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Caraterizacdo dos postos de trabalho - Mapa de Pessoal - ANO 2017

Nos termos do art.’ 29°, do anexo, da Lei n° 35/2014, de 20 de junho, 0 mapa de pessoai contém a indicagdo do nomero
de postos de frabalho de que o drgdo ou servigo carece para o desenvolvimenio das respetivas afividades,
caracterizados em funcdo:

- Da atfribuic@o, 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 careira e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo academica ou

profissional de que o seu ocupante deva ser fitular.
Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunio de farefas destinadas & concretfizacdo de um objetivo labordl
predeterminado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especfficas, tendo em conta a unidade orgdnica em
que 580 inseridos.
As funcdes a desempenhar pelos trabathadores, sdo assim determinadas por um conjunto de tarefas integradas em
postos de frabalho inseridos em unidades de frabalho diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanto a
aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes & concretizacdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios €
algumas condicdes gerais, ambientais ou de organizacdo.
A afividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que ihe sejam afins ou funcionalmente

igadas, para as qudis o frakalhadoer detenha qualificagdo profissional adequada, mesmo que ndo descritas, no
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contelGdo funcional das carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), das carreiras
subsistentes (Informdtica, Fiscal Municipal), das afribuicdes, das competéncia ou da afividade do posto de trabalho.
Pelo exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicdes, competéncias e afividades dos

postos de trabalho constantes do Mapa de Pessoal.
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GENERICA PROFISSIONAL
cob COD
01 Técnico Superior 02 Médico Veterindrio Municipal

Funcdes consultivas, de estudo, planecamentc,
programacdo, avdliagdo e aplicagdo de
metodos e processos de natureza téonica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam d
decisdo.

Elaboragdo, auionomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, & execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
afuagdo comuns, instrumentals e operalivas dos
orgdios e servicos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
gutonomia técnicg, ginda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdio do érgdio ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por direlivas ou
orientagdes supericres

-Colaborg com o Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural das Pescas
IMADRP), na drea do respetivo municipio, em todas as agdes levadas a efeito nos
dominics da sadde e bem estar animal, da salde publica veterindria, a segurangd
da cadeia alimentar de origem alimentar, da inspegdo higio-sanitaria, do confrole
de higiene da producéo, da transformacdo e da alimeniacdo animal e dos
contfrolos  veterindrios de animais e produtos provenientes das  frocas
infracomunitdrias e imporfados de pokes tlerceiros, programadas e
desencadeadas pelos servicos competentes, designadamente o DGV e o
DGFCQA;

-Colabora na execucdo das tarefas de inspecdo higio-sanifdria e controlo higi-
sanitdria das instalacdes para alojomento de animails, dos produtos de origem
animgl e dos estabelecimentos comerciais ou indusirials onde se abaftam,
preparem, produzam, fransformem, fabriguem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animat & seus derivados;

-Emite porecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e
estabelecimentos acima referidos;

-Elabhora e remete, nos prazos fixades, a informagdo relativa o movimenio
nosonecroidgico dos animais;

-Notifica de imediato as doencas de declaracdo obrigatdria e adota proniamente
as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade. sanitdria veterindria
nacional sempre gue sejam detetados casos de doencas de cardcier epizodtico;
-Participa nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas peia
autoridade sanitdria veterindria nacional do respetivo municipio;

-Coiaboera na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de inferesse
pecudrio e ou econdmico e presta informagdo técnica sobre aberfura de novos
estabelecimentos de comercidlizacdo, de preparagdo e de tfransformagdo de
produtos de origem animal.

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

Comandante Operdcional Municipal

Acompanhda permanentemente as operagdes de protecdo & socorro gue ocoram
na drea do concelho;

Promove a elaboracdo dos planocs prévios de intervencdio com vista & articulagdo
de meios face a cendrios previsiveis;

Promove reunides periddicas de trabalho sobre matérias de &mbito exclusivamente
operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;

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

Comparece no local do sinistro sempre que as circunsténcias o aconselhem;
Assume a coordenacdo das operacdes de socoro de dmbite municipal, nas
situacdes previstas no planc de emergéncia municipal, bem como quande a
dimensdic do sinisiro requeira o emprego de meios de mais de um corpo de
bombeiros.

01

Técnico Superior

03

Técnico Superior Eng.° Florestal

Fungdes consuifivas, de estude, planeamenio,
programacdo, avdliacdo e aplicagdo de
meétodos e processos de naturezd técnica € ou
cieniifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres & projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especidlizade nas ares de
atuacdo comuns, instrumentals e operativas dos
orgdios @ servicos.

Fungcdes exercidas com responsabiidade e
autonomia  técnicg, ginda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servico ern assuntos
da sua especidlidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientaches supetrioras

-Estuda, concebe, prepara e cofienfa o execugdo de trabalhos gue visam a
utilizac@o miltipla e sustentada dos recursos florestais e a prote¢do das florestas,
contribuindo para o desenvolvimento econdmico do mundo rural;

-Tem em conta as potencialidades produtivas da floresta, bem como a gesidio dos
recursos faunisticos, as infludncias da floresta no ambiente, o desenvoivimento rural
e o ordenamento e planeamento do territdrio;

-Flaboera, quando solicitado, projetos de florestacdio e refloresiagdo determinando
aspetos como o tipo de drvore a plantar, o nimero de exemplares a sua disposicdo
no terrenc, o espaco a ocupar & ¢ tine de acesso ae locadl;

-Planeia o corte de drvores, promove d selecdo de sementes e realiza pesquisas,
procurando melhorar as caracteristicas genéticas das plantas o utilizar na
refiorestacdo;

-dentifica e classifica as diversas espécies de drvores, analisande das suas
capacidades de adaptagdo ao ambiente;

-Concebe dreas florestais que incluam zonas destinadas ao turismo rural e Gs
atividades recreativas;

-Colabora na elaboracdo de planos e projetos na drea de educagdo ambiental
oara a floresic;
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-Conhece e usa os conhecimenios de cartografia dos riscos de incéndic e elabora
planos de defesa da floresta gontra incéndios;
-Exerce as demals funcdes que The forem atribuidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assistenie Técnico o1 Assistente Técnico — ProtecGo Civil
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de -Elabora estudos de seguranga & planos de emergéncia;
métodos e processos, com base em diretivas bem -Colabora na coordenacdo das atribuicdes atribuidas ds Autarquias em matéria de
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de defesa da floresta contra incéndios;
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e -Exerce as demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
instfrumentais e nos varios dominios de atuacdo superior.
dos &rgdos e servicos
03 Dirigente Q1 Chefe de Divis@io - DASI
Exercicio de competéncias [constantes da Lel 49/2012, de 29/08 e ainda os
compeiéncias delegadas pelo Sr. Presidente da Camarg.
01 Técnico Superior 01 Jurista
Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, -Pealiza estudos & outros frabdlhos de natureza juridica cenducentes & definicGo e
programagdo, avaiiagde e aplicagdo de concretizacdo das politicas do municipio; elabora pareceres e informagdes sobre
métodos e processos de natureza técnica e ou ainterpretacd@o e aplicacdo da legislagdo inerente & administragdo local;
cienfifica, que fundamentam e preparam d -Flabora normas @ regulamenios internos;
decisdo. -Recolhe, trata e difunde legpslacdio, jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo
Elaboragdo, autonomamenie ou em grupo, de necessara ao servico;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Poderd ser incumbido de coordenar @ superiniender na afividade de oulros
complexidade, e execugdio de outras atividades profissiongis @, bem assim, | de acompanhar processos judiciais de confra
cde apoio geral ou especializado nas dres de ordenacdes e execucdes fiscals, entre ouiros;
atuagdo comuns, instrumentals e operativas dos -Exerce as demais funcdes que lhe forem atribuidas por lei ou por despacho
orgdios e servigos. superior.
Funcdes exercldas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda gue com
enquadramento supericr gualificado.
Representagdo do drgdic ou servico em assunios
da sua especidlidade, fomando opgbes de
indole técnica, enguadradas por direfivas ou
orientacdes superioras
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01 Técnico Supetior 10 Téchnico Superior - Generdlista
Fungdes consultivas, de esfudo, planeamento, -Providencia todo ¢ procedimento para a realizacdo de atos notfariais;
programagdo, avdliagcbo e aplicac8c de -Organiza e conduz 0s proceassos de hasta pdblica ou concurso publico, relativos &
mefodos e processos de hafureza técnica e ou aglienacdo de bens imoveis privativos do Municipio;
cienfifica, que fundamentam e preparagm a -Reglsta os bens imdveis do municipio;
decisdoe. -Flabora as atas das reunides da Camara Municipal, dando provimento g todo o
Elaboragdo, auionomamente ou em grupe, de expediente inerente &s mesmas;
parecerses e projeios, com diversos graus de -Elabera Protocolos em que o Municipio seja inferveniente;
complexidade, e execucdo de oulras atividades -Exerce as demais fungdes que [he seiam afribuidas por lei ou por despacho superior
de apoioc geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, insfrumenials e operativas dos
orgéios e servicos.
Fungdes exercidas com  responsablidade e
autonomia técnica, aginda gue com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, fomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes supericres
a1 Técnico Superior Q9 Técnico Superior — Arguivo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagde de
métodos e processos de natureza técnica & ou
clentifica, que fundomeniam e preparem a
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupe, de
pareceres e projeios, com diversos graus de
compiexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumeniais e operativas dos
drgdos e servigos.

-Estabelece e aplica critérios de gestdc de documenios;

- Avdlia @ organiza a documentagdo de fundos publicos e privados com interesse
administrativo, probatéric e cultural, fals como documentos textuais, cartogrdficos,
audiovisuais e legiveis por mdguina, de acorde com sistemas de classificagdo que
define a partir do estudo da instituic&o produtora da documentacdo;

- Orienta e elabora insirumentos de descricfio da documentacdo, tais como guias,
inventdrios, catdlogos e indices;

- Promove acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

- Executa ou dirige os frabalhos, tendo em vista a conservacdic e ¢ restauro de
documnentos;
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Funcdes exercidas com  responsabilidade e
autonomia técnica, aindg que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do drgdio ou servico em assunifos
da sud especialidade, fomando opcgdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
crientacdes superiores

05 Assistente Técnico 02 Coordenador Técnico - Notariado e Expedienie

Fungdes de chefia técnica e administrativa em -Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas narespetiva secgdo,

uma subunidade orgdnica ou equipa de suporte, designadamente:

por cujos resultados é responsdvel. -Exerce fungdes de Oficial Piblico, elaborando e solicitande os decumentos

Realzacdo das afividades de programagdo e necessdrios a instruir os processos de contratacdo piblica, airaves da plataforma

organizagdc do frabalhoe do pessoal que "Vortal”, cumprindo todos os procedimentos legdis;

coordeng, segundo orieniagdes e diretivas -Organiza fodo o proc&esso de venda de terrenocs para sepulturas e jazigos no

superiores; cemitério municipal, bem como manter atualizados os registos relativos &

Execucdlo de trabalhos de natureza técnica e inumacdo, exumacdo e frasladagdo;

administrativa de maior complexidade; -Supervisiona os processos de licenciamento de feiranfes, mdaguinas de diversdo,

Funcdes exercidas em relgiivo grau de autonomia taxis, ruidle e oulras;

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

-Elabora Protocolos em que ¢ Municipio seja inferveniente;
~Minuta o expediente da seccdo, e apoia administrativamente o DivisGo a que estd
afeta;
-Exerce as demdis fungdes que he sejom afribuidas por lei cu por despacho
superior.

Q2 Assistente Técnico 05 Assistente Técnico

Funcoes de naiureza executiva, de aplicacdo de
metodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerals, de grau médio de
complexidade, nas &reas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varics dominios de atuacdo
dos drgdios e servicos

~Crganiza o arquive geral;

-Executa as tarefas inerentes & rececdio, registo, distribuiciio e expedicto da
correspondéncia;

<Apoia o processo eleitoral
superiormente;

conferinde e alualizando dados o submeter
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-Colabora na constifuicGo das mesas de volo, elabora os confactfos com os
membros das mesas a gque remefe fodo o material inerente;

-Apoia o processe no dia das eleigdes;

-Organiza os processos de licenciamento de feirantes, maquinas de diversdo, tdxis,
ruido; cartas de cacador, licencas de condugdio e outras;

-Responsdvel pela emisso de cerfificados de residéncia de cidadéios da Unido
Europeiag;

-Atende o puUblico e encaminha-o para os servigos competentes, procurando
fambeém, que o atendimento telefdnico seja modernizado e melhorado a todos os
niveis,

-Exerce as demgis fungdes que lhe sejom atricuidas por lel ou por despacho
superior,

04 Assistente Operacional 04 Telefonisia
funcgbes de natureza executiva, de cardcter -Estabelece ligacdes telefonicas para o exterior e ransmite acs telefones infernos
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas chamadas recebidas;
gerais bem definidas e com graus de -Presta informacdes;
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de -Regista o movimenio de chamadas e anota, sempre que necessdrio, as
Qpoio elementares, indispensdveis ao mensagens que respeitem a assuntos de servico, fransmitindo-as por escrito ou
funcionamento dos drgdos e servicos, podendo oralmente qos seus destinatdrios;
comportar esforco fisico. -Zela pela conservagdo do material & sua guarda;
Responsabilidade pelos equipamenfos sob sua -Procede & reproducdo de documentos escritos em fotocopiadoraos, efetuando
guarda e pela sua  comefa utilizacdo, pequenos acabamentos referentes a essas reproducdes, tais come agrafar,
procedendo, guando necessério, & manutengdo encadernar, etc.
& reparacdo dos mesmaos. -Exerce as demais fungdes que Ihe sejam airibuidas por lei ou por despacho

supetior.
04 Assisiente Operacional 27 Assistente Operacional - Auxiliar Adminisiralive

Fungdes de natureza executliva, de cardcter
manudl ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerails bem definidas e com graus de
complexidade varigveis; execucdo de farefas de
apcio elementares, indispensdiveis To

- Efetuar gssisténcia digital e formar os cidad@os para ¢ utiizacdo do digital;

- Servir como ponto Unico de contacto do cidaddo com os diferentes servicos e
organismoes da Administracdo Publica;

- Atender o publico e encaminhd-lo para os diversos servigos digitals;

~ Efetuar apoic administrative e arguivo de expedienie;

- Proceder & reproducdo de documenios exisientes;
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funcionamento dos drgdios e servicos, podendo
comporiar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sud
guarda & pela sua cometa  uliizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmaos.

- Prestar apolo administrativo nos procedimentos digitais,

- Elaborar e rececionar os diversos pedidos dos municipes;

- Tratar do expediente relalivo acs pedidos rececionades;

- Executar as tarefas inerentes & rececdo, registo, distribuicdo e expedicdo do
expediente digital;

- Crganizar & manter gtualizados os ficheiros;

- Exercer as demais funcdes que |he ssjam cometidas por lef ou por despacho
superior.

05 Assistente Técnico 03 Coordenador Técnico - Taxas e Licencas
Fungdes de chefia técnica e administrativa em ~Coordena, orlenta e supervisiona as afividades desenvolvidas na respeftiva secgdo,
uma subunidade orgdnica ou equipa de suporte, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos O mesma,
por cujos resultados € responsdvel. coordenando. planificando e desenveolvendo os atividades relativas & gestdo
Realizaglo das afividades de programacdo e agdministrativa em geral, bem como os mecanismos de arecadacdo das receiias
organizacdo deo ifrabalho do pessoal gue municipais provenientes de faxas e ficengas e, em especial, as atividades conexas
coordena, segundo orientagdes e direfivas com 03 servicos de arquivo, expediente geral, taxas, icencas, fiscalizacdo e dguas;
superiores; acompanha processos judicials de contra ordenagdes e execugdes fiscais, entre
Execucdio de ifrabalhos de natureza técnica e outros; :
adminisirativa de maior complexidade; -Efetua os seguros das viafuras do Municipio, dos bens imdveis, enfre outros;
Fungoes exercidas em relativo grau de autonomia -Exerce as demais fungdes gue the sejam atribuidas por el ou por despacho
& responsabllidade superior.

02 Assistenie Técnico 06 Assistenie Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e insirugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdio comuns e
instfrumentais e nos varos dominios de atuagdo
dos Srgdos e servigos.

-Atende o plblico e encaminha-c para os diversos servicos;

-Elabore e receciona os pedidos de execucdo de ramais bem comoe ©
cancelamento de confratos de fornecimento de agua;

-Trata do expediente relative & cobranca de ramais de dgua e esgaios;

-Langa lefturas de confadores de dgua para posterior faturacdo;

-Executa as tarefas inerentes & rececdo, registo, distribuicdio & expedicdo do
expediente;

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

-Assegura os cortes de abastecimento de dgua por dividas & Cdmara Municipal;
-Acompanha o0s processos de execugdes fiscais;

-Exerce as demais fungdes gue ine sejam afribuidas por lel ou por despacho
superior, y




02 Assistente Técnico 07 Fiscal Municipal
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
métodos e processos, com base em diretivas bem legais relatives a dreas de ocupagdo da via publica, publicidade, frénsito, obras
definidas e instrucdes gerdis, de grau médio de particulares, abertura e funcichamento de estabelecimentos comercicis ou
coemplexidade, nas dreas de atuacdico comuns e industriais, preservac&o do ambiente natural, deposicdo, remogdo, transporte,
nstrumentais @ nos vdrios dominios de atvacdo fratamento e destino final dos residuocs sdlidos publices, domésticos & comerciais,
dos drgdos e servicos. preservagdo do patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagcdo preventiva do
territério;
-Exerce s demais funcgdes que Ihe sejam gliibuidas por lei ou por despacho
superior.
C4 Assistente Operacional 03 Assistente Operacional - Auxiliar Administrative
Funedes de nalureza execufiva, de cardcter -Ffetua apoio administrativo e arquivo de expediente;
manual ou mecdnice, enquadradas em diretivas -Crganiza os processes de confraordenagdio e de execugdes fiscais;
gerais bem definidas e com graus de -Procede 4 reproducdio de documentos existentes nd secgdo;
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de -Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por fef ou por despacho
apoio elemeniares, indispensaveis lole} superior.
funcionamento dos argdos e servicos, podendo
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua cometa  ullizacdo,
procedende, quando necessdrio, & manutengiio
e reparacdc dos mesmos.
04 Assistente Operacional 05 Assistente Operacional —~ Leitor de Consumos

Funcdes de nalureza execuliva, 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 arg&os e servicos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  correta utilizacdo,

-Promove a feitura de contadores e a recolha de elementos tarifdrics nas casas dos
consumidoras, relativos aos gastos de dgua;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
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procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e repdracdo dos mesmaos.

01 Técnico Superior 06 Técnico Superior de Contabilidade e Pairiménio
Fungdes consultivas, de estude, planeamento, ~Exerce com aulcnomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e
programagdo, avaliagcdo e aplicagdo de adaptacdo de méicdos e processos cieniffico - técnicos, inerenfes & respetiva
metodos e processos de naturezg técnica e ou ficenciaturg;
clendifica, gue fundamentam e preparam a -Instrut processos de candidatura e financiamento de programas comunitdrios;
decisdo. -Propde agdes que visem o apoio d fomada de decisdes ao nivel Superior do
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de dominio financeiro, nomeadamente noe que concerne & obtencdo, utilizacdo e
pareceres e projetos, com diversos graus de confrolo dos recursos financeiros;
complexidade, e execucdo de outras afividades -Planifica, organiza e ceoordena ¢ execucdio da Contabilidade, respeitando as
de apojo geral ou especializado nas dreas de normas legais e os principios contabilisticos em vigor;
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos -Exerce fungdes de consuliadoria em matéria de dmbito contabilistico e assume a
Orgdos e servicos. responsabllidade pela regularidade técnica das areas financeira e fiscal;
Fun¢cdes exercidas com  responsabiidode e -Organiza & verifica o elaboragdo dos documentos previsionais, suas revisdes e
gutonomia técnica, aindd que com agiferacdes, bem como os documentos de presiagdo de conias;
enguadramento superior gualificado. -Procede & compilagdo, classificacdo e lancamento dos documentos para efeitos
Represeniacdo do drgdo ou servico em assuntos de cdleuio do Imposto sobre ¢ vaior acrescentado;
da sua especialidade, tomando opcdes de -Mantém atualizados os mapas de contabilizacdo de empréstimos;
indole fécnica, enquadradas por diretivas ou -Promove a verificacdo permanenie dos documentos de despesas;
crientacdes superiores. -Remete aos organismos cenirais os elementos determinados por lei;
-Inventaria todas as aquisicdes que fagam parte do imobilizadoe compdrec da
autarquia;
-Elabora estatisticas diversas de apoic d gestdo, para informagdo dos diferentes
servicos e entidades externas;
-Exerce gs demais fungdes gue lhe forem afribuidas por lei ou por despacho superior
01 Técnico Superior 07 Técnico Superior ~ Contabilidade

Fungdes consuliivas, de esfudo, planeamento,
programagdo, avaliacdo e aplicagcdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, gue fundamentam e preparam a
decisdo.

-Colabora na elaboracdic dos documenios previsionais, nomeadamente, do
or¢gamento & das grandes opcdes do plano, nos documentos de prestacdo de
contas e relatdrio de gestdo do Municipio;

-Organiza os processos e dsseguia a arrecadagdo de receilas provenientes da
administracdo Cenfral, de Fundos Comunitdrios, bem como de oufras enfidades
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Elaboragdio, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diverses graus de
complexidade, & execucdo de oulras afividades
de apole geral ou especializado nas ares de
atuacdo comuns, insfrumentdis e operativas dos
orgdos e servicos.

Funcdes exercidas com  responsablidade e
autonomia técnica, ginda gue com
enguadramento superior qualificade.
Representacdo do orgdio ou servico em assuntos
da sug especialidade, fomando opgdes de
indole fécnica, enguadradas por diretivas ou
oflentacdes superiores

pUblicas ou privadas, procedendo a emisséio dos documentos contabilisticos
obrigatdrios subjacentes a estas operacdes;

-Procede diagriomente & rececdio e conferéncia dos documentos de receita;
-Promove a verificacto permanente do movimento de fundos da fesouraria e dos
documentos de receita;

-Efetug periodicamente reconciliacdes de conias correntes de receita;

-Crganiza, conirola e arquiva todos os documentos de receity;

-Assegura fodas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboraco;

Verifica toda o dalfividade financelra designadamente o cumprimento dos
principios legais relativos & arrecadacdo de receltas e & redlizagdo de despesas;
-Exerce s demais fungdes que Ihe forem airibuidas por lel ou por despacho
superior.

01 Técnico Supetior 08 Técnico Superior - Contabilidade
Fungdes consullivas, de estudo, planeamenic, -Verifica os contas correntes das instituicdes bancdrias, procedende & sua
programacdo, avaliacdo e aplicagdo de reconciliacéo;
méiodos e processos de natureza técnica e ou -Procede & conferéncia de fajuras;
cientifica, que fundamentam e preparam d -Procede & classificagdio dos documentos de suporte legat & cos registos
decisdo. contabllisticos subjacentes, de acordo com o POCAL;
Elaboragdico, auvlonomamente ou em grupo, de -Procede diariamente & recegdio e corferéncia dos documentos de receita;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Promove a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria & dos
complexidade, & execugdo de outras atividades documentos de receita;
de apoio geral ou sspecializado nas Greas de -Regista e controla o processamenio de despesa ao nivel de cabimentagdo,
atuacdo comuns, instrumentals e operativas dos compromisso, liguidacdo e pagamento;
Srgdos e servicos. -Procede & conferéncia de fafuras, ou coniraios, bem como o seu registo
Fungdes exercidas com responsabilidade e contabilistico;
autonomia  técnicag, qinda que  com -Organiza os processos e procede & emissdo dos documentos obrigatdrios que
enquadramento superior quailficado. suportam a reglizacdo das despesas;
Representacdo do &rgdio ou servige em assuntos ~Assegura todas as agdes neceassdrias ao bom funcionamento dos servicos que
da sua especidlidade, fomando opcdes de neceassitem a sud colaboracdo.
indole fécnica, enquadradas por diretivas ou -Exerce as demais funcgdes que lhe forem afribuidas por lei ou por despacho
orienfacdes superiorss. superior.

02 Assistente Técnico 02 Assistente Técnico
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Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdic comuns e
instrumentais & nos varios dominios de atuacdo
dos orgdios e servigos

-Parficipa na  organizagdoe dos processos inerentes 4 eficiente execucdo
orcamenial; ~Procede & classificacdo dos documentos de suporte legal e aos
registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL;

-Regista e confrola © processamento de despesa ao nivel de cabimentacdo,
compromisso, fiquidagéio e pagamento;

-Procede & conferéncia de faturas ou confratos, bem como ao seu registo
contabilistico;

-Organiza os processos e procede & emissdio dos documenios obrigatarios gue
suportam a realizagdo das despesas;

-Promove g verificacdo permanente dos documentos de despesas;

-Assegura todas as agdes necessdrias ao bom funcichamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracdo;

-Substiful @ tescureira nas suas faitas € impedimentos, efetuando todo © movimenio
de liquidacdo de despesa e cobranca de receita, mantendo atualizade fodos os
movimenios efetuados relativos a documentos e valores depositades & guarda da
tesouraria;

-Exerce as demais funcdes que lhe forem alribuidas por lef ou por despacho

02

Assistente Técnico

Tesourgire

Funcdes de nafureza executivg, de aplicacdo de
metodos e processos, com base em diretfivas bem
definidas e instrugcdes gerais, de grau medio de
complexidade nas dreas de aiuagdo comuns e
insirumeniais & nos vdrios dominios de atuacdo
dos orgdos e servigos.

-Coordena os frabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores
gue lhe estdo confiados;

-Procede a arnecadacdo de receitas eventuais e viriuais nos fermos dd lel, bem
como gquando tal for deliberado proceder & sua anulagdo;

-Efetua o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente gutorizadas,
orocedendc ao seu expediente;

-Ffetua depdsitos e transferéncias de fundos;

-liquida juros de mora; elabora diarlomente, e submete a conferéncia e
aprovacdo, fodos os documentos Impostos por lel;

-Controla as contas bancdrias;

-Elabora balangos mensais, anuais, de final e inicic de mandato ou oufros, dos
fundos, valores e documentos eniregues & sua guarda;

-Mantém devidamente registados os movimentos de tescuraria;

-Mantém  atudlizados os mapas de empréstimos, facioring e despesas
permanentes, para confroie do fundo de tesouraria;
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-Verifica didria e permanente do resumo didrio de tesouraric;
-Exerce as demais funcdes que the sejam atribuidas por el ou por despacho
supericr.

04 Assistente Operacional 02 Assistente Operacional — Auxiliar Administrativo
Fungdes de natureza executiva, de cardcter - Executa e apoia nas atividades de Conitabilidade e Tesouraria;
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas -Exerce as demais fungdes que |he forem ailribuidas por lei ou por despache
gerals bem definidas e com graus de superior.
complexidade varidvels; execucdo de farefas de
apoio elementares, indispensdveis Qo
funcionamento dos érgdos & servicos, podendo
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamenios sob sug
guarda e pela suva  corefa  uliizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
& repardcdo dos mesmos.
02 Assistente Técnico 03 Assistente Técnico - Aprovisionamento
Funcdes de natureza executiva, de aplicagcdo de -Executa todo o expediente relativo & aquisicdo de bens & servicos [requisicdes,
metodos e processcs, com base em diretivas bem correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos, adiudicacdes, entre
definidas e instrugdes gerais, de grau meédio de outros); -Receciona faturas, providencia o seu registo e conferéncia;
compiexidade, nas dreas de giuacdo comuns e -Elabeora contas correntes de fodas as aquisicOes e consumaos;
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo -Flabora e maniém atualizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio
dos orgdos e servicos com indicacdo dos respetivos ramos de alividade;
-Procede ao movimenfo de entradas atfravés de guias de remessa e notas de
devolucdo;
-Efetua lancamentos de saida dos bens armazenados afravées das requisicdes
emitidas pelos respetivos servicos e visadas pelos responsdveis;
-Controla, através do sistema informatico a situacdo dos stocks para que ndo se
verifiguem rofuras;
-Aplica os métodos e insfrumentos de gestdo relativamente co econemato e
contratagdo publica;
-Exerce s demais fungdes que the forem atribuidas por lei cu por despache
superior.
04 Assistente Operacional 01 Assistenie Operacionai — Auxiliar Administrativo
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Funcdes de naiureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enguadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de
gpcio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdios e servigos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabitidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta  uliizagdo,
procedendo, guando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.

-Presta apoic administrativo nos procedimentos de aquisicGo de bens @ na gestdo
de stocks;

-Controla g movimentacdo de bens de enfrada e saida de armazem:;

-Confere as confas de compras existentes, custos das existéncias e gestdo
econdémica de stocks;

-Procede & colocacdo de etiquetas de Inventdrio, nos bens méveis da Autarquia;
-Exerce os demdais funcdes que lhe forem atribuidas por lel ou por despacho
superior.

04 Assistente Opergacional 21 Assisfente Operacional ~ Fiel de Armazém
Funcdes de natureza executiva, de cardcier Recebe, armazena e fornece, contra requisic@o, matérias-primas, ferramentas,
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas acessdrios e materiais diversos; escritura as enfradas e safdas dos materiais em
gerais bem definidas e com gaus de fichas proprias; determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos
complexidade varidveis; execucfio de tarefas de servicos competentes toda a documentacdo necessdria d contabilizacdo das
apcio elementares, indispensdveis ao operacdes subsequentfes; zela pelas boas condicdes de armazenagem dos
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo materiais e arruma-os € retira-os para fornecimentoe.
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos eguipamentos sob sug
guarda e pela sua comreta  ulilizacdo,
procedendo, quande necessdrio, d manutengdio
& reparacdo dos mesmos.

o] Técnico $uperior 04 Técnico $uperior - Recursos Humanos

Funcdes consullivas, de estudo, planeamento,
programacgdo, avdliagcdo e aplicacdo de
métodos e processos de nalureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam
decisgo.

Elaboracdo, auvicnomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades

-Promove as acdes respeitantes & movimentagdo e gestdo do pessoal, a fim de
possibilitar uma coreta afetagdo dos recursos humanos existentes, com as
necessidades de cada servigo;

-Elabora os mapas de pessoal do Municipio g respetivas alteragdes;

-Promove as acdes necessdrias ao recrutamento de pessoal, definindo periis,
métodos e critérios de selecdo;
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de apoio geral ou especializado nas dreqas de
atuacdo comuns, instrumentals e operativas dos
orgdos e servicos.

Funcdes exercidas com responsabiidade e
autonomia  iécnica,  ainda que  com
enquadramento superior qualificado.
Representagdco do &rgdc ou servige em assuntos
da sua especidlidade, fomando opgdes de
indole tecnica, enquadradas por direfivas ou
orientacdes superiores.

-Assegura o adequagdo com qs normas legals vigentes, os processos de
confratacdo ou recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos
DroCessos;

-Assegura o gesi@io correnfe dos servigos, nomeadamente, processamento de
vencimentos, regista e conirole de assiduidade, férias, faltas & licencas, enire
outros;

-Supervisiona o organizacdc e atualizagdo dos processos individuais, dos cadastros
& dos registos biogrdficos dos trabalhadores;

Elabora ¢ Balango Social;

~Organiza os processos de avaliagdo de desempenho no &dmbito do SIADAP.
-Exerce as demals fungdes que lhe forem afribuidas por lel ou por despacho
supetior.

Q5 Assistenie técnico 01 Coordenador Técnico — Recursos Humanos

Fungdes de chefia técnica e administrativa em -Coordena, orlenta e supervisiona as afividades desenvolvidas na secgdo de

uma subunidade orgdnica ou equipa de suporte, recursos humanos;

por cujos resultados é responsdvel. -Assegura a gestdic comrente dos servicos, nomeadamente, o processamento de

Realizacdo das alividades de programacdo e vencimentos, registo e confrole da assiduidade, férias, faltas e licengos, entre

organizagdo do trabalho do pessoal que outros;

coordena, segundo orienfagdes e diretivas -Assegura os procedimenios de recrutamento, selecdo, admissdo e administragdio

superiores; de recursos humanos,;

Execucdo de trabalhos de natureza iechica e ~Assegura a articulacdo e o secreiariado dos JUris de concursos;

administrativa de maior complexidade; -Equaciona d problemdtica do pessodl, designadamente em termos de caréncias

Fungdes exercidas em relative grau de autoncomia de recursos humanos & necessidades de formagdo;

e responsabilidade -Afere dinda as necessidades de meios materials indispensaveis ao funcionamenio
da seccdo;
-Organiza os processos referentes & suag drea de competéncia, informa-os, emite
pareceres e minuta ¢ expediente;
-Atende e esclarece os frabalhadores, bem como pessoal do exierior sobre
questdes especificas da sua vertente de atuacdo:
-Organiza os processos de avaliagdo de desempenho no Gmbito do SIADAP;
-Exerceras demdis funcdes que lhe forem oiribuidas por lei ou por despacho
superior.

1 Téecnico Superior 22 Técnico Superior - Design Comunicagdo
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Funcdes consulfivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de
matodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam «
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres & projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de oulras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, insfrumeniais e operativas dos
orgdios e servicos.

Funcbes exercidas com responsabilidade e
autonomic técnica, dinda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do drgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, fomandce opg¢des de
indole técnica, enguadradas por direfivas ou
orientacdes superiores

-Responsdvel pela elaboracdo da agenda cuttural e do boletim municipal;
-Recolhe informacéio e envia & Imprensa Regional;

-Efetua levantamento fotogrdfico das atividades culturais autdrquicas;

-Cria e atualiza base de dados relativa & lista de convites para eventos,

-Recolhe informacgdo nacional e local de interesse para ¢ Municipio, permitindo a
execucdo da agendd mensal;

-Efetua a divulgacdo solicifada por parte de outras enfidades;

-Elabora roteiroes turisticos de Concelho;

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

-Exerce as demais funcdes que he sejam alribuidas por lei ou por despacho
supetior,

o7

Informdtica

01

Coordenador/Especialista de Informdtica

GestGo e arguitetura de sistfemas de informacdo.

-Concebe e desenvolve a arquitetura e acompanhar a implementagdo dos
sistemas e tecnologias de informacdo, assegurando a sua gesidio e continuada
adeqguacgdo aos objetivos da organizaco;

-Executa a funcdo de Administrador dos programas informativos e responsdvel pela
pdgina da internet do Municipio;

-Define os padrdes de qualidade e avaliar os impactes, organizacionais @
tecnoldgicos, dos sistemas de informagdo, garantinde a normalizag&o e fiabilidade
da informagdo; organizar e manter disponivels os recursos internacionais, normalizar
os modelos de dodos e esiruturar os confeldos e fluxos internaciongis da
organizacdo e definik as normas de acesso e niveis de confidencidiidade da
informacdo;

Define e desenvolve das medidas necessdrias & seguranga e integridade dg
informacdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da
informacdo;
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-Realiza estudos de suporte &s decisdes de implementacdo de processos & sistemas
informdticos e & especificacdo e contratacdio de tecnologias de informagdo e
comunicacdo (TIC) e de empresas de prestagdo de servicos de informdtica;
-Colabora na divulgacdo de normas de utilizagdo e promove a formagdo e o apoio
a utilizadores sobre os sistemas de informagdo instalados ou projetados;

-Exerce as demais fungdes gue the sejam alribuidas por lei ou por despacho
superior.

02 Assistente Técnico 15 Assistente Técnico ~ Educagdo
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Leciona aulas ng Escola Fixa de Transito, a criancas e Jjovens das escolas do
métodos e processos, com base em diretivas bem Concelho;
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de -Auxilia nos transporfes escolares e nas atividades desportivas, recreativas e
complexidade, nas areas de atuacdio comuns e culturais, organizadas pelo municipio;
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo -Exerce as demais funcdes gue lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
dos orgdios e servigos. superior.

02 Assistente Técnico 15 Assistente de Acdio Educaiivg

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de
metodaos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreqs de atuacdo comuns e
instrtumentais e nos varios dominios de atuacgdo
dos érgdos e servicos

Desenvolve o projeto educativo da escola, o exercicio de fungdes de apoio
alunos, docentes e encarregados de educacdio entre e durante as atividades
letivas, assegurando uma  estreita colaboracdo no processo  educativo,
competindo-lhe, nomeadamente, desempenhar as seguintes fungdes:

-Particioa em agdes que visem o desenvolvimento pesscal e clivico das criangas e
Jovens e favoregcam um crescimento sauddvel;

-Exerce tarefas de apolo & alividade docente de é&mbite curricular e de
enriquecimento do curriculo;

-Exerce tarefas de enquadramenio e acompanhamenio de criangas e jovens,
nomeadamente no dmbito da animagdo sociceducafiva e de apoio & familia;
-Coopera com os sefvicos especializados de apoio educativo;

-Presta gpolo especifica a criangas e jovens portadores de deficiéncia;

-Colabora no despiste de situagdes de risco socidal, internas e externas, que ponham
em causa o bem-estar das criangas e jovens e da escola; Colabora no plano de
higienizagdo dos Jardim-de-infénciaq;

-Exerce as demais funcdes que the sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
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04 Assistente Operacional 24 Assistente Operacional (Centros Escolares)
Fun¢des de nalureza executivg, de cardcter -Assegura o limpeza e conservagdo das instalagdes municipais; colabora
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas eventuaimente nos tirabalhos auxiliares de moniagem, desmoniagem e
gerais bem definidas e com graus de conservacdoe de equipamentos;
compiexidade variaveis; execucdo de tarefas de -Auxiic a execuclio de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagdo e
apcio glementares, indispenséveis ao distribuicdo;
funcionamento dos drgdos e servicos, podendo -Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo
comportar esforge fisico. principalmente esforgo fisico e conhecimentos praficos;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sug -Exerce as demais funcdes que the sejaom atrbuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua comefa  ufiizacdo, superior.
procedendo, quando necessdrio, d manufencdio
& reparacdo dos mesmos.

01 Técnico Superior 18 Técnico Superior - Servico Social

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdoe, avdaliacdo e  aplicacdc de
métodos e processos de natureza técnica e ou
clentifica, que fundameniam e preparam a
decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupe, de
pareceles e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras afividades
de apeio geral ou sspecializado nas ares de
aluaglio comuns, insfrumeniais e operativas dos
&rgdios e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia fecnicaq, ainda que com
enquadramenic superior qualificadoe.
Representagdo do drgdio ou servico em assuntos
da suc especiglidade, fomando opgdes de
indeole fécnica, enquadradas por direfivas ou
orientagdes superiores

-Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concegdo e
adoptacdc de métodos e processos cieniifica fécnicos, inerentes & respetiva
icenciaturg, inseridas, nomeadamentie, nos seguinfes dominios de atividade:
-Colabora na resolug@io de problemas de adaplagdo e readaptacdo social dos
individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica
ou psicoldgica, através de recursos intemos e exfernos, utilizande o estudo, a
interpretacdio e o diagndstico em relagdes profissionals, individualizadas, de grupo
ouU de comunidade;

-Auxilia as familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanfo
quanto possivel através dos seus préprios meios, e a aproveitarem os beneficios que
os diferentes servicos lhes oferecem;

-Toma consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participacdo
na criacdo de servicos proprios para os resolver, em colaboragdo com as entidades
adminisirativas gue representam os varios grupos, de modo a contribuir para a
humanizacdo das estruturas e dos quadros sociais;

-Redliza estudos de cargcter social e reuniio de elementos para estudos
interdisciplinares;

~Acompanha processos de rendimento social de insergdo, rede social, [oja social e
banco local de voluntariade;
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-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por el ou por despacho
superior.

01 Técnico Superior 19 Técnico Supetior - Psicologia
Funcdes consuifivas, de estudo, planeamento, -Exerce fungdes na Comissdio de Protecdo de Cﬂongas e Jovens, dando apoio
programagdo, avdliagdo e aplicacdo de psicoldgico aos utentes deste servico;
metodos e processos de natureza técnica & ou -Apoia na detecdio e infervencdio precoce em situacdes criticas existentes no
clenfifica, que fundamentam e preparam a Concelho de Ferreirc  do  I8zere, nomeadamenite, sHuagdes de
decikdo. toxicodependéncia, qicoolismeo, abandono e insucesso escolar, desemprego,
Baboracdo, autonomamenie ou em grupo, de delinguéncia, negligéncia nos cuidados com as criangas e idosos, abusos @ mavs
pareceres e projefos, com diversos graus de fratos;
complexidade, e execucdo de outras atividades -Faz o gcompanhamento das familias problemdticas;
de gpoio geral ou especializado nas ares de -Exerce as demais funcdes gue the sejam atribuidas por lei ou por despacho
atuacdo comuns, insfrumentais e cperativas dos superior.
Srgdos e servicos.
Funcdes exercldas com  responsabilidade e
dutonomia técnica, ainda gue com
enguadramento superior qualificado.
Representagdo do &rgdo ou servico em assunios
da sua especidlidade, tomando opgbes de
indole técnica, enquadradas por direfivas ou
orientacdes superioras

01 Técnico Superior 20 Técnico Superior - Biblioteca, Arquivo

e Documentagdo

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avalicgdo e  aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentom e preparam g
decisdo.

Elaboragdo, auvtonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de ouiras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de

-Concebe, planeia, implementa e desenvolve os servicos de informagdo
documental, assegurando a coeréncia glebal dos conteddos e da evolugdo da
arguitetura do sistema de informagdo;

-Define e elobora os critérios de selecdo, de aquisicdo e de eliminogdo de
documenios, sob qualguer suporte, que permitam constitulr e organizar colegdes
de qualquer natureza, conserva-ios e fornd-los acessivels, manfendo-os atualizados;
-Define e controla a aplicacdo dos métodos @ das técnicas de armazenagem,
protecdo, conservacdo e restauro de supacrtes documentais de qualquer natureza;
-Selecicna uma linguagem documental propria para represenfar o confeldo de
um documenio ou de um fundo documenial;
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atuagdc comuns, instrumentais e operativas dos
Srgdios e servigos.

Funcdes exercidas com  responsabilidade e
autonomia técnhica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do rgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomande opgdes de
indole técnica, engquadradas por diretivas ou
ofientacdes superiores

-Gere a informagdo, criandoe e explorando os instrumentos de acesso, disfribuicdo
e partilha dos recursos informativos;

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

-Andlisa e interpreta as necessidades afuais e potencials dos ulilizadores para
promover a qudlidade da informagdo;

-Gere a aplicacdo e utilizagdo das tecnclogias de informagdo e comunicacdo;
-Exerce as demais fungdes que |he sejam afribuidas por lei ou peor despacho
superior.

02 Assistente Técnico 12 Assistente Técnico - BAD
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de -Presta apoio &s farefas de planeamento, gestdio e diregdo técnica do servigo, da
méfodos e processos, com base em diretivas bem competéncia do Técnico superior,;
definidas e instrugdes gerals, de grau médic de -Executa todas as rotings inerentes s operacdes de tratfamento documentai, tais
complexidade, nas dreas de atuacdo comuns ¢ como: constitulcdo e atualzacdo dos respetivos ficheiros; inventariagdo das
instrumentais @ nos varios dominios de aluacdo espécies entradas cuja carmbagem, cotacdo e efiquetagem sdo feitas sob a sua
dos &rgdos e servigos. responsabiidade;
-Descricdo fisica das monogrdfias e publicacdes em série, de acordo com as
normas internaciondais;
-Constitui @ mantém de catdlogos de aqutores, titulos & matérias;
-Arruma os documentos primdrics nas estanfes e seu confrolo, gestdo dos
documentos secunddrics e elaboragdc dos respetivos dados estatisticos;
-Efetua a manutengdo dos servigos de referéncia, de consulta, de presenca e
domiciliario;
-Crganiza os ficheiros de uillizadores e de estatisticas de leitura, elaboragdo de
bibliografias e execucdio de boleting e oufras publicagdes especificas;
-Exerce as dermnais fungdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operaciongl 22 Assistente Operacional

Fungdes de nalurera executiva, de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de

apolo clementares, indispensGvels Qo

-Presta apoio &s farefas de planeamento, gestdo e diregdo técnica do servigo, da
compeiléncia dos Assistentes Técnicos;

-Executa fodas as rotinas inerentes & Biblictecq;

- Efefug atendimento ao publico que se dirige ¢ Bibiioteca;
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funcionamento dos orgdos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.
Responsabilidade peios equipamenics sob sua
guarda e pela sua  coneia  utilizagdo,
procedendo, quando necessdric, & manuitencdo
€ 1eparacdo dos mesmos

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam atrbuidas por lel ou por despacho
superior.

01 Técnico Superior 21 Técnico Superior - Educacdo Fisica
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, -Cumpre e faz cumprr as Normas de Ulilizagto das Infraestruturas Desporfivas
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de Municipais, nomeadamente na Piscina Municipal de que € responsavel;
métodos e processcs de natureza técnica & ou -Propde e desenvoive glividades de promocdio da praiica desportive;
clenfifica, que fundamentam e preparam a -Leciona aulas de entiquecimeanto curricular a alunos do ensine bésico;
decisdo. -No perfodo de verdo organiza atividades desportivas e recredfivas para ds
Elaboragdo, autonomamente ou em grupe, de criancas 2 jovens do congelho;
pareceres e projefos, com diversos graus de -Exerce as demais funcdes que lhe sejam afrbuidas por lei ou por despacha
complexidade, & execucdo de ouiras atividades superior.
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servicos.
Fungdes exercidas com responsablidade e
qutonomia técnica, ginda que com
enguadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servico em assuntos
cda sua especidlidade, fomando opg¢des de
indole tecnica, enquadradas por direlivas cu
orientactes supericres
02 Assisiente Técnico 13 Assistente Técnico ~ Nadader Salvador
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de - Desempenho de fungdes de Nadador-Salvador na Piscina Municipal de Ferreira
métodos e processos, com base em diretivas bem do Zérzere e ng zonda balhear do Municipio;
definidas e instrucdes gerals, de grau médic de - Zelar pela seguranca dos utllizadores das piscinas e restantes equipamentos,
complexidade, nas &reas de atuacdo comuns ¢ encaminhar os utilizadores e fransmitir-lhes as regras de utilizacdo e seguranga;
insttumentais e nos varios dominios de atuacdo - Administrar os primeiros socorros quandoe necessdrio, auxilior na manutengdo e
dos érgdos e servicos conservacdo dos espacos adiacentes gos iangues.
02 Assisiente Técnico 14 Assistente Técnico - Desporio




Fungdes de natureza executiva, de aplicacéeo de
metodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau meédio de
complexidade, nas dreqs de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vérios dominios de atuacdo
dos orglios e servicos

-Particiba em agdes que visem o desenvolvimento pesscal e civico das criangas e
jovens;

-Promove e dinamiza a organizacdio de inicialivas de cardcter desportivo;
-Executa tarefas de apoio ds afividades docentes no &mbitc do enriguecimento
curricular;

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

02 Assistente Téchico 18 Assistente Técnico - Turismo
Fun¢des de natureza executiva, de aplicacdo de - AssegUrar a rececdo e atendimenio de visitantes nos Postos de Tursmo do
métodos e processos, com base em diretivas bem Municipio, incluindo turnos aos fins de semana, fazendo uso de linguas estrangeiras,
definidas e instrugdes gerais, de grau meédio de enire as quais o inglés, obrigatoriamente;
:complexndc'de, nas dareds de c;t‘r’ugc;c[o comuns € - Acompanhar grupos em visifas organizadas, ao paiiménio do Concetho;
instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo . . N L L. .
dos érgdos e servicos -Apoiar na divulgacdo do patrimadnie turistico concelhio;
- Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica e cultural;
- Desenvolver atividades administrativas inerentes & atividade turistica;
- Crigr conteldos relacionadeos com comunicacdo digital para meios multimédia;
04 Assistente Operacional 23 Assistente Operaciondal
Funcdes de natureza execuliva de cardcter -Zela pela seguranca dos utilizadores das piscings e restantes equipamentos;
manudl ou mecdnico, enquadradas em direfivas ~-Encaminha os utilizadores e fransmite-ihes as regras de utilizagdo e seguranca;
gerals bem definidas e com graus de ~Administra primeiros socorros quando necessdrio; auxilia na manutencdo e
complexidade varidveis; conservacdo dos espacos adjacentes 4 piscing;
ExecucBo de tarefas de apoio elementares, -Exerce as demais funcdes gue lhe sejam atribuldas por lel ou por despacho
indispensdveis ao funcionamento dos orgdos e superior.
servigos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua  coretg  utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.
04 Assistente Operacional 26 Assistente Operacional

Funcdes de naiureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enguadradas em diretivas
gerals bem definidas e com graus de

-Efetua a mpeza e manutencdio das piscinas municipais, do Cenfro Escolar e
Pavihdo Gimnodesporiivo, e restantes edificios perfencenfes & Autarquia,
assegurando d limpeza dos balnedrios/oulras instalacdes;
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complexidade varidveis; execucdo de farefas de
apoio elementares, indispensdvels Qo
funcionamento dos drgdios e servicos, podendo
comportar esforgo fisico.

Responsakiidade pelos equipamentos sob sug
guarda e pela sua comeia  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manufencdo
& reparacdo dos mesmos.

-Efetua outras tarefas simples ndio especificadas, de cardceter manual, exigindo-se
principaimente esforgo fisico e conhecimentos praticos;

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

04 Assistente Operacional 0é Assistente Operacional
Funcdes de nalureza execufiva, de cardcter -Assegura o limpeza e conservacdo das instalagdes municipals; colabora
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas eveniudlmenie nos frabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
gerais bem definidas e com graus de conservac@o de equipamentos;
complexidade varidvels; execugdo de tarefas de -Auxilia o execucdico de cargos e descargas; redaliza iarefas de arrumacdo e
apoio glemeniares, indispensaveis ao distribuic&o;
funcionamento dos drgdos e servicos, podendo -Executa outras tarefas simples, n&o especificadas, de cardcter manual e exigindo
comportar estorgo fisico. principalmente esforgo fisico & conhecimentos pratices;
Responsabilidade pelos eguipamentos sob sua -Exerce as demais funcdes que |he sejam atribuidas por lei ou por despacho
guarda e pela  sua cometa  uillizacdo, superiof.
procedendo, quando necessdrio, d manutencdo
 reparacdc dos mesmaos.
03 Dirigenie 02 Chefe de Diviséc - DUOMA
Exercicio de competéncias constantes da lei 49/2012, de 29/08 e ginda as
competéncias delegadas pelo 3r. Presidente da Camara.
02 Assistenfe Técnico 08 Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e InstrugcBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas &reas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vdrics dominios de atuagdo
dos orgdios e servicos

-Informatiza dados de processamento de obras;

~Efetua a impressdo de plantas de localidades;

-Presta esclarecimentos junto qos requerentes sobre os procedimentos de
apreciagdo dos processos e seu andamenio;

-Assegura a informagdo entfre os diversos &rgdos, promove e apoia o arquive de
processos & documentos;

-Emite alvards de ioteamento e de ediiicac&o;

-Exerce s demais fungdes que lhe sejam airbuidas por el cu por despacho
superior.
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Assistente Técnico

Fungdes de naiureza executiva, de aplicagdo de
metcdos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerals, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuaclic comuns e
instrumentais e nos varics dominios de atuacgdo
dos orglios e servicos

-Elabora o processamento de oficios e sud expedicdo.
-Exerce as demais funces que lhe sefam airibuidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

07

Assistente Operacional - Auxiliar Administrative

Funcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execugdo de farefas de
apoio elemeniares, indispensaveis ao
funcionamento dos drgdios e servicos, podendo
comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sud
guarda e pela sua comefta  ullizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e repdracdo dos mesmos.

-Apoio administrative e arquivo de expediente;
-Exerce as demais fungdes que the sejam afribuidas por iel ou por despacho
superior.

01

Técnico Superior

12

Técnico Superior — Eng.° Civil

Funcdes consuliivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avdliacdse e aplicacdo de
métodos & processos de natureza técnica e ou
clentifica, que fundameniam e prepardm @
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, & execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, instumentals e operdlivas dos
Hrgdios e servicos.

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos,
concecdo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimenios
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

-Elabora informacdes e pareceres de cardcler técnico sobre processes;

-Concebe projetos de estrutura e fundagdes, redes intetiores de agua e esgoios,
rede de incéndio;

-Concebe e andglisa projetos de arruamentos, drenagem de Gguas piuviais e de
dguas domésticas e abastecimento de dguas relafives o operagdes de
loteamentos urbanos;

-Estuda se necessdrio, do terrenc e do local mals adequadeo para a construgdo da
obra;
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Fungdes exercidas com responsabilidade e
auvtonomia técnicaq, ainda que com
enguadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por direlivas cu
arientacdes superiores

-Executa cdlculos, assegurando aresisténcia e a estabilidade dg obra considerada,
e tendo em atencdo fatores como a natureza dos materiais de construgcdo a utilizar,
prassdes de dgua, resisténcia aos ventos, d sismos e mudangas de temperatura;
-Prepara, organiza e superintende trabalhos de manutencdo ¢ reparagde de
construgdes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Realiza vistorias tecnicas;

-Prepara  elementos necessdrios para  langamento  de  empreitadas,
nomecadamente elaboracd@o do programa de concurso @ cdderno de encargos;
-Andalisa propostas de empreitadas e elaboracdo dos relatdrios respetivos;

-Exerce as demais fungdes gue ihe sejam atribuidas por lel ou por despacho
superiof.

01 Téchico Superior 13 Técnico Supetior - Eng.® Civil
Fungcdes consultivas, de estudo, planeamenio, Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de invesiigacdo, estudos,
programagdio, avdaliagcdo e aplicacto de concecdo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
métodos e processos de natureza técnica e ou profissiongis inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
cientifica, gque fundamentam e preparam d ~Elabora iInformacdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;
decisdo. -Redliza vistorlas técnicas;
Elaboracdo, avtonomamente ou em grupo, de -Desempenha fungdes relativas a gestor do processo, no dmbito de gest@o
pareceres e projetos, com diversos graus de urbanistica;
complexidade, & execug¢dio de oulras atividades -Angalisa propostas de empreitadas e elaborag@o dos respetivos retatcrios;
de apoio geral ou especiafizade nas dreas de -Exerce as demdis fungdes que [he sejam atribuidas por lei ou por despacho
atuacdo comuns, insfrumeniais e operativas dos supetior.
érgdios e servigos.
Funcdes exercidas com responschilidode e
autonomia fécnica, ainda que com
enguadramento superior gualificado.
Representacdo do &rgdo ou servico em assunios
da sua especidlidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.
01 Técnico Supetior 14 Técnico Superior - Arquitetura
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Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundameniam e preparam <
decis@o.

Elaboragdo, autonomamente ocu em grupo, de
pareceres e projefos, com diverses graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializade nas dreas de
atuacdio comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servigos.

Funcdes exercidas com  responsabllidade e
aufonomia  técnica, dinda que com
engquadramento superior quaiificadoe.
Representagdo do drgdio ou servico em assuntfos
da sug especialidade, fomande opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
arieniacdes superiores.

Exerce com autonomia e responsabiidade fungdes de estudo, concegdo e
aplicactio de métodos e processos inerentes a sua qualificagcdo profissional,
nomeadamente nos seguinfes dominios de afividade:

-Concebe e projeta conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e objetos,
prestande a devida assisténcia fécnica e crientagdo no decurse da respefiva
execucdo;

-Elabora informagdes relativas a processos na drea da respetiva especiaiidade,
incluinde ¢ planeamento urbanistico, bem como sobre o qualidade e adeguagdo
de proietos para licenciamento de obras de construgdo civi ou de outras
operacdes urbanisticas;

-Colabora na definicdio das propostas de esiratégia, de metodologia e de
desenvelvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetdnicas:

-Coordend ¢ fiscaliza ¢ execugdo de obras pariicuiares;

~Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas dreas do
planeamentc do territdric e engenharia;

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

0z

Assistente Técnico

11

Desenhador

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodoes e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerails, de grau médio de
complexidade, nas dreas de aluacdo comuns &
instrumeniais e nos vérios dominios de atuacdo
dos orgdios e servicoes.

-Executa planos, dlcados, cortes, perspetivas, mapas, conias, graficos e outros
tracados, segundo esbocos e especificacdes complementares, utilizando material
e equipamento adequados, de acordo com a respetiva especialidade;

-Calcuia dimensdes, superficies, volumes e outros fatores, a fim de completar os
elementos recebidos;

-Relacicna as dimensdes dos diversos elemenios da cbra a efetuar e promove a
aiteracdes ou giusiamentos sempre que he seja solicitado;

-Utiliza o equipamento informdtico e o software adequado ao fipo de frabalho a
realizar, procede & ampliagdo ou reducdo dos desenhos, utiliza o simbologia de
acordo com os principios e regras definidos para identificagdo dos respetivos
elementos;

-Elabora informagdes de cardcter iecnico;

-Elaborag medicdes, orcamentos e autos de medicdo;




-Exerce as demais funcdes gque lhe sejom afribuidas por tel ou por despacho
superior.

02 Assistente Técnico 17 Fiscal Municipal
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de -Fiscaliza as obras de urbanizagdio e edificagdo; Procede a nofificagdes e
metodos e processos, com base em direfivas bem embargos;
definidas e instrugdes gerais, de grau medio de -Crganiza e fiscaliza feiras & mercados sob jurisdicdo municipal;
compiexidade, nas dreqs de giuagdo comuns e -Presta informacdes sobre situacdes de facto com vista & insfrucdo de processos
instrumenicis e nos vdrios dominios de atuagdo municipadis nas dreas da sua atuacdo especifica e fiscalizagdo preventiva do
dos drgdos & servicos. territdrio;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por fei ou por despacho
superior.
o1 Técnico Superior 15 Técnico Superior — Ordenamento e Recurses Nalurais
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Exerce com quionomia e responsabilidade, fungdes de investigacdo, estudos,
programagdo, avdiagdo e aplicagdo de concecdo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimenios
métodos e processes de nafureza fécnica e ou profissiongis inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
cienfifica, que fundamenftam e preparam d ~Elabora informacdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;
decisdo. -Controla a gualidade da dgua para consumo humano e de fontes ornamentais;
Elaberagdo, autonomamente ou em grupo, de -Elaborg esiudos no é&mbito da revis@lo, alferagdo e elaboracdo de planos
pareceres e projetos, com diverses graus de municipais de ordenamento do territorio;
compiexidade, e execucdo de oulras afividades -implementa o sistema de informagdo geogrdéfica da Cédmara Municipdl;
de apoio geral ou especializado nas dreas de -Elabora Planos no &mbito da recotha de residuos sdlidos urbancs;
atuagdo comuns, instfrumentais e operativas dos -Conirola a qualidade da Carfografia;
Orgdios e servigos. -Exerce as demais funcdes gue the sejam afribuidas por lel ou por despacho
Funcdes exercidas com responsabilicade e superior.
autonomia  técnicq, dinda gue com
enquadramenio superior qualificadoe,
Representagdo do orgdio ou servico em assuntos
da sua especialidade, fomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.
01 Técnico Superior 17 Técnico Superior - Planeamento
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Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avdliia¢do e aplicagdo de
méfodos e processos de naiureza écnica e ou
cienfifica, que fundameniam e preparam
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdio de cutras afividades
de apoio geral ou especializado nas dregs de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
Srgdios e servicos.

Fungdes exercidas com  responsabilidade e
autonomid técnica, ginda que com
enguadramento superior qualificado.
Representacdo do drgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, fomande opgdes de
indole técnica, enquadradas por direfivas ou
orientacdes superiores

Exerce com autonomic e responsabilidade, fungdes de investigacdo, esiudos,
concecdio e aplicacdo de méiodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissiongis inerentes 4 licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:

-Elabora informacdes e parecerss de cardcter {écnico sobre processos;

-Elabora esiudos no ambifo da revisdo, alteracdo e elabora¢do dos Pianos
Municipais de Ordenamento do Territdric;

-Apola a implemeniagdo do sistema de informagdo geogrdfica da Camara
Municipal;

-Elabora projetos no &mbiio da toponimia;

-Controla a qualidade da cartegrafic;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lel ou por despacho
superior.

02

Assistente Técnico

10

Topégrafo

Fungdes de naturezd executiva, de aplicacdo de
metodos e processos, com base em diretfivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau medic de
complexidade, nas dreqs de ciuagdo comuns e
instrumentiais e nos vdrios dominios de atuacdo
dos orgdos e servigos.

-Efetua levantamentos fopogrdficos, tendo em vista a elaboragdo de piantas,
planes, cartas e mapas que se destinam & preparacdo e ofientagdc de frabalhos
de engenharia ou para outros fing;

-Efetua levantamentos lopogrdficos, apoiondo-se normalmente em vértices
geodésicos existentes;

-Determina rigorcsamente o posicdo reiafiva de pontos netdveis de determinada
zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obiém por triangulacdo,
trilateracdio, poligonagdio, inferseccdes direta e inversa, nivelamenfo, processos
graficos ou outros;

-Regula e utiliza os instrumentos de observagdo, fais como tagqudmetros, tecdolifos,
niveis, estadias, telurdmetros, efc.

-Procede g cdlculos sobre os elemenios colhidos no campo;
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-Procede & implantagdo no ferrenc de ponfos de referéncia para determinadas
construcdes, fragca esbogos e desenhos e elabora relatdrios das operacdes
efetuadas;

-Pode dedicarse, consoante o sua qualificacdo, a um campo de topografia
aplicada, como a hidrografia, a ductografia, o imbegrafia, a mineralogia ou d
aerodromografia, e ser designado em conformidade como perito gedmetra ou
agrimensor;

-Exerce as demails funcdes que the sejam airibuidas por lei cu por despacho
superior.

01

Técnico Superior

16

Técnico Superior — Eng® Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicacdo de
metodos e processos de natureza fécnica @ ou
cienfifica, que fundamentam e preparam «
decisdo.

Elaboracéo, auicnomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugGo de oulras allvidades
de apoio geral ou especializado nas &reas de
atuacdc comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e
gutonomia tecnica, aindg que com
enguadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdo ou servico em assuntos
da sua especididade, fomando opcdes de
indole tecnica, enguadradas por direfivas ou
offentacdes superiores

Exerce com dautonomia e responsabilidade, fungdes de investigacdo, estudos,
concecdo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios

-Elabora informacdes e pareceres de cardcier fecnico sobre processos;

-Concebe de projetos de estruiura 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 abasiecimento de daguas reiativos o operagdes de
loteamentos urbanos;

-Estuda, se necessdrlo, do tertenc e do local mais adequado para a construgdio da
obra;

-Executa de cdlculos, assegurando o resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atencdo fatores como o natureza dos materiais de
construcdo a utllizar, pressdes de dgug, resisténcia aos ventos, a sismos & mudangas
de fempergturg;

-Prepara, organiza e superintende dos trabathos de manutencdo e reparagdo de
consirucdes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Reafiza visiorias 1écnicas;

-Prepara dos elementos necessdrios para lancamento de  empreitadas,
nomeadamente elaboracdo do programa de concurso e caderno de encdrgos;
-Andlise de propostas de empreliadas e elaboracdo dos relatérios respetivos;
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-Exerce as demais funcdes que lhe sejam afribuidas por lel ou por despacho
superior.

01

Técnico Superior

o5

Técnico Superior - Higiene e Seguranga no Trabalho

Fungdes consulfivas, de esfude, planeamento,
programagdo, avdliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefes, com diversos graus de
complexidade, e execuglio de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuag@o comuns, inshumentals @ operativas dos
Srgdios e servigos.

Funcdes exercidos com responsabilidade e
autonomia técnicaq, dinda que com
engquadramento supsrior qualificade.
Representagdo do érgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tormando opcgdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
orientagdes superiores

Exerce com aqutonomia e responsabiidade fungdes de estudo, concegdo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico - técnicos, inerentes 4 respetiva
licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguinfes dominios de atividade:
-Coordena as &reas da Seguranca e Salde, das empreifadas em que a Camara &
dona de obrg;

-Realiza quditorias de Seguranca ds Obras, relatando os demais inferessados dos
resultados. dessas avaliacdes, bem como as propostas tendentes ao cumprimento
da legisiac@o sobre Seguranca, Higiene e Salde no frabalho;

-informa o Municipio, giravés de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos
ambienies de frabalho;

~-Colabora na definicdio da politica de prevencdo e profegdic de riscos profissionais,
acidenies de servico e doencas profissionais;

Elabore e implementa agdes, diagndsticos e propostas no dmbito dos riscos
profissionais, planos de emergéncia, acidentes de servigo e doengas orofissionais;
-Avalia e soluciona os riscos profissionais, assegurando a eficiéncia dos sistemas
necessdrios & operacicnalizagcdo das medidas de prevengdo e de protegdo
implermeniadas e dos critérlos para o agquicdo e manutencdo de equipameantos
de protecdo individual & o sinalizagdo de seguranga;

-Estuda as condicdes de higiene e seguranga existentes nos diversos servicos
municipais, promavendo a adogdo ou aquisictio de meilos de producdo individuais
ou colefivos;

-Dinamiza os processos de consulta e de parficipagdo dos frabalhadores no dmbito
da protecdio e prevengdo, analisando as propostas resuitantes e avaliando G sua
viabiidade;

-Regulamenta as atividades de prevengdo e seguranca;

-Informa do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projeto e de execucdo,
sobre as medidas de prevencdo rejativas ds instalacdes locais & aos equipamentos
& processos de frabatho. '

-Exerce as demais fungdes que lhe forem afribuidas por lei ou por despacho
superior.
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02 Assistente Técnico 11 Desenhador
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdc de -Execuia planos, alcados, cortes, perspetivas, mapas, conias, grdficos e oulros
métodos e processos, com base em diretivas bem tracados, segundo esbogos e especificagdes complementares, utilizando material
definidas e instrucdes gerals, de grau medio de e equipamento adequados, de acordo com a respetiva especialidade;
complexidade, nas dreas de atuagdio comuns e -Calcuia dimensdes, superiicies, volumes e outros fatores, a fim de completar os
insfrumentais e nos vdérios dominios de atuagdo elementos recebidos;
dos érgdos e servicos. -Relaciona as dimensdes dos diversos elementos da obra a efetuar e promove a
afteraedes ou gjustamentos sempre que |he seja solicitado;
-Utlliza o equipamento informdtico e o software adequado ao fipo de trabaltho o
realizar, procede & ampliacdo ou reducdo dos desenhos, uliliza a simbologia de
acordo com os principios e regras definidos para identificacdo dos respetivos
elementos;
-Elgbora informacdes de cardcter téecnico;
-Elabora medicdes, orgamentos e autos de medicdo;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior,
06 Assistente Operacional 01 Encarregado Operacional
Funcdes de coordenagdo dos assistentes -Coordena os assistentes operacionais afetos ac seu sector de atividade;
operacionais afetos ao seu setor de atividade, por -E responsével pela afetacéic dos frabalhadores que supervisiona s diferentes
cujos resultados € responsdvel; realizagdo de obras em execugdo, coordenando-os no exercicio das atividades;
farefas de programagdo, organizacdo e confrole -Reune-se periodicamente com ¢ superior hierdrquico, co qual d& conhecimento
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou iregularidades,
coordenacdo. planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes gue
devem orientar o frabalho;
Desloca-se ds obras que |he estdo adstritas, observando o seu andamento &
providenciando d resolugdo de quaiguer problema;
-Exerce as demais funcdes qgue Ihe sejam atibuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 08 Cantoneiro de Vias Municipais

Funcdes de natureza executiva de cardcter
manuadl ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gergis bem definidos e com ggus de
complexidade varidveis;

-Procede & remocdo de lfixos @ equiparados, varedura e limpeza de ruas, impeza
de sarjefas, lavagem das vias pUblicas, impeza de chafariz, remogdo de lixeiras e
exfirpacdo de ervas;
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Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos drgdos e
servicos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos eguipamentos da sua
guarda e pela sua  correta  utiizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengéo
& reparacdo dos mesmaos.

-Exerce as demais fungdes que The sejom atribuidas por lel ou por despacho
superior,

04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Aruamentos
Funcdes de natureza executiva de cardcter -Vigio conserva e limpa um determinade froge da estrada, comunicando
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas dluimentos de via, executande pegquenas reparagdes e desimpedinde acessos;
gerais bem definidas e com graus de -Limpa valetas, compde bermas e desobsirul agquedulos, de modo a manter em
complexidade varidveis; boas condicdes o escoamento das dguas pluviais;
Execuclio de iarefas de apoio elemenfares, <Compde pavimentos, efetuande reparagdes de calcetamento, apiloamento de
indispensdaveis ao funcionamento dos orgdos e pedra mole ou derrame de massas betuminosas;
servigos, podendo comportar esforgo fisico; -Executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada;
Responsabiidade pelos equipamentos da sud -Exerce as demais funcdes que the sejam airibuidas por lei ou por despacho
guarda e pela sua cometa  ullizacdo, superior.
procedendo, quando necessdrio, @ manuiencdo
& reparacdo dos mesmaos.

04 Assistente Opergciongl 16 Jardineiro

Fungdes de natureza execuliva de cardcter
manual ou mecdnico, enguadradas em direfivas
gerais bem definidas & com graus de
complexidade varidveis;

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispens@vels co funcionamento dos drgdos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipaomentos da suc
guarda e pela sua comeioc  ulllizacho,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparagdo dos mesmaos.

-Cultivg flores, arvores ou cutras plantas e semeia relvados em parques ou jardins
publicos, sendce o responsdvel por todas o operacdes inerentes co normal
desenvolvimento das culturas e & sug manutenc@o e conservagdo, tais como
preparacdic prévia do terreno, limpeza, rega, futoragem, aplicagdo de
ratamentos fitossaniiGrios mals adequados e protegdo contra eventuais condigdes
atmosféricas adversas;

-Procede & impeza e conservagdo dos arruamentios e canteiros, fendo em vista a
preparacdo previa do terrenc, cava ou abre covas, despedrega, substitui a terra
fraca por terra ardvel e aplica estrume, adubos e ou corretivos quando necessdrio;
no caso especifico dos arrelvamentas, espalha e enferra as sementes, nivela ©
terreno e posteriormente compacta e apara a rebvg;

-Com vista ao fratamento ulterior das terras @ no sentido de assegurar o normdal
crescimento  das  plantas, o  jardinelro  sacha, monda,  gdubg,  regd




{automaticamente ou manualmente] e guando necessdrio poda e aplica
herbicidas ou pesticidas;

-Exerce as demais fungdes que the ssjam atribuidas por lei ou por despacho
superior,

04 Assistente Operacional 20 Mecdnico de Aulombveis
Funcdes de natureza executiva de cardcter -Reparda e conserva viaturas automadveis para passageiros ou mercadorias;
manual ou mecdanico, enguadradas em diretivas -Examina os veiculos parg localizar as deficiéncias e determina as respetivas causas;
geras bem definidos e com graus de -Faz os frabalhos de desmontagem de certos érgdos, tais como motor, caixa de
complexidade varidveis; velocidades, diferencial, sistema de direcdio ou tfravdes;
Execucdio de ftarefus de apoio elementares, ~Substitui cu repara as pecas ou érgdos danificados;
indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e -Roda as vdlvulas, guarnece os travdes, encasquilha © mecanismo de direcdo &
servigos, podendo comporiar esforco fisico; redliza outras reparagdes;
Responsabllidade pelos equipamentos da sua -Efetua os necessdrios rabalhos de montagem;
guarda e pela sua  comreta  ufilizacdo, -Muda o diec do motor e dos sistemas de transmisséo;
procedendo, quando hecessdrio, & manutencdo -Lubrifica as juntas; aperta as pecas mal fixadas;
e reparacdo dos mesmaes, -Procede &s afinacdes e redqliza outres frabalhos para manter os veiculos em bom
estado;
-Solda a estanho com magarico oxi-acetilenio cu com arco elétrico;
-Procede co preenchimenfo de uma ficha individual de cada reparacdo que
executg;
-Inventaria o material necessdrio e providéncia a sud requisicdo;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejom airbuidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 25 Serralheiro Mecénico

Fungdes de naiureza executiva de cardcter
manual ou mecnico, enguadradas em diretivas
gergls bem definidas e com graus de
complexidade varigvels;

txecugdio de tarefas de apcio elementares,
indispensdveis ao funcionamenio dos orgdos e
servigos, pedendoe comportar esforco fisico;
Responsabiidade pelos equipamentfos da sua
guarda e peld  sua  coreta  utlizacdo,

-Repara e conserva vdrios fipos de maquinas, molores e oulros conjunios
mecdnicos, geraimente de metal, com excegdo dos instfrumenios de precisdio ¢
das instalacdes elétricas;

-Examina os conjunfos que apresentam deficiéncias de funcionamento, para
localizar os defeitos e determinar ¢ sug naturezg;

-Dasmonic o aparetho, inteira ou parcialmente, parg tirar as pecas danificadas ou
gastas;

-Reparda ou substitul as pegas defeifuosas;
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procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
€ reparacdo dos mesmos.

-Monta as varias pecas, fazendo eventuaimente refificagdes para gue se ajustem
exatamente;

-Ensaia o coniunto mecdnico moniado de novo e faz as afinacdes necessdrias;
Verificg, ajusta e lubrifica periodicamente o aparetho ou fiscaliza estes rabalhos e
executa outras tarefas para manter em bom estado de funcionamentc o aparelho,
cujo rendimento regisfa, assim como as pegas examinadas; por vezes, solddg
determinadas pecas, utlizando o conveniente processo, & &€ incumbido de moniar
aparelhos;

-Exerce as demais fungdes que Ihe sejam afribuidas por il ou por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 15 Canalizador
Funcdes de nalureza execuliva de cardcter -Executa canaglizactes em edificios, Instalacdes industriais e outros locdis,
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas destinados ao fransporte de agua ou esgotos; corta e rosca tubos & solda tubos de
gerais bem definidas e com graus de chumbo, pidstico, ferro, fibrecimento e materiais afins;
complexidade varidvels; -Executa redes de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de ligagdo, assentando
Execucdo de iarefas de apcic elementares, tubagens e acessdrios necessdrios;
Indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e -Executa outros frabalhos similares ou complementares dos descrifos; insirui e
servicos, podendo comportar esforgo fisico; supervisiona no trabatho dos aprendizes e serventes que the estejam afetos;
Responsabilidade peios eguipamenios da sud -Exerce as demais funcdes gue ihe sejam atrbuidas por lel ou por despacho
guarda e pela suac  comreta  utilizagdo, superior.
precedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e repdaracdo dos mesmos.

04 11 Motorista de Pesados

Assistente Operacional

Fungdes de nalureza executiva de carGceter
manual ou mecanico, enguadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execugdo de tarefas de apoico elementares,
indispensdvels ao funcionamento dos drgdos e
servicos, podendo comporiar esforco fisico;
Responscbilidade pelos equipamentos da sug
guardad @ peia sug  cometa  ulllizagdo,

~Conduz veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasoling
ou a diesel; coloca o velculo em funcionamento acionande g ignicdo;

-Dirige~o manocbrando o voiante, engrenando as mudangas e acionandoe o travdo
qucndo necessario;

-Faz as manobras e os sinais luminosos necessdrios & circulacdo, fendo em atengdo
o estade da via, g poténcia e o estado do veiculo € o estado do velculo, o
legislacdo em vigor, a circulacdio de outras viaturas e pedes e as sindlizagdes de
ransito e dos agentes de policia;

-Procede ao fransporte de diversos materiais destinados ao abastecimento das
obras em execucdio, bem como de produfos sobrantes das mesmas;
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procedendo, guando necessdrio, & manutengdio
e reparactio dos mesmos.

~Examina o veiculo antes, durante e apds o trajefo, providenciando ¢ colocacdo
de cobertura ds profegdo sobre os materials e arrumandao a carga pard prevencdo
de eventuais danos;

-Aciona 0s mecanismos necessdrios para o descarga de materiais, podendo,
quando este servico é feife manualmente, prestar colaboracdo;

-Assegura a manufencdo do velculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo;
-Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicdes,
cujo original preenche e enfrega no posto de abastecimento;

-Executa pequenas reparacdes, tfomando, em caso de avarias maiores ou
acedenies, as providéncias necessdrias com vista & regularizaco dessas situacdes;
-Para este efeite apresenta uma participagdo da ocorréncia no sector de
fransportes;

-Preenche e enfrega diariamente no sectfor de iransportes o boletim didric da
viaturd, mencionando o fipo de servico, guildmetros efetuados e combustivel
introduzido; colakora, quando necessdric, nas cperacdes de carga e descarga;
-Conduz, eventualmente, victuras ligeiras;

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

04 Assistente Operacional 0% Auxiliar de Servicos Gerais
Funcdes de natureza executiva de cardcter ' ~Desempenha fungdes na drea de higiene e iimpeza urbana, designadamente,
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas varredoura urbana, recolha de lixes junto aos conteniores de residuos sélidos,
gerais bem definidas e com graus de recolha de monos, lImpeza de espacgos verdes e parques infantis, incluindo
complexidade varidveis; frabathos de manutencdo e reparacdo de equipamentos;
Execucdo de tarefas de apoio elementares, -Exerce as demais funcdes que lhe sejom atribuidas por lel ou por despacho
indispensdveis go funcionamento dos orgdos e superior,
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabiidade pelos eguipamentos da sua
guarda e pela sua  cometa  uflizagdo,
procedendo, quande necessaio, 4 manutencdo
€ reparacdo dos mesmaos.

06 Assistente Operacional 01 Encarregado Operaciondl

Fungcdes de coordenacdic dos  assistentes
operacionais afeios ao seu seter de afividade, por

-Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;




cujos resultados é responsdivel; realizacdo de
tarefas de programacedio, organizacdo e conirole
dos frabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenqagdio.,

-E responsdvel pela afetacdo dos trabalhadores que supervisiona &s diferentes
obras em execucdo, coordenando-os no exerciclo das atividades;

-Relne-se pefiodicameante com o superior hlerdrguico, ao qual dd conhecimento
do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou regularidades,
planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que
devem orientar o frabalho;

-Desloca-se &5 obras que Ihe estdo adsiritas, observande o seu andamento e
providenciando a resolucdo de qualguer problema;

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

Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Arrugmentos
-Vigia conserva e limpa um deferminado frogo da estrada, comunicando

Funcbes de nafureza executiva de cardcter dluimentos de via, executando peguenas reparacdes e desimpedindo acessos;
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas -limpa valetas, compde bermas e desobstul aguedutos, de modo a manter em
gerais bem definidos e com graus de boas condigdes o escoamento das dguas pluvials;
complexidade variGveis; -Compde pavimentos, efetuando reparacdes de calcetamento, apiloameanto de
Execucdo de tarefas de apoio elementares, pedra mole ou derrame de massas betuminosas;
indispensaveis ao funcionamenio dos drgdios e -Executa cortes em darvores exisientes nas bermas da estrada;
servigos, podendo comportar esforgo fisico; -Exerce as demais funcdes que lhe sejam afrbuidas por lei ou por despacho
Responsabiidade pelos equipamentos da sud superior.
guarda e pela  sua cometa utlizagdo,
procedendo, quandc necessdric, O manutencdo
e reparacdo dos mesmaos.

Assistente Operacional 08 Cantoneiro de Vias Municipais

Funcdes de naiureza executiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em direfivas
gergis bem definidas e com graus de
complexidade varidvels;

Execuco de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis aco funcionamento dos drgdics e
servigcos, podendo comportar esforco fisico;

-Procede & remocdo de iixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza
de sarjetas, lavagem das vias plblicas, impeza de chafariz, remogdo de fixeiras e
extirpacdc de ervas;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam afribuidas por lei ou por despacho
superior,
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Responsdbilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua cometa utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmaos.

04

Assistente Operacional

11

Motorista de Pesados

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

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensdvels ao funcionamento dos drgdos e
servigos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua  cometa  utilizagdo,
procedendo, guando necessdrio, & manutencdo

& reparacdc dos mesmaos.

-Conduz veiculos de elevada fonelagem gue funcionam com motores a gasolina
ou a diesel; coloca o velculo em funcionamento acionando a ignicdo;

-Dirige-o manobrando o volante, engrenando as mudancgas e acionando o travéio
quando necessdario;

-Faz as manobras e os sinails luminosos necessdrios & circulacdo, tfendo em atencdo
o estado da via, a poténcia e o estado do velculo e o estado do veiculo, a
legislac@o em vigor, a circulacGo de outras viaturas e pedes e as sinalizacdes de
rénsito e dos agentes de peolicia;

-Procede o fransporte de diversos materiais destinados o abastecimento das
obras em execucdo, bem como de predutos sobrantes das mesmas;

-Examing o velculo antes, durante e apds o frajeto, providenciando a colocagéo
de cobertura de protecdo sobre os materiais e arrumando a carga para prevencdo
de eventuais danocs;

-Aciona os mecanismos necessdrios para a descarga de materials, podendo,
quahdo esle servigo & feito manualmente, prestar colaboracdo;

~Assegura a manutengdo do veicule, cuidandoe da sua limpeza e lubrificacdo;
-Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livio de requisicdes,
cujo originat preenche e enfrega no posto de abastecimento;

-Execula pedquenas reparagdes, fomando, em caso de avarias maiores ou
acedentes, as providéncias necessérias com vista & regularizagdio dessas situagdes;
-Para este efeito apresenic uma pariicipac@io da ocormréncia no secior de
fransportes;

-Preenche e enfrega diariamente no secior de ifransportes o bolefim didrio da
viatura, mencionando o fipo de service, guildmeiros efetuados e combustivel
infroduzido; colabora, quando necessdrio, nas operacdes de carga e descarga;
-Conduz, eventuaimente, viaturas ligeiras;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei ou por despacho
superior,




Anexo 1

o4 Assistente Operacional 12 Motorista de Transpories Colefivos
Fungdes de nafureza executiva de cardcter -Conduz autocarros e outros veicules para transporte de passageiros, tendo em
manudl oy mecénico, enguadradas em diretivas atenglio g comodidade e seguranga das pessoas, assegura que fodos os
gerais bem definidas e com graus de passageiros estdo credenciados para o efeito;
complexidade varidveis; -Colabora ng carga & descarga de bagagens, guando existam, no final do dia
Execucdo de iarefas de apoio elementares, procede O arrumacdo da viatura em local destinado para o efeito;
indispensdveis ao funcionamenio dos drgdos e -Recebe diariamente, de quem de direito, o servico para o dia ou dias seguintes,
servigos, podendo comportar esforgo fisico; pode em fungdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocacdes
Responsabilidade pelos equipamentos da sua ou outre tipo de tarefas ndio previstas no programa didrio, assegura o bom estado
guarda e pela sua cometa  utllizacdo, de funcichamento do veiculo procedendo a sua impeza e zelando pela sua
procedendo, quando necassdrio, & manutencdio manutencdo e Wbrificagdo; abastece a viatura entregando posteriormente g
e reparacdo dos mesmaos. respetiva documentacdo;
-Acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar, preenche ¢
entfrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o fipo de servico, locais,
quitdmetros efetuadeos e combustivel introduzido;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam airibuidas por lel ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 13 Condutor de Mdguinas Pesadas e Veiculos Especiais
Fungdes de natureza executiva de cardcter -Conduz mdguinas pesadas de movimentacgdo de ferras ou gruas ou veiculos
manual ou mecdnico, enguadradas em diretivas destinados & Impeza urbana ou recolha de lixe, manobrando tambéem sistemas
gerails bem definidas e com graus de hidrdulicos ou mecdnicos complemeniares das viaturas; zela pela conservacdo e
complexidade varidveis; limpeza das viaturas;
Execuclio de tarefas de apoio elementares, -Verifica diariamente os niveis de dleo e dgud e comunica as ccorréncias normais
indispensdvels ao funcionamento dos érgdos e detetadas nas viaturas;
servicos, podendo comporiar esforgo fisico; -Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Exerce as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lel ou por despacho
guarda e pelo sua  cometa  utilizacdo, supetior,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.
4 Assistente Operacional 17 Pedreiro

Funcdes de natureza executiva de cardcter
manual ou mecdanico, enguadradas em diretivas

-Aparethda pedra em grosso; executda alvenaria de pedrg, fijolo ou blocos de
cimento, podendo também fazer o respelivo reboco;
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gerais bem definidas e
complexidade varidveis;
Execucdo de igrefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua cometa  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparagdo dos mesmaos.

com graus de

-Procede do assenfamento de manilhas, tubos e cantarias;

-Executa muros e estruturgs simples, com ou sem armaduras, podende fambém
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples;

-Executa outros frabalhos similares ou complementares dos descritos: instrui ou
supervisiona no frabalhe dos aprendizes cu serventes que he esteiam afetos;
-Exerce as demais fungdes gue lhe sejom atribuidas por lel ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

18

Coveiro

Funcdes de natureza executiva de cardcter
marwal ou mecénico, enguadradas em direfivas
gerais bem definidos e com grous de
complexidade varidveis;

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensdvels ao funcionamento dos drgdos e
serviges, podendo comportar esforgo fisico;
Responsdbilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sug  cometa  utilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
@ reparacdo dos mesmos.

-Procede & abertura e aterro de sepuliuras, ao depdsito e co tevantamento dos
restos mortais;

-Cuida do sector do cemitério gue |he estd distribuido;

-Exerce as demais funcdes que the sejom ctribuidas por lel ou por despacho
superior.
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GENERICO

01 = TECNICO SUPERIOR

02 — ASSISTENTE TECNICO

PROFISSIONAL

0% — JURISTA

02 ~ MEDICO VETERINARIO

03 - Eng.® FLORESTAL

04 -~ RECURSOS HUMANOS

05 — HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO
06 — CONTABILIDADE E PATRIMONIO

07 — CONTABILIDADE

08 — CONTABILIDADE

09 - ARQUIVO

10— GENERALISTA

11-

01 - PROTECAQ CIVIL

02 — ADMINISTRATIVO/CONTABILIDADE

03 — ADMINISTRATIVO/APROVISIONAMENTO
04 — TESOURARIA

05 — ADMINISTRATIVO/EXPEDIENTE E ARQUIVO
06 — ADMINISTRATIVO/TAXAS E LICENCAS

07 — FISCAL MUNICIPAL

08 — ADMINISTRATIVO/OBRAS

0% ~ ADMINISTRATIVO/OBRAS

10 - TOPOGRAFO

12 Engl CIVIL

13- Eng.° CIVIL

T4 - ARQUITETURA

15~ ORD. RECURSOS NATURAIS
16~ Eng.® CIVIL

17 - PLANEAMENTO

18 - SERVICO SOCIAL

19 - PSICOLOGIA

20 — BIBLIOTECA, ARQUIVO E DOCUMENTACAO
21 - EDUCACAQO FISICA

22 ~ DESIGN COMUNICACAO

11 - DESENHADOR

12— BIBLIOTECA, ARQUIVO £ DOCUMENTACAC
13 - NATACAO

14 - DESPORTQ

15~ EDUCACAQ

16—~ ACAC EDUCATIVA

17 — FISCAL MUNICIPAL



Agexo I

03 = DIRIGENTE 01— DASI
02 - DUOMA
03 ~ COMANDANTE OPERACIONAL

04 ~ ASSISTENTE OPERACIONAL 01 — AUXILIAR/APROVISIONAMENTC
02 - AUXILIAR/CONTABILIDADE
03 - AUXILIAR/ EXPEDIENTE E ARQUIVO
04 — TELEFONISTA
05 — LEITOR COBRADOR
06 — AUXILIAR SERVICOS GERAIS
07 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO/OBRAS
08 — CANTONEIRO DAS VIAS MUNICIPAIS
0% — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
10~ CANTONEIRO DE ARRUAMENTOS
11— MCTORISTA DE PESADOS
12 - MOTORISTA DE TRANSPORTES COLETIVOS
13— COND. DE MAQ. PES. E VEICULOS ESPECIAIS

05 ~ ASSISTENTE TECNICO — COORDENADOR TECNICO 01 ~ RECURSOS HUMANOS
02 — NOTARIADCO E EXPEDIENTE
03 —TAXAS E LICENCAS

14 -
15 - CANALIZADOR

16 - JARDINEIRO

17 - PEDREIRO

18 - COVEIRO

(S ————

20 - MECANICO

21 — FIEL DE ARMAZEM

22 — AUXILIAR DE BAD

23 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
24 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
25 ~ SERRALHEIRO MECANICO

26 ~ AUXILIAR EDUCACAC

27 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

06 ~ ASSISTENTE OPERACIONAL — ENCARREGADO OPERACIONAL 01— ENCARREGADO OPERACIONAL

07 — INFORMATICA, 01— COORDENADOR/ESPECIALISTA DE INFORMATICA
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