaboracaio dos respetivos relatérios:
de apoio geral ou especidlizade nas dreas de -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
atuaglo comuns, instfrumentais e operativas dos supetior.
érgdos e servicos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e
auvtonomia  técnica, dinda que com
enquadramento supertior qualificado.
Representacdo do &rgdio ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole iécnica, enquadradas por diretfivas ou
orientacdes superiores.
01 Técnico Supetior 14 Téchico Superior - Arquitetura

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programa¢do, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de nafureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisto.

Elaborag@o, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecdio e
aplicagto de métodos e processos inerentes & sua qualificag@o profissional,
nomeadamente nos seguintes dominios de atividade:

-Concebe e projeta conjunios urbanos, edificacdes, obras plblicas e objetos,
prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
execucdo;
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complexidade, e execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuag@o comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e seivigos,

Fungbes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnicq, ainda que  com
enquadramento superior qudlificado.
Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

-Elabora informagdes relativas a processos na drea da respetiva especialidade,
incluindo ¢ planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagao
de projetos para licenciamento de obras de construc@io civil ou de outras
operagbes urbanisticas;

-Colabora na definigio das propostas de estratégia, de metfodologia e de
desenvolvimenio para as infervengdes urbanisticas e arquitetdnicas;

-Coordena e fiscaliza a execugdo de obras particulares;

-Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do
planeamento do territério e engenharia;

-Exerce as demdis fungbes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
supetior.

02 Assistente Técnico 17 Fiscal Municipal
Fungdes de natureza executiva, de aplicacéio de -Fiscaliza as obras de urbanizag@io e edificacdo; Procede a nofificacdes e
metodos e processos, com base em diretivas bem embargos;
definidas e instrugdes gerais, de grav meédic de -Organiza e fiscaliza feiras e mercados sob jurisdicdo municipal;
complexidade, nas dreas de atuacsio comuns e -Presta informagdes sobre situagdes de facto com vista & instruc@o de processos
instrumentais e nos varios dominios de aiuagéio municipais nas dreas da sua atuacdo especifica e fiscalizagc8o preventiva do
dos orgdios e servigos. tenitério;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
supeiior.
02 Assistente Técnico 08 Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdoe de
meétodos e processos, com base em diretfivas bem
definidas e insfrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de aluagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagéo
dos érgdios e servigos

-Informatiza dados de processamento de obras;

-Efetua a impressdio de plantas de localidades;

-Presta esclarecimentos junto aos requerentes sobre os procedimentos de
apreciacdio dos processos e seu andamento;

-Assegura a informagdo entre os diversos drgdlos, promove e apoia o arquive de
processos € documentos;

-Emite alvards de loteamento e de edificagdo;

-Exerce as demais fungdes que |he sejam afribuidas por lei ou por despacho
superior.
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02

Assistente Técnico

09

Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicacéio de
métodos e processos, com base em direfivas bemn
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuacdo cormuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagéio
dos orgdos e servicos

-Elabora o processamento de oficios e sua expedicdo.
-Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

o7

Auxiliar Administrativo

Fungdes de natureza executiva, de caracter
manual oy mecdnico, enquadraddas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variGvels; execucdio de tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servigos, podendo
comportar esforco fisico,

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e peld sua cometa utilizacdo,
procedendo, quando necessario, & manutengdo
e reparacdio dos mesmos.

-Apoio administrativo e arquivo de expediente;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejom atribuidas por lei ou por despacho
supefior.

01

Técnico Supetior

15

Técnico Superior

Fungbes consultivas, de estude, planeamento,
programagdo, avdliagdo e aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundameniam e preparam a
decisdo.

Elaboragé@ic, autonomamente ou em grupe, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especidlizado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
&rglios e servicos.

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacdo, estudos,
concegdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

-Elabera informacgdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;

-Controla a gqualidade da Ggua para consumo humano e de fontes ornamentais;
-Hlabora estudos no &mbito da revisdo, alleracdic e elaboragdo de planos
runicipais de ordenamento do territério;

-lmplementa o sistema de informacé&o geogrdfica da Céamara Municipdl;

-Elabora Planocs no &dmbiio da recolha de residuos sdlidos urbanos;

-Controla a qualidade da Cartografia;

-Exerce as demais fungdes que |he sejam afribuidas por lei ou por despacho
superior.

29




Anexo ]

g
S ey

B

Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia teécnica, ainda gue com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do drgdio ou servico em assunios
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

01

Técnice Superior

16

Técnico Superior

Fungbes consultivas, de esfudo, planeamenio,
programagdo, avdliag@io e aplicacdo de
meétodos e processos de natureza téchica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdio, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucgdo de outras atividades
de apoio geral ou especidlizado nas dreqs de
atuvagdio comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e
aufonomia  técnica, ainda que  com
enguadramento superior qualificade.
Representacto do orgdio ou servigo em assuntos
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes supetiores

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacdo, estudos,
concegdo e aplicacto de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissicnais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios

-Elabora informagdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;

-Concebe de projetos de estrutura e fundagdes, redes interiores de dgua e esgotos,
rede de incéndio;

-Concebe e andlise de projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de
dguas domésticas e abastecimento de daguas relatives a operacdes de
loteamentos urbanos;

-Estuda, se necessdrio, do terreno e do local mais adequado para a construcdio da
obrg;

-Executa de cdlculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atengdo fatores como a natureza dos materiais de
construgdo a utilizar, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas
de temperaturg;

-Prepara, organiza e superintende dos trabalhos de manutengdo e reparacdio de
construcBes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Realiza vistorias técnicas;

-Prepara  dos elementos necessdrios para langcamento de empreitadas,
nomeadamente elaborag@o do programa de concurso e caderno de encargos;
-Andlise de propostas de empreitadas e elaboracdo dos relatérios respetivos;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam airibuidas por lei ou por despacho
superior,
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01 Técnico Superior 17 Técnico Superior
Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, Exerce com auvtonomia e responsabilidade, fungdes de investigacdio, estudos,
programagdo, avaliag@o e aplicacdo de concegdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
métodos e processos de natureza técnica e ou profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
cientifica, que fundameniam e preparam a -Elabora informagdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;
decisdo. -Elabora estudos no &mbito da revisdo, alterac@o e elaborag@io dos Planos
Elaboragd@o, autonomamente ou em grupo, de Municipais de Ordenamento do Territério;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Apoia a implementac@io do sistema de informagdo geogréfica da Cémara
complexidade, e execucio de outras atividades Municipal;
de apoic geral ou especidlizado nas dreas de -Elabera projetos no &mbito da toponimia;
atuagd@io comuns, instrumentais e operativas dos -Conftrola a qualidade da cartografia;
orgdos e servicos. -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
Funcbes exercidas com responsabiidade e superior.
gutonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qudlificado.
Representag@io do 4rgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores
02 Assistente Técnico 10 Topografo

Fungdes de natfureza executiva, de aplicacsio de
meétodos e processos, com base em direfivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grav médio de
complexidade, nas dreas de atuac@io comuns e
instrumentais e nos vdarios dominios de atuagdo
dos orgdios e servigos.

-Efetua fevantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracéio de planias,
planos, cartas e mapas que se destinam a preparagdio e orientacdo de trabalhos
de engenharia cu para outros fins;

-Efetua levaniamentos topogrdficos, apoiando-se normalmente em vértices
geodésicos existentes;

-Determing rigorosamente a posico relativa de pontos notdveis de determinada
zZona de superficie ferrestre, cujos coordenadas e cotas obtém por hiangulacto,
frilateracdo, poligonagdo, intersecgdes direta e inversa, nivelamento, processos
gréficos ou outros;

-Regula e utiliza os insfrumentos de observagdo, tals como tagudmetros, teodolitos,
niveis, estadias, telurémetros, etc.

-Procede a cdlculos sobre os elemenios colhidos no campo;
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-Procede & implantagdio no terreno de pontos de referéncia para determinadas
construgdes, traga esbogos e desenhos e elabora relatérios das operacses
efetuadas;

-Pode dedicar-se, consoante a sua qudlificag@o, a um campo de topografia
aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a mineralogia ou «
aerodromografia, e ser designado em conformidade como perito gedémetra ou
agrimensor;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom afribuidas por lei ou por despacho
superior,

02 Assistente Técnico 11 Desenhador
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdio de -Executa planos, algados, cortes, perspetivas, mapas, contas, gréficos e outros
métodos e processos, com base em diretivas bem tragados, segundo esbogos e especificagdes complementares, utilizando material
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de e equipamento adequados, de acordo com d respetiva especialidade:
complexidade, nas dreas de aiuagdio comuns e -Caleula dimensdes, superficies, volumes e outros fatores, a fim de completar os
instrumentais e nos vdrios dominios de atuagéo elementos recebidos;
dos &rgéios e servicos. -Relaciona as dimensdes dos diversos elementos da obra a efetuar e promove a
dlteragées ou gjustamentos sempre que lhe seja solicifado;
-Utlliza o equipamento informdtice e o software adequado ae fipo de frabatho a
realizar, procede & ampliagdo ou redugdio dos desenhos, utiliza a simbologia de
acordo com os principios e regras definidos para identificac@io dos respetivos
elementos;
-Elabora informagdes de cardcter técnico;
-Elabora medigdes, orgamentos e autos de medicdo;
-Exerce as demais fungdes que he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Encarregado Operacional 01 Encarregado Operacional

Fungdes de coordenagdo dos assistentes
operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
cujos resultados é responsével; redlizac&o de
tarefas de programacdio, organizacdo e controle
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo.

-Coordena os assistentes operaciondis afetos ao seu sector de atividade:

-E responsavel pela afetac&o dos frabalhadores que supervisiona das diferentes
obras em execugdo, coordenando-os no exercicio das atividades;

-Relne-se periodicamente com o superior hierdrquico, ao qual da conhecimento
do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou iregularidades,
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planeando com este o irabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que
devem orientar o frabalho;

-Desloca-se as obras que lhe estdo adstritas, observando o seu andamenio e
providenciando a resclug&o de qualgquer problema;

-Exerce as demais fungbes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

08

Cantoneiro Vias Municipais

Fungdes de natureza executiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidvels;

Execug@o de ifarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua comeia utlizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

-Procede & remogio de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza
de sarjefas, lavagem das vias publicas, impeza de chafariz, remocaio de lixeiras e
extirpagdo de ervas;

-Exerce as demdis fungdes que lhe sejam atibuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

09

Auxiliar de Servicos Gerais

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

Execuglio de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua
guarda e pela sua coreta  ulilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencéo
e reparacdio dos mesmos.

-Desempenha fungdes na area de higiene e limpeza urbana, designadamentes,
varredura urbana, recolha de lixos junto cos contentores de residucs solidos, recolha
de monos, limpeza de espagos verdes e parques infantis, incluindo frabalhos de
manutengdo e reparacio de equipamentos;

-Exerce as demais fungdes que the sejam afribuidas por lei ou por despacho
superior.
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04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Arruamentos
-Vigia conserva e limpa um determinado frogo da estrada, comunicando

Fungdes de natureza executiva de cardacter aluimentos de via, executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos;
manual ou mecdnico, enquadradas ermn diretivas -limpa valetas, compde bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em
gerais bem definidas e com graus de boas condigdes 0 escoamento das dguas pluvidis;
complexidade varidveis; -Compde pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apilocamento de
Execuglo de farefas de apoio elementares, pedra mole ou derrame de massas betuminosas;
indispensdveis ao funcionamento dos érgdios e -Execuia cortes em drveres existentes nas bermas da estrada;
servigos, podendo compeortar esforco fisico; -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
Responsabilidade pelos equipamentos da sua superior,
guarda e pela sua coreta  utilizag&o,
procedendo, quando necessdrio, & manutengéio
& reparagdo dos mesmos.

04 Assistente Operacional [l Motorista de Pesados

Fungdes de natureza executiva de cardcter
manval ou mecdanico, enquadradas em direfivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variGveis;

Execuglo de farefas de apoio elemeniares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabiidade pelos equipamentos da sug
guarda e pela sua coreta  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manuteng&o
e reparacto dos mesmos,

-Conduz veiculos de elevada tonelagem gue funcionam com motores a gasolina
ou a diesel; coloca o veiculo em funcionamento acionando a ignicéo;

-Dirige-o manobrando o volante, engrenando as mudangas e aciocnando o travdo
quando necessario;

-Faz as manobras e os sinais lJuminosos necessarios & circulagdo, tendo em atencéo
o estado da via, a poténcia e o estado do veiculo & o estado do vefculo, a
legislac@o em vigor, a circulagdo de oulras viaturas e pedes e as sinalizagdes de
tréinsito e dos agentes de policia;

-Procede ao transporte de diversos matericis destinados ae abastecimento das
obras em execugdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas;

-Examina o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo
de cobertura de protegdo sobre os materiais e arrumando a carga para prevengéo
de eventudis danos;

-Aciona os mecanismos necessdrios para a descarga de materiais, podendo,
quando este servigo & feito manualmente, prestar colaboracdo;

-Assegura @ manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacdo;
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-Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicdes,
cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento:

-Executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou
acedentes, as providéncias necessarias com vista & regularizagdo dessas situacdes;
-Para este efeito apresenta uma participac@ic da ocoréncia no sector de
transportes;

-Preenche e enfrega diariomente no sector de tfransportes o boletim diario da
viatura, mencionando o tfipo de servico, quildmetros efetuados e combustivel
introduzido; colabora, quando necessério, nas operagdes de carga e descarga;
-Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras;

-Exerce as demais fungdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

12

Motorista de Transportes Coletivos

Fungdes de natureza execuiiva de carGeter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execuctio de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos érgéos e
servigos, pedendo comporiar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua
guarda e pela sua cometa  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos

-Conduz autocarros e outros veiculos para fransperte de passageiros, fendo em
atengclo a comodidade e seguranga das pessoas, assegura que todos os
passageiros estlio credenciados para o efeito;

-Colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam, no final do dia
procede a arrumacdo da viatura em local destinado para o efeito;

-Recebe diariamente, de quem de direito, o servico para o dia ou dias seguintes,
pode em fungdo das necessidades pontudis surgidas, compreender deslocagdes
ou outro fipo de farefas ndo previstas no programa dicrrio, assegura o bom estado
de funcionamento do veiculo procedendo & sua limpeza e zelando pela sua
manutengdo e lubrificagdo; abastece a viatura entregando posieriormente a
respetiva documentagdo;

-Acompanha junto das oficinas os frabalhos de reparagdo a efetuar, preenche e
entfrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servico, locdis,
quildmetros efetuados e combustivel intfroduzido;

-Exerce as demais fungdes que the sejom afribuidas por lei ou por despacho
superior.
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04 Assistente Operacional 13 Condutor de Mdquinas Pesadas e Veiculos Especiais
Fungdes de natureza execuliva de cardcter -Conduz magquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas destinados a limpeza urbana ou recolha de lixe, manobrando também sistemas
gerais bem definidos e c¢om graus de hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; zela pela conservacéo e
complexidade varidveis; impeza das viaturas;
Execuctio de tarefas de apoio elementares, -Verifica diariamente os niveis de dleo e dgua e comunica as ocorréncias normais
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e defetadas nas viaturas;
servicos, podendo comporiar esforco fisico; -Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua coreta  utilizacdo, superior.
procedendo, guande necessdrio, & manutencéo
e reparacto dos mesmos,

04 Assistente Operacional 14 Pintor

Fungbes de natureza executiva de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execuctic de tarefas de apoic elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua coreta  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

-Aplica camadas de tinta, vemiz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estugue, reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar,
utilizando pincéis de vdrios formatos, rolos e oulros dispositivos de pinturas e utensflios
apropriados;

-Prepara a superficie a recobrir @ remove, se necessdrio, as camadas de pinturas
que se apresentem com deficiéncias;

-limpa ov lava a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma
reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspecgdo-geral;

-Seleciona ou prepara o material a empregar na pintura, misturando na devida
ordem e proporgdo massas, Sleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes,
cal, dgua, cola oulros elementos;

-Ensdia e afina o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder
de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que
pretenda;

-Aplica as convenientes demdos de isclante, secantes, condicionadores ou
primdrios, usando normalmente pincéis de formato adequado, segunde o material
a proteger e decorar;

-Betuma orificios, fendas, mossas, etfc.;
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-Exerce as demdis fungdes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
sUperior.
04 Assistente Operacional 15 Canalizador
Fungdes de natureza executiva de cardcter -Executa candlizagdes em edificios, instalacdes industriais e outros locais,
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas destinados ao fransporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de
gercis bem definidas e com graus de chumbeo, pléstico, ferro, fibrocimente e materiais afins;
complexidade varidveis; -Executa redes de distribuigdio de dgua e respetivos ramais de ligacdio, assentando
Execuglic de tarefas de apoic elementares, tubagens e acessérios necessdrios;
indispensaveis ao funcionamento dos érgéios e -Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui e
servigos, podendo comportar esforco fisico; supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afetos;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Exerce as demais fungdes que |he sejom atribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua coreta  utilizag8o, superior.
procedendo, quando necessdrio, & manutengéio
e reparagdo dos mesmos.
04 Assistente Operacional 16 Jardineiro

Funges de nalureza executiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveris;

Execugto de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéios e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e peld sua coreta utiizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
€ reparagdo dos mesmos.

-Cultiva flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins
plblicos, sendo o responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas ¢ & sua manufencdo e conservacdo, tais como
preparag@o prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicacdo de
tratamentos fitossanitarios mais adequados e protegdio contra eventuais condigdes
atmosféricas adversas;

-Procede & limpeza e conservagdo dos arruamenios e canteiros, tfendo em vista o
preparagdo prévia do ferreno, cava ou abre covas, despedrega, substitui a terra
fraca por terra ardivel e aplica estrume, adubos e ou corretivos quando necessario;
no caso especifico dos arrelvamentos, espalha e enterra as sementes, nivela o
terreno e posteriormente compacta e apara a relva;

-Com vista ao tratamento ulterior das ferras € no sentido de assegurar o normal
crescimento  das plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba, rega
{automaticamente ou manualmente) e quando necessdrio poda e aplica
herbicidas ou pesticidas;
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-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior,
04 Assistente Operacional 17 Pedreiro
Fungbes de natureza executiva de cardcter -Aparelha pedra em grosso; execufa alvenaria de pedra, fijolo ou blocos de
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
gerais bem definidas e com graus de -Procede ao assentamento de manilhas, fubos e cantarias;
complexidade variaveis; -Executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
Execuclio de tarefas de apoio elementares, encarregar-se de montagem de armaduras muito sirmples:
indispenséveis ao funcionamento dos érgdios e -Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos: instrui ou
servigos, podendo comportar esforco fisico; supervisiona no trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afetos;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Exerce as demais fungdes que |he sejam afribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua correta  ulilizacdo, superior,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.
04 Assistente Operacional 18 Coveiro
Fungbes de natureza executiva de caracter -Procede & abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e qo levantamento dos
manual ou mecdénico, enquadradas em diretivas resfos mortais;
gerais bem definidos ¢ com graus de -Cuida do sector do cemitério que lhe estd distribuido;
complexidade varidveis; -Exerce as demdis fungbes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
Execuglo de farefas de apoio elementares, superior.
indispensaveis ao funcionamenio dos érgdos e
servigos, podendo compoitar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamenios da sua
guarda e pela sua cometa ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos.
04 Assistente Operacional 1% Serralheire Civil

Fungdes de natureza executiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em direfivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

-Consirdi e aplica na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias ou outras obras;

-Interpreta desenhos e outras especificacdes técnicas;

-Corta chapas de ago, perfiladas de lauminio e tubos, por meio de tesouras
mecdnicas, macaricos ou por outro processo;
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Execugdo de tarefas de apoio elemeniares, -Utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdios e marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento;
servigos, podendo comportar esforco fisico; -Enforma chapas e perfilados de pequenas seccdes;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Encurva ou trabalha de ouira maneira chapas e perfilados, executa a ligagéo de
guarda e pela sua coreta ullizagdo, elemenios metdlicos por meio de parafusos de rebites e outros processos;
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
& reparacdo dos mesmos. superior,
04 Assistente Operacional 20 Mecdinico de Automdveis
Fungbes de natureza executiva de caracter -Repara e conserva viaturas automdveis para passageiros ou mercadorias;
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas -Examina os veiculos para localizar as deficiéncias e defermina as respetivas causas;
gerais bermn definidas e com graus de -Faz os frabalhos de desmontagem de certos érgdos, tais como motor, caixa de
complexidade varidveis; velocidades, diferencial, sistema de direcdo ou travdes:
Execuctio de tarefas de apoio elementares, -Substitui ou repara as pegas ou érgdos danificados;
indispensdveis ao funcionamento dos érgdios e -Roda as valvulas, guarnece os travdes, encasquilha o mecanismo de direcéo e
servigos, podendo comporiar esforco fisico; realiza outras reparagdes;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Efetua os necessarios trabalhos de montagem;
guarda e pela sua coreta  utilizacdo, -Muda o dlec do motor e dos sisternas de transmisséo;
precedendo, quande necessdrio, & manutencdo -Lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas;
e reparagto dos mesmos. -Procede &s afinacdes e realiza outros frabalhos para manter os veiculos em bom
estado;
-Solda a estanho com magarico oxi-acetilénio ou com arco elétrico;
-Procede ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparacéo que
executa;
-Inventaria o material necessdrio e providéncia a sua requisicdio;
-Exerce as demais fungdes que |he sejom atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 21 Serralheiro Mecdnico

FungBes de nalureza executiva de cardcter
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

-Repara e conserva vdrios fipos de mdquinas, motores e oulros conjunios
mecdnicos, geralmenie de metal, com excegdio dos instrumentos de precistio e
das instalagdes elétricas;

-Examina os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento, para
localizar os defeitos e determinar a sua natureza;
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Execuctio de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdios e
servigos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua coreta  utiizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdio
e reparagdio dos mesmos.

-Desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para firar as pecas danificadas ou
gastas;

-Repara ou substitui as pecas defeituosas;

-Monta as vdrias pegas, fazendo eventualmente refificacdes para que se ajustem
exaiamente;

-Ensaia o conjunto mec@nico montado de novo e faz as afinagdes necessdrias;
-Verifica, ajusta e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza estes trabathos e
executa outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento o apareiho,
cujo rendimento regista, assim como as pegas examinadas; por vezes, solda
determinadas pegas, utilizando ¢ conveniente processo, e & incumbido de montar
aparelhos;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

22

Auxiliar Administrativo

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

Execugclio de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, pedendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua coreta  utilizagdo,
procedendo, quande necessdrio, & manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

- Efetua assisténcia digital e forma os cidadd@os para a utilizacdo do digital

- Serve como ponfo Unico de contfacto do cidad&o com os diferentes servicos e
organismos da Administracdo Pdblica

-Atende o pUblico @ encaminha-o para os diversos servicos digitais;

-Efetua apoio administrativo e arquivo de expediente;

-Procede & reprodug@o de documenios existentes;

-Presta apoio administrativo nos procedimentos digitais;

-Elabora e receciona os diversos pedidos dos municipes;

-Trata do expediente relative aos pedidos rececionados;

-Executa as tarefas inerentes & recegdo, registo, distibuic@o e expedicdo do
expediente digital;

-Organiza & mantém atualizados os ficheiros;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam airbuidas por lei ou por despacho
superior.
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