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Caraterizagdo dos postos de trabalho — Mapa de Pessoal - ANO 2014

Nos termos do art.® 5° da Lei n°12-A/2008, de 27 de Fevereiro, o mapa de pessoal contém a indicacdo do nUmero de
postos de trabalho de gque o érgdo ou servico carece para o desenvolvimento das respetivas afividades,
caracterizados em fungdo:

- Da atribuicéio, competéncia ocu atividade gue o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar:

- Do cargo ou da carreira e categoria gue |he correspondam;

- Dentro de cada carreira e ou, categoeria, quando imprescindivel, da drea de formag¢do académica ou

profissional de que o seu ocupante deva ser titular.
Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas & concretizacdo de um objetivo laboral
predeterminado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tfendo em conta a unidade orgénica em
que sdo inseridos.
As funcdes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de tarefas integradas em
postos de trabalho inseridos em unidades de trabalho diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanto a
aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes & concretizagcdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios e
algumas condic8es gerais, ambientais ou de organizagdo.
A atfividade que cada tfrabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe sejam afins ou

funcionalmente ligadas, para as quais o frabalhador detenha qualificagdo profissional adequada, mesmo que ndo
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descritas, no conteddo funcional das carreiras gerais {Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional} ou
das carreiras subsistentes (Informdética, Fiscal Municipal), que resulta do anexo & Lei n®12-A//2008, de 27 de Fevereiro, ou
das atribuicdes, competéncia ou atividade do posto de trabalho, nomeadamente sempre gue a execucdo das
tarefas inerentes a cada uma das atividades, implique deslocagdes em servicos, deverdo ser asseguradas pelo proprio
frabalhador, desde que esteja habilitado com carta de condugdo:

Pelo exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicdes, competéncias e atividades dos

postos de frabalho constantes do Mapa de Pessoal.



Anexo [

GENERICA PROFISSIONAL
coD CoD
01 Técnico Superior 02 Médico Veterindrio Municipal

Fungdes consultivas, de estudo. planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza tecnica e ou
cientifica, aue fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres & projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de gpoic geral ou especidlizade nas dreas de
afuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdios e servigos.

Fungdes exercidos com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado.
Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos
dao sua especidlidade, tomando opcdes de
indeole técnica, enquadradas por direfivas ou
orientacdes superiores

-Colabaora com o Ministerio da Agricultura, do Desenvolvimento Rural das Pescas
(MADRF), na drea do respetive municipio, em todas as agdes levadas a efeito nos
dominics da saude e bem estar animal, da sadde puUblica veterindria, a
seguranga da cadeia alimentar de origem alimentar, da inspegac higio-sanitdria,
do controle de higiene da producdo, dd transformagdo e da alimentagé&o animal
e dos confrolos veterindrios de animais e produtos provenientes das trocas
infracomunitdrias e importados de paises terceiros, programadas e
desencadeadas pelos servicos competlentes, designadamente a DGV e a
DGFCQA,

-Colabera na execugdo das tarefas de inspecdo higio-sanitdria e confrolo higi-
sanitaria das instalagdes para alojomento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais cu industricis onde se abatam,
preparem, produzam, fransformem, fdbriguem, conservemn, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de crigem animal e seus derivados;

-Emite parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalacdes e
estabelecimentos acima referidos;

-Elabora e remete, nos prozos fixados, a informogdo relativa ao movimento
nosonecroldgico dos animais;

-Nofifica de imediato as doengos de declaragdo obrigatéric e adota
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria
veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doencas de cardcter
epizodlico;

-Participa nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitdria veterindria nacional do respetivo municipio;

-Colabora na realizagto do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecudrio e ou eccndmico e presta informacdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializacdo, de preparagdo e de transformactio de
produtos de origem animal.

-Exerce as demais funcgdes que lhe forern cometidas por lei ou por despacho




superior.

03 Ditigente 03 Comandante Cperacional Municipal
Acompanha permanentemente as operacdes de protegdo e socormo que
ocorram na érea do concelho;
Promove a elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulacdo
de meios face a cendrios previsiveis:
Promove reunides periddicas de trabalho sobre matérias de ambito
exclusivamente operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;
D& parecer sobre o material mais adequadae & intervencéo operacional no
respetivo municipio;
Comparece no local do sinistro sempre que as circunstdncias o aconselhem;
Assume a coordenagdo das operacdes de socorro de dmbito municipal, nas
situagdes previstas no planc de emergéncia municipal, bem como quando o
dimens@e do sinistro requeira o emprego de meios de mais de um corpo de
bombeiros.

01 Técnico Superior 03 Técnico Superior Eng.° Florestal

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliogdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam o
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de gpoic geral ou especializado nas ares de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
Srgios e servigos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdio ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomandoe opgdes de
indole técnica. enguadradaos por diretivas ou

-Estuda, concebe, prepara e ocrienta a execucdo de trabalhos que visam &
utilizacde multipla e sustentada dos recursos florestais e a protecdo das florestas,
contribuindo para o desenvolvimento econémico do mundo rural:

-Term em conta as potencidlidades produtivas da floresta, bem como a gestao
dos recursos faunisticos, as influéncias da floresta no ambiente, o desenvalvimenta
rural e o ordenamento e planeamento do territdrio;

-Blabora, guando solicitado, projetos de florestagdo e reflorestacdic determinando
aspetos como o tipe de drveore o plantar, o nimero de exemplares a sua
disposi¢do no terreno, o espago a ocupar e o tipe de acesso ao local;

-Planeia o corte de drveres, promove a selecae de sementes e realiza pesquisas,
procurando melherar as caracteristicas genéticas das plantas a utilizar na
reflorestagfo;

-Identifica e classifica as diversas espécies de drvores, andalisando as suas
capacidades de adaptacdo ao ambiente;

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

-Colaborg na elaborac@o de planos e projetos na drea de educacao ambiental




crientacdes superiores

para o floresta;

-Conhece e usa os conhecimentos de cartografic dos riscos de incéndio e
elabora planos de defesa da floresta contra incéndios;

-Exerce as demais fungdes que |he forem cometidas por lei ou por despacho
superior,

02 Assistente Técnico 01 Assistente Técnico - Protegdo Civil
Funcdes de nalureza executiva, de aplicacdo -Blabora estudos de seguranga e planos de emergéncia;
de métodos e processos, com base em diretivas -Colabora na coordenag¢do das atribuicdes cometidas s Autarguias em matéria
pem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de defesa da fleresta contra incéndios;
de complexidade, nas dreas de atuagdo -Exerce as demais fungdes que |he forem cometidas por lei ou por despacho
comuns e instfrumentais e nos varios dominios de superior,
atuacdo dos érgdos e servicos
03 Dirigente o Chefe de DivisGo - DASI
Exercicio de competéncias constantes da Lei 49/2012, de 29/08 e ainda os
competéncias delegadas pelo Sr. Presidente da Camara.
01 Téchico Superior 01 Jurista

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
progromacae, avaliacio e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elabeoracdo, autonomamente cu em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades
de apoic geral ou especidlizado nas ares de
atuggdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, dinda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do érgdo ou servigo em assuntos
da sua especialidade, tomando opg¢des de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou

-Realiza estudos e outros frabalhos de natureza juridica conducentes a definicdio e
concretizagdo das politicas do municipio; elabora pareceres e informacdes sabre
dinterpretagdo e aplicagdo da legislagéo inerente & administracdio local;
-BElabora normas e regulamentos internos;

-Recolhe, trata e difunde legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacdo
necessarna Qo servico;

-Poderd ser incumbido de coordenar e superintender na atividade de outros
profissionais e, bem assim, de dacompanhar processos judiciais de contra
ordenacdes e execugoes fiscais, entre outros;

-Exerce as demais fungdes gque Ihe forem cometidas por lei ou por despacha
superior.




>3on
i,

orientacdes superiores

01 Técnico Superior 10 Técnico Superior - Generalista
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, -Providencia todo o procedimento para a redlizacdio de atos netariais;
programagdo, avaliagcdo e aplicagdoe de -Qrganiza e conduz os processos de hasta publica ou concurse publico, relativos &
rmétodes e processos de natureza técnica e ou dlienacdo de bens imdveis privativos do Municipio;
cienfifica, que fundamentam e preparam o -Regista os bens imdveis do municipio;
decisdo. -Elabera as atas das reunides da Cémara Municipal, dando provimento a todo o
Elaborag¢dio, autonomamente ou em grupo, de expediente inerente &s mesmas;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Elabora Protocolos em que © Municipio seja interveniente;
complexidade, € execugdo de outras atividades -Exerce as demais fungdes que lhe sejam comefidas por lei ou por despacho
de apoio geral ou especidlizado nas dreas de superior
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgfos e servicos.
Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado.
Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntas
da sua especialidade, tomandc opgdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
orientacdes superiores
02 Assistente Técnico 05 Assistente Técnico

Funcé@es de natureza executiva, de aplicacao
de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau medio
de complexidade, nas dreas de atuacdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacao dos 4rgdios & servicos

~Qrganiza o arquivo gerdl;

-Executa as tarefas inerentes & recegdo, registo, distribuicdo e expedicdo da
correspondéncia;

-Apoia o processo eleitoral conferindeo e atudlizando dados o submeter
superiormente;

-Colkabora na consfituic@c das mesas de voto, elabora os contactos com os
membros das mesas a que remete todo o material inerente;

-Apoia o processo no dia das eleigdes;

-Organiza os processos de licenciamento de feirantes, mdquinas de diversdo,
taxis, ruide; cartas de cagador, licencas de conducdo e outras;

-Responsdvel pela emissdo de certificados de residéncia de cidadaos da Unido
Europeiq;
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-Atende o publicc e encaminha-c para os servigos competentes, procurando
também, que o atendimento telefdnice seja modemizade e melhorade a todos os
niveis,

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

05 Coordenador Técnico 02 Ceoordenador Técnico - Notariado e Expediente
fungdes de chefia técnica e administrativa em -Coordena, orienta e supervisiong as atividades desenvolvidas na respetiva
uma subunidade orgdnica ou equipo de seccho, designadamente:
suporte, por cujos resultados & responsével, -Exerce fungdes de Oficial PUblico, elaborando e solicitando os documentos
Redlizacdo das atividades de programacdc e necessdrios a instruir os processos de contratagdo publica, através da plataforma
organizacdo do frabalho do pessoal que “Vartal", cumprindo todos os procedimentos legais;
coordena, segundo orientagdes e diretivas -Organiza todo ¢ processo de venda de ferrencs para sepulturas e jazigos no
superiores; cemitéric municipal, bem como manter ctudlizades os registos relativos &
Execucdo de trabalhos de notureza técnico e inumacdo, exumacgdo e frasladagdo;
administrativa de maior complexidade; -Supervisiona os processos de licenciamento de feirantes, maguinas de diversdo,
FungOes exercidas em  relativo grou  de taxis, rvido e outras;
autonomia e responsahilidade -Executa tarefas inerentes & rececdo, registo e expedicdo de correspondéncia;
-Elabora as atas das reunides da Cdmara Municipal, dando provimento o todo o
expediente inerente s mesmas;
-Elakora Protocolos em que o Municipio seja interveniente;
-Minuta o expediente da secgdo, e apoia administrativamente a DivisGo a que
estd afetq;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 04 Telefonista

Funcdes de nalureza execuliva, de cardcter
manual ou mecanice, enquadradas em diretivas
gerdis bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de
apoio elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos érgdics e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.

-Estabelece ligagdes telefdnicas para o exterior e transmite aos telefones internos
chamadas recebidas;

-Presta informacgoes;

-Regista o movimento de chomadas e anota, sempre que necessdrio, s
mensagens que respeitem a assuntos de servico, transmitindo-as por escrito ou
oralmente aos seus destinatdrios;

-Zeld pela conservacdo do material o sua guarda:




Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela suo comreta  ulilizagcdo,
procedendo, quando necessario, & manutencdo
e reparacdo dos mesmaos.

-Procede & reproduc@o de documentos escritos em fotocopiodorgs, efetuando
peguenos acabamentos referentes a essas reproducdes, tais como agrafar,
encademar, etc,

-Exerce os demais fungdes que |he sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

05 Coordenador Técnico 03 Coordenador Técnico — Taxas e Licengas
Funcdes de chefio técnica e administrativa em -Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas no respetiva
uma subunidade orgdnica ou equipa de seccdo, garantindo uma gestao eficaz e racional dos processos afetos & mesma,
suporte, por cujos resultados € responsdvel. coordenando, planificando e desenvalvendo as atividades relativas & gestdio
Realizacdo das atividades de programacdo e administrativa em geral, bem como os mecanismos de arrecadagdo das receitas
organiza¢do do trabalhc do pessoal que municipais provenientes de taxas e licencas e, em especial, as afividades conexas
coordenq, segundo orientagdes e diretivas com 05 servigos de arquivo, expediente geral, taxas, licencas, fiscalizacdo e
superiores; aguas; acompanha processos judicicis de contra ordenacdes e execucdes fiscais,
Execucdo de trabalhos de natureza técnica e entre outros,
administrativa de maior complexidade; -Efetua os seguros das viaturas do Municipio, dos bens imodveis, entre outros;
Fungdes exercidas em relalivo grau de -Exerce as demais fungdes gue |he sejom cometidas par lei ou por despacho
autonomia e respeonsabilidade superiar.
02 Assistente Técnico 04 Assistente Técnico
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo -Atende o publico e encaminha-o para os diversos servicos;
de métodos e processos, com base em diretivas -Elabora e receciona os pedidos de execucdo de ramais bem como o
bem definidas e instfrucdes gerais, de grau médio cancelamento de contratos de fornecimento de dgua;
de complexidade, nas dreas de atuacdo -Trata do expediente relativo & cobronga de ramais de dgua e esgotos;
comuns e instrumentais e nos vdarios dominios de -Langa leituras de contadores de agua para posterior faturacdo;
atuacdio dos drgdios e servigos. -Executa s tarefas inerentes & receg¢do, registo, distribuicdo e expedic@o do
expediente;
-Organiza e mantém atualizados os ficheiros de todos os consumidoras;
-Assegura os cortes de abastecimento de dgua por dividas & Cdmara Municipal;
-Acompanha os processos de execugdes fiscais;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistente Operacional 03 Auxiliar Administrativo

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

-Efetua apoio administrativo e arquivo de expediente;
-QOrganiza os processos de contraordenacdo e de execucdes fiscais;




gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de
apoio elementares, indispensdveis ac
funcionamento dos orgdos e servigos, podendo
camportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta  utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, d manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

-Procede & reproducdo de documentos existentes na secgdo;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por tel ou por despacho
superior.

02 Assistente Técnico 07 Fiscal Municipal
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo -Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
de métodos e processos, com base em diretivas legais relativos a dreas de ocupagdio da via publica, publicidade, transito, clbras
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio particulares, aberiura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
de complexidade, nas dreas de atuagdo industricis, preservacdo do ambiente natural, deposicdo, remocdo, fransporte,
comuns e instrumentais e nos varios dominios de fratamentc e destine final dos resicuos sdlidos publicos, domeasticos e comerciais,
atuacdo dos érgdos e servigos. preservagdo do pafrimdnio, seguranca no trabatho e fiscalizacéo preventiva do
territdrio;
-Exerce as demais fungdes que |lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior,
04 Assistente Operacional 05 Assistente Operacional - Leitor Cobrador de Consumas
Funcbes de natureza executiva, de carécter -Promove a leitura de contadores & a recolha de elementos tarifdrios nas casas
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas dos consumidores, relativos aos gaostos de dgug;
gerais bem definidas & com graus de -Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de superior.
apaio elementares, indispensdveis Qo
funcionomento dos orgdios e servigos, podendo
comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  coreta  utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacfo dos mesmos.
01 Técnico Superior 04 Técnico Superior de Contabilidade e Patriménic

Funcdes consultivas. de estudo, planeamento,

-Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concecdo e
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programacdo, avdliacdo e aplicacdo de
metodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elabeoracdo, autoncmamente ou em grupo. de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdio de outras atividades
de apcio geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, insfrumentais e operativas dos
Argdos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabiidade e
autonamia técnica, aginda  gue com
engquadramento superior qualificado.
Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tfomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores.

adaptac@o de métodos e processos cientifico - técnicos, inerentes & respetiva
licenciaturg;

-Instrui processos de candidatura e financiamento de programas comunitdrios;
-Propbe agdes que visem o apoio & tomada de decisdes ao nivel Superior do
dominio financeiro, nomeadamente no que concerne & obtencdo, utilizacdo e
controlo dos recursos financeiros;

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

-Exerce fungdes de consultadoria em matéria de dmbito contabilistico & assume a
responsabilidade pela regularidade técnica das dreas financeira e fiscal;
-Organiza e verifica a elaboragéo dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteracdes, bem como os documentos de prestagdo de contas;

-Procede & compilagdo, classificacdio e lancamento dos documentos para
efeitos de cdlculo do impaosto sobre o valor acrescentado;

-Mantém atualizados os mapas de contabilizagdo de empréstimos;

-Promove a verificagcdo permanenie dos documentos de despesas;

-Remete aos crganismos centrais s elementos determinados por lei;

-Inventaria todas as aguisicdes que facam parte do imobilizado corpdreo da
autarquig;

-Elaborg estatisticas diversas de apoio & gestdo, para informacao dos diferentes
servicos e entidades externas;

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

02

Assistente Técnico

02

Assisiente Técnico

funcdes de natureza execufiva, de aplicacdo
de métodos e processos, com base em diretivas
bern definidas e instrugdes gerais, de grau médic
de complexidade, nas dreas de atuagdo
comuns e instrumentais € nos vdarios dominios de
atuagdo dos orgdos e servigos

-Participa na  organizagdio dos processos inerentes & eficiente execucdo
orgamental; -Procede & classificagdo dos documentos de suporte legal e aos
registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL;

-Regista e controla o processamento de despesa ao nivel de cabimentacdo,
compromisso, liquida¢do & pagamento;

-Procede & conferéncio de faturas ou contratos, bem como aco seu registo
contabilistico;

-Organiza os processos e procede G emiss@io dos documentos obrigatdrios que
suportam a rediizacdo das despesas;
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-Promove a verificagde permanente dos documentos de despesas;

-Assegura todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colgboragfo,

-Substitui @ tesoureira nas suas foltas e impedimentos, efetuando todo o
movimento de liquidacdo de despesa e cobranga de receita, mantendo
atudlizado todos os movimentos efetuados relativos a documentos e valores
depasitados & guarda da tesouraria;

~Exerce as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei ou por despacho

o1 Técnico Superior 07 Técnico Superior - Contabilidade
Fungdes consultivas, de estudo, planeamente, -Colabora na elaboragdoe dos documentos previsionais, ncmeadamente, do
pregramacde, avdliagcdo e aplicagdo de orgamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou contas e relatdric de gestdo do Municipio;
cientifica, que fundamentam e preparam a -Organiza os processos € assegura a arecadagdo de receitas provenientes da
decisdo. administrag@o Central, de Fundos Comunitdrios, bem como de oufras entidades
Elaberacdoe, autonomamente ou em grupo, de publicas ou privadas, procedendo d emissdo dos documentos contabilisticos
pareceres e projetos, com diversos graus de obrigatérios subjacentes a estas operagbes;
complexidade, e execucdo de cutras atividades -Procede diariamente & recegdo e conferéncia dos documentos de receito;
de apoio geral ou especidiizado nas ares de -Promove a verificagcdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos documentos de receitg;
6rgdos e servigos. -Efetua periodicamente reconciliacdes de contas correntes de receita;
Fungdes exercidas com responsabilidade e -Organiza, controla € arguiva tedos os documentos de receita:
autonomia técnica, ainda  qgue com -Assegura todas as agdes necessdarias ao bom funcionamento dos servicos que
enquadramento superior qualificado. necessitem da sua celaborogdoe;
Representacdo do érgdo ou servico em assuntos -Verifica toda a atividade financeira designaodamente o cumprimento dos
da sua especialidade, tomando opgdes de principios legais relativos & arrecadacdo de receitas e ¢ redlizacdo de despesas;
indole técnica, enquadradas por direfivas ou -Exerce as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei ou por despacho
orientacdes superiores superior.

o1 Técnico Superior 08 Técnico Superior - Contabilidade

Fungbes consultivas, de estudo, planeamenio,
programagdo, ovaliog@o e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam o
decisdo.

-Verifica as contas correntes das instituicdes bancdrias, procedendo &
reconciliaco;
-Procede & conferéncia de faturas;

-Procede & classificag@o dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL:

sUC
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Elabecracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projefos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
afuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Orgdos e servicos,

Funcdes exercidos com  responsabilidade e
autonomia  técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do orgdo ou servigoe em assuntos
da sua especiadlidade, fomando opgdes de
indole tecnica, enquadradas por diretivas ou
orientacgdes superiores.

-Procede diariamente & rececdo e conferéncia dos decumentos de receita;
-Promove a verificacto permanente do movimente de fundos da tesouraria e dos
documentos de receita;

-Regista e confrola o processamento de despesa ao nivel de cahimentagfio,
compromisso, liquidagdo e pagamento;

-Procede & conferéncia de faturas, ou contratos, bem como ac seu registo
contabilistico;

-Organiza os processos € procede 4 emissdo dos documentos obrigatdrios que
suportam a realizagdo das despesas;

-Assegura todas as agdes necessd@rios ao bom funcionamento dos servigos que
necessitern a sua colaboracdo.

-Exerce as demais funcdes que lhe forem cometidas por let ou por despacho
superior,

01 Técnico Superior 09 Técnico Superior - Aprovisionamento
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Executa todo o expediente relativo & aquisictio de bens e servicos (requisicdes,
programacdo, avaliogfio e aplicacdo de correspondéncia, consultas, concurses, procedimentos, adjudicacdes, entre
métodos e processos de natureza técnica e ou outras); -Receciona faturas, providencia o seu registo e conferéncia;
cientifica, que fundamentam e preparam a -Elabora contas correntes de todas as aguisicdes e consumos;
decisdo. -Elabora e mantém atualizado um ficheiro de todaos os fornecedores do Municipio
Elaboracado, autonomamente ou em grupo, de com indicacdo dos respetivos ramos de atividade;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Procede ao movimento de entradaos através de guias de remessa e notas de
complexidade, e execugdo de outras atividades devolucdo;
de apoic geral ou especializado nas ares de -Efetua langamentos de saida dos bens armazenados através das requisicdes
agtuacdo comuns, instrumentais e operativas dos emitidas pelos respefivos servigos e visadas pelos responsdveis;
&rgdos e servigos. -Conirolq, através do sistema informdtice a situagdo dos stocks para que ndo se
Fungdes exercidos com responsabilidade e verifiquem roturas;
autonomia  técnica, ainda que com -Aplica os métodos e instrumentos de gestac relativamente ao economato e
enquadramento superior qualificado. contratagdo publica;
Representagdo do orgdo ou servigo em assuntos -Exerce as demais fungdes gue lhe forem cometidas por lei ou por despacho
da sua especialidade, fomando op¢des de superiar.
indole técnica, engquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

04 Assistente 21 Assistente Operacional - Fiel de Armazém
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Fungdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enguadradas em diretivas
gerais bem definidas e c¢om graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de
apcio elementares, indispensdveis Go
funcionamento dos orgdos e servigos, podendo
comportar esfargo fisico,

Responsabilidade pelos eqguipamentos sob sua
guarda e pelac sua coreta utilizagdo,
procedendo, quande necessarie, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.

Recebe, armazena e fornece, contra requisicto, matérias-primas, ferramentas,
acessonios e materiais diversos; escriturg as entradas e saidas dos materiais em
fichas proprias; determina os saldos e regista-os e envia periodicamente Qos
servicos competentes tfoda a documentagdo necessdria & contabilizacdo das
operacoes subsequentes; zela pelas boas condigbes de armazenagem dos

materiais e arruma-os e retira-os para fornecimento,

04 Assistente Operacional 02 Assistente Operacional - Auxiliar Administrative
Funcdes de natureza executiva, de cardcter -Presta apoio administrative nos procedimentos de aquisic@io de bens e na gestéio
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas de stocks;
gerais bem definidas € com graus de -Contrela a movimentagdo de bens de enfrada e saida de armazém;
complexidode variaveis; execugdo de tarefas de -Confere as contas de compras existentes, custos das existéncias e gestdio
apoic elementares, indispenséveis Qo econdmica de stocks;
funcionamento dos orgdos e servicos, podendo -Procede & colocacdo de etiguetas de Inventdrio, nos bens méveis da Autarquia;
comportar esforgo fisico. -Exerceras demais fungdes que the forem cometidas por lei ou por despacho
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua superior,
guarda e pela sua  coreta ufilizacdo,
procedendo, quando necessario, & manutengdo
£ reparacdo dos mesmos.

02 Assistente Técnico 03 Assistente Técnico - Aprovisionamento

Fungées de natureza execuliva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em direfivas
bem definidas € instrugcdes gerais, de grau meédio
de complexidade, nas dreas de atuagdo
cemuns & instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos érgdos e servigos

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

-Elabora contas correntes de todas as aquisicdes e consumos;

-Elabora e mantém atualizade um ficheiro de fodaos os fornecedores do Municipio
com indicacdo dos respetivos ramos de atividade;

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

-Efetua langcamentos de saida dos bens armazenados aftravés das requisicdes
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emitidas pelos respetivos servicos e visadas pelos responsdveis;

-Controla, atraves do sistema informatico a situacdo dos stocks para que ndo se
verifiquem roturas;

-Aplica os métodos e instrumentos de gestdio relativamente ao economato e
contratac&e publicy;

-Exerce as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei ou por despacho
supetrior.

g2

Assistente Técnico

04

Tesoureirg

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdc
de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade nas dreas de atuacdo comuns
e insfrumentais e nos varios dominios de atuacdo
dos 6rgdos e servigos.

-Coordena os trabalhes da tesouraria, cabendo-lhe o responsabilidade dos
vaolores que |he estdo confiados;

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

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

-Efetua depdésitos e transferéncias de fundaos;

-liguida juros de mora; elabora diariomente, e submete a conferéncia e
aprovacdo, todos os documentos impaostos por lei;

~-Confrola as contas bancdrias;

-Elabora balangos mensais, anudis, de final e inicio de mandato ou outros, dos
fundos, volores e documentos entregues & sua guarda;

-Mantém devidamente registados os movimentos de tesouraria;

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

-Verifica didria e permanente do resumo didrio de tesouraria:

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

02

Assistente Técnico

0é

Assistente Técnico

Fungées de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dregs de atuacdo
camuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuagdo dos orgéios e servicos.

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

-Elobora e receciona os pedidos de execugdo de ramais bem como o
cancelamentc de contratos de fornecimento de dgua;

-Trata do expediente relative & cobranca de ramais de dgua e esgotos:

-Langa leituras de contadores de dgua para posterior faturacdo;

%

-Executa _as tarefas inerentes o rececdo, registo, distibuic@ic e expedicdo do
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expediente;

-Qrganiza e mantém atualizados os ficheiros de fodos os consumidores;

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

-Exerce as demais funcdes gue |he sejam cometidas por lei ocu por despacho
superior,

04 Assistente Operacicnal 03 Auxiliar Administrativo
Funcdes de natureza executiva, de cardcter -Efetua apoio administrafivo e arquive de expediente;
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas -Organiza o5 processos de contraordenacdio e de execugdes fiscais;
gerais bem definidas e com graus de -Procede areproducdo de documentos existentes na seccdo;
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de -Exerce as demais funcdes que |he sejam cometidas por lei ou por despacho
QpoIo elementares, indispensdveis ao superior.
funcionamento dos &rgdos e servigos, pedendo
comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  coreta  utilizagde,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos.
01 Técnico Superior 04 Técnico Superior de Recursos Humanos

Funcdes consullivas, de esfudo, planeamente,
programacdo, avaliogdo e aplicagdo de
meétodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundoamentam e preparam «
decisdo.

Elaboragdo, autonomamente cu em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucto de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, insfrumentais e operativas dos
brgdios e servigos,

Fungdes exercidas com  responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que  com
enguadramento superior qualificado.

-PFromove as acdes respeitantes & movimentac@io e gestdo do pessoal, a fim de
possibilitar uma cometa afetagdo dos recursos humanos existentes, com as
necessidades de cada servico;

-Elabora os mapas de pessoal do Municipio & respetivas alteracoes;

-Promove as acdes necessd@rias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis,
métodos e critérios de selecdo;

-Assegura o adequagdo com ds normas legais vigentes, os processos de
contratacdo ou recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos
processos;

-Assegura o gestdo corrente dos servigos, nomeadamente, processamento de
vencimentos, regista e controle de assiduidade, férias, faltas e licencas, entre
outros;

-Supervisiona a organizacdc e atudlizagc@o dos processos individuais, dos
cadastros & dos registos biogréficos dos trabaihadores;
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Representacdo do drgdo ou servico em assuntos
da sua especididade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
crieniacdes superiores.

Elabora o Balongo Social:

-Organiza os processos de avaliagdo de desempenho no dmbito do SIADAP.
-Exerce as demais funcdes que |he forem cometidas por lei cu por despacho
superior.

05 Coordenador Técnico 01 Coordenador Técnico

Fungdes de chefia técnica e administrativa em -Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na secc@io de

uma subunidade orgéinica ou  equipa de recursos humanos:;

suporte, por cujos resultados & responsdvel. -Assegurd d gestdo corrente dos servigos, nomeadamente, o processamento de

Redlizagdo daos atividades de programacdo e vencimentos, registo e controle da assiduidade, férias, falios e licencaos, entre

organiza¢@o do trabalho do pessoal que outros;

coordena, segundo orientagdes e diretivas -Assegura os procedimentos de recrutamento, selecdo, admissdo e administracdo

superiores; de recursos humanos;

Execugdo de trabalhos de natureza tecnica e -Assegura a articulagdo e o secretariado dos JUrs de concursos;

administrativa de maior complexidade; -Equaciona o problemdatica do pessoal, designadomente em termos de caréncias

Fungdes exercidas em relativo grau de de recursos humanos e necessidades de formacao;

autonomia e responsabilidade -Afere  dinda  os necessidades de meios materigis  indispensaveis o
funcionamento da secgdo;
-Organiza o$ processcs referentes @ sua drea de competéncio, informa-os, emite
pareceres € minuta o expediente;
-Atende e esclarece os trabalhadores, bem como pesscal do exterior sobre
questdes especificas da sua vertente de atuacao:
-Organiza os processos de avaliagcdo de desempenho no dmbito do SIADAP;
-Exerceras demais fungdes que the forem cometidas por lei ou por despacho
SURErior,

04 Assistente Qperacional 01 Assistente Operacional - Auxiliar Administrative

Fungées de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sud

-Procede ao controlo do registo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licencas;
-Organiza os processos individuais dos trabalhadoeras;

-Arquiva o expediente respeitante & seccdo;

-Elabora oficios e mapas para entidades externas;

-Exerce as demais fungbes que lhe forem cometidas por lei ou por despacho
superior,
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guorda e pelda sva  coreta utilizagdo,
procedendo, quande necessdrio, & manutengdo
& reporacdo dos mesmos.

01 Técnico Superior 22 Técnico Superior — Design Comunicagido
Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, -Responsavel pela elaboragdic da agenda cultural e do boletim municipal;
programacdo, ovdliagcdo e aplicacdo de -Recolhe informagdoe e envia & Imprensa Regional;
métodos e processos de natureza técnica e ou -Efetud levantamento fotografico das atividades culturais autarquicas;
cientifica, que fundamentam e preparam a -Cria & atudliza base de dados relativa 4 lista de convites para eventos;
decisdo. -Recolhe informagdo nacional e local de inferesse para o Municipio, permitinde o
Elaborac&e, autonomamente ou em grupo, de execugto da agenda mensal;
pdreceres & projetos, com diversos graus de -Efetua a divulgacdo solicitada por parte de outras entidades;
complexidade, e execucdo de outras atividades -Elabora roteiros turisticos do Concelho,
de apoio geral ou especializado nas Greas de -Presta servigo no Posto de Turismo/Atendimento ao Cidadao:
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos -Exerce as demais fungdes que the sejam cometidas por lei ou por despacho
orgdios e servigos. superior.
Funcdes exercidas com responsabilidagde e
autonomia técnica, ainda gue com
enguadramenta superior qualificado.
Representacdo do drgdo ou servigo em assuntos
da sua especidlidade, tomando copgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores
07 Especialista de Informdtica 01 Coordenador/Especialista de Informdtica

Gestdo e arquitetura de sistemas de informagdo.

-Concebe e desenvolve a arguitetura e acompanhar a implementacdo dos
sistemas e tecnologias de informacdo, assegurando a sua gestdo e confinuada
adequagdo aos objetives da organizacdo;

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

-Define os padrbes de qualidade e avaliar os impactes, organizacionais e
tecnologicos, dos sistemas de informacdio, garantindo a normalizacdo e
fiobiidade da informac@o:; organizar e manter disponiveis os  recursos
internacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os canteddos e fluxos
internacionais _da corganizagdo e definir as normas de acessa e nivels de
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confidencialidade da informacdo;

-Define e desenvolve as medidas necessdrias d seguranca e integridade da
informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da
informacao;

-Redliza estudos de suporte Gs decisdes de implementacdo de processos e
sistemas informaticos e & especificagdo e contratacdio de tecnologios de
informagdo e comunicacdo (TIC} e de empresas de prestagcdo de servicos de
informatica;

-Celabora na divulgacde de normas de utilizacdio e promove a formacdo e o
apoic a utilizadores sobre os sistemas de informacdo instalados ou projetados;
-Exerce as demdais funcdes que lhe sejam cometidas por lel ou por despacho
superior,

02 Assistente Técnico 15 Assistente Técnico - Educagdio
Fungdes de natureza executiva, de aplicacdc -Leciona aulas na Escola Fixa de Trdnsito, o criancas e jovens dos escolas do
de metodos e processos, com base em diretivas Concelho;
bem definidas e instrugdes gerals, de grau médio -Auxiia nos fransportes escolares e nas afividades desportivas, recreativas e
de complexidade, nas dreas de atuacdo culturais, arganizadas pelo municipio;
comuns e instrumeantais e nos vdrios dominios de -Exerce as demais fungdes que the sejam cometidas por lel ou por despacho
atuagdo dos érgdos e servigos, superior,

02 Assistente Técnico 14 Assistente de Acdo Educativg

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau medio
de complexidaode, nas dreas de atuacéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos érgdos e servicos

Desenvolve o projeto educativo da escola, ¢ exercicio de fungdes de apoio a
alunos, docentes € encarregados de educacdo enfre e durante as alividades
letivas, assegurando  uma  estreita  colaboragc@o no  processo  educativo,
competindo-lhe, nomeadamente, desempenhar as seguintes funcées:

-Participa em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das crioncas e
jovens e favorecam um crescimento saudavel;

-Exerce tarefas de apoic & atividade docente de ambito curricular e de
enrigquecimento do curriculo;

-Exerce tarefas de enguadramento e acompanhamentc de criangas e jovens,
nomeadamente ne dmbito da animagdo socioeducativa e de apoio & familig;
-Coopera com os servigas especializados de apoio educativo;

-Presta apoio especifica g criangas e jovens portadores de deficiéncig;
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-Colabora no despiste de situagdes de risco social, internas e externas, que
ponham em causa o kem-estar das criangas e jovens e da escola; Colabora no
plano de higienizacdo dos Jardim-de-infancia;

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

01 Técnico Superior 19 Técnico Superior - Psicologia
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, -Exerce fungdes na Comissdo de Protecdo de Criangos e Jovens, dando apcio
programacdo, avdiogdo e aplicagdo de psicolégico aos utentes deste servigo;
métodos e processos de natureza técnica e ou -Apoia na detegdo e intervencdo precoce em situacdes criticas existentes no
cienfifica, gue fundamentam e preparam a Concelho de Ferreira  do  I&zere, nomeadamente, situagdes de
decisdo. toxicodependéncia, alcoclisme, abandono e insucesso escolar, desemprego.
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de delinguéncia, negligéncia nos cuidados com as criangas € idosos, abusos e maus
pareceres e projetos, com diversos graus de tratos;
complexidade, e execugdo de outras atividades -Faz 0 acompanhamento das familias problematicas;
de apoio geral ou especializado nas dreqs de -Exerce as demais fungdes que lhe sejom cometidas por lel ou por despacho
atuagcdo comuns, instrumentais e operativas dos superior,
&rgdos e servigos.
Funcdes exercidas com responsabilidode e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qudiificado.
Representacdo do érgdo ou servico em assuntos
da sug especiglidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

01 Técnico Superior 18 Técnico Superior de Servico Social

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparom a
decisdo.

Elaboragde, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades

Exerce com autonomia e responscbilidade fungdes de estudo, concecao e
adaptacdo de métodos e processos cientifica técnicos, inerentes a respetiva
licenciatura, inseridas, nomeadamentie, nos seguintes dominios de atividade:
-Colabora na resolugdo de problemas de adaptagdio e readaptacdo social dos
individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social,
fisica ow psicoldgica, atraves de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
interpretacdoe e o diagndstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo
ouU de comunidade,;
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de apoio geral ou especializado nas ares de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
Srados e servicos.,

Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda gue com
enguadramento supericr qualificado.
Representagdo do argdo ou servigo em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
crientagdes supericres

-Auxilia as familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto
quanto possivel através dos seus proprios meios, & a aproveitarem os beneficios
que os diferentes servicos [hes oferecem;

-Toma consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participagdo
na criagdo de servigos préprios para os resolver, em colaboracGo com as
entidades administrativas gue representam os varios grupaos, de modeo o contribuir
para a humanizacdo das estruturas e dos guadros sociais;

-Redliza estudos de caracter social e reunidc de elementos para estudos
interdisciplinares;

-Acompanha processos de rendimento social de insergdio, rede social, loja social
e banco local de voluntariado;

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

01

Técnico Superior
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Técnico Superior de Biblioteca, Arquivo
e Documentagdo

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programag¢do, avalagde e oaplicagcdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientfifica, qgue fundamentam e preparam o
decisdo.

Elaboragcdo, autonomamente ocu em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucto de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas ares de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
&rgéios e servicos.

Funcdes exercidas com responsabillidade e
autoncmia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado,
Representacdo do érgdo ou servico em assuntos
da sua especidlidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por direfivas ou
crientacoes superiores

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

-Define e elabora os critérios de selecdo, de aquisicdo e de elminagdo de
documentos, sob qualquer supeorte, que permitam constituir e organizar colecdes
de qualquer natureza, conserva-los e fornd-los  acessiveis, mantendo-os
atualizados;

-Define e controla a aplicacdo dos métodos e das técnicas de armazenagem,
prote¢cdo, conservagdo e restauro de suportes documentais de qualguer
natureza;

-Seleciona uma linguagem documental prépria para representar o contetdo de
um documento ou de um fundo documental;

-Gere a informagdo, criando e explorando ¢s instrumentos de acesso, distribuico
e partilha dos recursos informativos;

-Avalia e valida a informacdo, os documentos e as fontes, tanto intemas, como
externas;

-Anadlisa e interpreta as necessidades atuais € potenciacis dos utilizadores para
promover a qualidade da informacdo;
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-Gere a aplicagdo e utilizacde das tecnologias de informacdo e comunicagdo;
-Exerce as demais fungdes gue lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

02 Assistente Técnico 12 Assistenie Técnico - BAD
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo -Presta apoio &s tarefas de planeamento, gestdo e direc@o técnica do servico, da
de metodos e processes, com base em diretivas competéncia do Técnico superior;
bem definidas e instru¢cdes gerais, de grau médio -Executa todas as rotings inerentes &s operacdes de fratamento documental, tais
de complexidade, nas dreas de atuacdo como: constituicdo e atudlizagdo dos respetivos ficheiros; inventariagdo das
comuns & instfrumentais e nos varios dominios de espécies entradas cuja carimbagem, cotagdo e etiguetagem sdo feitas sob a sua
atuagdo dos 6rgdos € servicas. responsabilidade;
-Descri¢do fisica das monografias e publicacdes em série, de acordo com as
normas internacionais;
-Constitui @ mantém de cotdlogos de autores, titulos & matérias;
-Arruma o5 documentos primdrios nas estantes e seu controlo, gestdo dos
documentos secunddrios e elaboracdo dos respetivos dados estatisticos:
-Efetua @ manutengdo dos servigos de referéncia, de consulta, de presenca e
doriciliario;
-Organiza os ficheiros de utilizadores e de estatisticas de leitura, elaboracdo de
biblicgrafias e execucdo de boletins e outras publicagdes especificas;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejom cometidas por lei ou por despacho
superior,
04 Assistente Operacional 22 Assistente Operacional

Funcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecdanico, enquadradas em direfivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de
apoio elementares, indispensdveis Qo
funcionamento das orgdos e servigos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  coreta  uUfilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e repara¢cdio dos mesmaos

-Presta apoio Gs tarefas de planeamento, gestdo e diregdo téenica do servico, da
competéncia dos Assistentes Técnicos;

-Executa todas as rotings inerentes & Biblicteca;

- Efetua atendimento ao publico que se diige & Biblioteca;

-Exerce as demais fungbes que the sejom cometidas por lei ou por despacho
superior.
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01 Técnico Superior 21 Técnico Superior - Educacgdo Fisica
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, -Cumpre e faz cumprir as Normas de Utilizagdo das Infraestruturas Desportivas
programagdo, avaliogdo e aplicacdo de Municipais, nomeadamente na Piscina Municipal de que & responsével;
métodos e processos de natureza técnica e ou -Propbe e desenvolve atividades de promogdo da pratica desportiva;
cientifica, gue fundamentam e preparam a -Leciona aulas de enriquecimento cumcular a alunos do ensino basice;
decisdo. -No periodo de ver@io organizo afividades desportivas e racreativas para ds
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de criangas e jovens do concelho;
pareceres e projefos, com diversos graus de -Exerce as demais fungdes que |he sejam cometidas por lei cu por despacho
coemplexidade, & execucdo de outras atividades superior.
de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, insfrumentais e operativas dos
Grgdios e servigos,
Fungdes exercidos com responsabilidode e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagdio do érgdo ou servigo em assuntos
da sua especiclidade, tomando opcgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores
02 Assistente Técnico 13 Assistente Técnico - Natagdo
Fungcoes de natureza executiva, de aplicacao -Recebe as criancas na piscina municipal, tendo como fung@o a monitorizacio
de métodos e processos, com base em diretivas de aulas de natacdo;
bem definidas e instrugdes gerdis, de grau medio -AuXilia em todas as atividades desportivas, organizadas pelos Técnicos da Piscing
de complexidade, nas dreas de atuagdo Municipal;
comuns e instrumentais e nos varios dominios de -Zela pela seguranga dos viilizadores da Piscing;
atuagdo dos orgdos e servigos -Auxilia na manutengdo e conservagdo da Piscinag e seus adjacentes;
-Exerce os demais fungdes que fhe sejom cometidas por lei ou por despacho
superior,
02 Assistente Técnico 14 Assistente Técnico

FuncOes de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugcdes gerais, de grauw médio
de complexidade, nas dreas de atuagdo

-Participa em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e
jovens;

-Promove e dinamiza a organizag¢do de iniciativas de cardcter desportivo;
-Executa tarefas de apoio &s atividades docentes no dmbito do enriguecimento
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comuns e instfrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos orgdos e servigos

curricular;
-Exerce as demdais fungdes que lhe sejam cometidas por lel ou par despacho
superior.

04 Assistente Operacional 23 Assistente Operacional
Funcdes de natureza executiva de cardcter -Zela pela seguranca dos utilizadores das piscinas € restantes equipamentos;
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas -Encaminha os utilizadores e transmite-lhes as regras de vtilizagdo e seguranga;
gerais bem definidas e com graus de -Administra primeiros socorros guando necessdrio; auxiia na manutencdo e
complexidade varidveis; conservagdo dos espagos adjacentes & piscing;
ExecugOo de farefas de apoio elementares, -Exerce as demais fungdes gue |he sejam cometidas por lei ou por despacho
indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e superior,
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsablidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua  correta ullizacdo,
procedendo, quando necessdrio, d manutengdo
g reparacdo dos mesmos,

04 Assistente Operacional 24 Auxiliar de Servigos Gerais
Funcdes de natureza executiva, de cardcter -Efetua a limpeza e manutengdo das piscings municipais, do Centro Escolar e
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas Pavihde Gimnodesportive, e restantes edificios pertencentes & Autarquia,
gerdis bem definidas & com graus de assegurando a limpeza dos balnedrios/cutras instalacdes;
complexidade varidveis; execucdn de tarefas de -Efetua outras tarefas simples nGo especificadas, de cardcter manual, exigindo-se
apoio elementares, indispensdveis o principalmente esforco fisice & conhecimentos praticos;
funcionamento dos érgdios e servigos, podendo -Exerce as demais fungdes que the sejurm cometidas por lei ou por despacho
comportar esforco fisico. superior.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua coreta  ufilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.

04 Assistente Operacional 0é Auxiliar de Servicos Gerais

Funcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e <¢om graus de
complexidade varidveis; execucdo de tarefas de
Qpoio elementares, indispensdveis a0

-Assegura a limpeza e conservacdo das instalagdes municipais; colabora
eventualmente nos frabalhos auxiliores de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos;

-Auxilia a execugdo de cargas e descargas; redliza tarefas de arumacdo e
distribuicdo;

23




k.w.s@xo I

g

funcionamento dos érgdios e servigos, poadendo
cemportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  coreta  tilizacdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos maesmos.

-Executa cutras tarefas simples, n@io especificadas, de cardcter manual e exigindo
principalmente esforco fisico € conhecimentos praticos;

-Exerce as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

03 Dirigente 02 Chefe de DivisGe - DUOMA
Exercicio de competéncias constantes da Lei 49/2012, de 2%/08 e ainda as
competéncios delegadas pelo Sr. Presidente da Camara.

01 Técnico Superior 12 Técnico Superior -~ Eng.® Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avdliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienfifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Elaboragdo, autchomamente ou em grupo, de
pareceres € projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdc de oufras atividades
de apoio geral ou especializade nas dreas de
atuagfo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabiidade e
autonomia técnica, aqinda  que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do orgdo ou servigco em assuntas
da sua especiglidade, tomandoe opgcdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
orientacdes superiores

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos,
concegdo e aplicagcdo de métodos e processos, enguadrados em
conhecimentos profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes
dominios:

-Elabora informagdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;
-Concebe projetos de estrutura e fundagdes, redes interiores de dgua e esgotos,
rede de incéndio;

-Concebe e anadlisa projetos de arruarmentos, drenagem de dguas pluviais & de
dguas domésticas e abastecimento de dguas relatives a operacdes de
loteamentos urbanos;

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

-Executa cdiculos, assegurando o resisténcia e a estobilidade da obra
consideraddq, e tendo em atengdo fatores como o natureza dos materiais de
construgcfio a ufilizar, pressdes de agua, resisténcia oos ventos, a sismos e
mudangas de temperatura;

-Prepara, organiza e superintende trabalhos de manutencdo e reparacdo de
construgdes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Realiza vistorias técnicas;

-Prepara elementos necessrios para  langamento  de  empreitadas,
nomeagdamente elaboragdo do programa de concurso e cademe de encargos;
-Andlisa propostas de empreitadas e elaboracéo dos relatérios respetivos;
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-Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
supetrior.

03

Técnico Superior

05

Técnico Superior de Higiene e Seguranga

Fungdes consultivas, de estudo., planeamento,
programa¢do, avaliagcde e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam ¢
decis@o.

Elaboracdo, autonomamente ocu em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras afividades
de apcio geral ou especidlizado nas ares de
otuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgldos e servigos.

Funcdes exercidos com responsabilidade e
autonomia técnicaq, ainda gue cem
enquadramento superior gualificado.
Representacdo do orgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
orientagdes superiores

Exerce com aufcnomia e responsabilidade funcdes de estudo, concegdo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico - técnicos, inerentes & respetiva
licenciaturg, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
-Coordena os dreas da Seguranca e Savde, das empreitadas em gue a Camara
& dona de obra;

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

-Informa o Municipio, através de parecer técnico. sobre os riscos exigentes nos
ambientes de trabalho;

-Colabora na definigdio da politica de prevencdo e protecéo de riscos
profissionais, acidentes de servico € doencas profissionais;

-Elaborg e implementa agdes, diagnosticos e propostas no ambite dos riscos
profissionais, planos de emergéncia, acidentes de servico e doencas profissionais;
-Avalia e soluciona os riscos profissionais, assegurando a eficiéncia dos sistemas
necessdrios & operacionadlizacdo dos medidas de prevengdo e de protecdo
implementadas e dos critérios para a aquisicdo e manutencio de eguipamentos
de protecdo individual e a sinalizagdo de seguranca;

-Estuda as condicdes de higiene e seguranga existentes nos diversos servicos
municipais, promovendo a adogdo ou aguisicdo de meios de producdo
individuais ou coletivos;

-Dinamiza os processos de consulta e de participacdo dos trabalhadores no
dmbito da protegéic e prevencto, andlisando as propostas resultantes e
avaliando a sua viabilidade;

-Regulamenta as atividades de prevenco e seguranga;

-Informa do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projeto e de execucdo,
sobre as medidas de prevengldo relativas das instalagées locais & qos
equipamentos & processos de trabalho.

-Exerce as demais funcdes que he forem cometidas por lei ou por despacho
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superior.
01 Técnico Superior 13 Técnico Supetior - Eng.® Civil
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacdo, estudos,
programagdo, avaliogdo e aplicacdo de conceco e aplicacdo de metodes e processos, enguadrados em
metodos e processos de natureza técnica e ou ceonhecimentos profissionais inerentes @ licenciatura e insefidos nos seguintes
cientifica, que fundamentam e preparam «a dominics:
decisdo. -Elabora informa¢des e pareceres de caracter técnico sobre processos;
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de -Redliza vistorias técnicas;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Desempenha fungdes relativas a gestor do processo., no dmbito de gestdo
complexidade, e execuc@o de outras atividodes urbanistica;
de apoic geral ou especializade nas ares de -Andiisa propostas de empreitadas € elaboragcdo dos respetivos relatérios:
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos -Exerce as demdais fungdes gue lhe sejom cometidas por lei ou por despacho
orgfos e servicos. superior.
Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, aginda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdo do érgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.
01 Técnico Superior 14 Técnico Superior - Arquitetura

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacds, avaliogcdo e  aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cienfifica, que fundomentam e preparam <
decisfo.

Elaboracdo, autonomamente cu em grupao, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas ares de
atvacdc comuns, insfrumentais e operativas dos
orgdios e servigos.
Funcdes exercidas

com responsabilidade e

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecdo e
aplicacdo de métedos e processos inerentes & sua qualificacdio profissional,
nomeadamente nos seguintes dominios de atividade:

-Concebe e projeta conjuntos urbanos, edificacdes, obras ptblicas e objetos,
prestando a devido assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
execucdo;

-Blabora informagoes relativas a processos na drea da respetiva especialidade,
incluinde o planeamento  wbanistico, bem como sobre a gudlidade e
adequagdo de projetos para licenciomente de obras de construcdio civil ou de
outras operagdes urbanisticas;

-Colabora na definicdo das propostas de estrategia, de metodologia e de
desenvolvimento para as infervencdes urbanisticas e arquitetoénicas;
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autonomia  técnica, ainda gue  com
enguadramento superior qualificado.

Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos
da sua especidiidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou

orientacdes superiores.

-Coordena e fiscaliza a execucdio de obras particulares;

-Articula as swas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas dreas do
planeamento do territdrio e engenharia;

-Exerce aqs demais fungbes que |he sejam cometidas por lei ou por despacho
superior,

02 Assistente Técnico 17 Fiscal Municipal
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo -Fiscaliza as obras de urbanizagcdic e edificacdo; Procede a nofificagdes e
de meétodos e processos, com base em diretfivas embargoes;
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio -Organiza e fiscaliza feiras e mercados sob jurisdig@o municipal;
de complexidade, nas dreas de atuagdo -Presta informagdes sobre situagdes de facto com vista & instrugdo de processos
comuns e instrumentais & nos vdrios dominios de municipais nas dreas da sua atuagdo especifica e fiscalizacdo preventiva do
atuagdo dos 6rgdos e servigos. territGrio;;
-Exerce as demais fungdes que |he sejam comefidas por lei ou por despacho
superior.
02 Assistente Técnico 08 Assistente Técnico
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo -Informatiza dados de processamento de obras;
de metfodos e processos, com base em diretivas -Efetua a impressdo de plantas de localidades;
bem definidas e instrug&es gerais, de grau medio -Presta  esclarecimentos junto aos requerentes sobre os procedimentos de
de complexidade, nas dreas de atuagdo apreciagdo dos processos e seu andamento;
comuns e instrumentais e nos vdarios dominios de -Assegura a informagdo entre os diversos orgdos, promove € apeia o arquive de
atuacdo dos orgdos e servicos processos e documentos;
-Emite alvards de lotearmento e de edificagdo;
-Exerce as demais funcdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior,
02 Assistente Técnico 09 Assistente Técnico
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo -Elabora o processamento de oficios e sua expedicdo.
de métodos e processos, com base em diretivas -Exerce os demais funcdes que lhe sejom cometidas por lei ou por despacho
bem definidas € insfrugdes gerais, de grau medio superior.
de complexidade, nas dreas de atuacdo
comuns e instrumentais e nos vdérics dominios de
atuacda dos orgdos g servicas
04 Assistente Operacional 07 Auxiliar Administrativo
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Funcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e c¢om graus de
complexidade varidveis; execugdo de tarefas de
apoio elementares, indispensdaveis Ielo]
funcionamento dos orgdos e servi¢os, podendo
comportar esforgo fisico.

Responsabilidode pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua  coreta  ulilizagdo,
procedendo, guando necessdriao, @ manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

-Apoic administrativo e arquivo de expediente;
-Exerce as demais fun¢des que [he sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

01 Técnico Superior 15 Técnico Superior
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacdo, estudos,
programagdo, avaliog@o e oaplicacde de concecdo e aplicagdo de metodos e processos, enguadrados em
metodos e processos de natureza técnica e ou conhecimentos profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes
cientifica, que fundamentam e preparam o dominios:;
decisdo. -Elabora informacgdes e pareceras de caracter técnico solre processos;
Elaboracao, autonomamente ou em grupo, de -Confrola a qualidade da dgua para consumo humana e de fontes ornamentais;
pareceres e projetos, com diversos graus de -Habora estudos no dmbito da revisdo, alteracdo e elaboragdio de planos
complexidade, e execucho de outras atividades municipais de ordenamento do territorio;
de apoic geral ou especidlizade nas areas de -Implementa o sistema de informacdo geogrdfica da Camara Municipal;
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos -Elabora Planos no dmbito da recolha de residuos solidos urbanos;
argdios e servigos, -Controla a gquakdade da Cartografia;
Funcdes exercidas com responsabilidade e -Exerce as demais funcdes que |he sejam cometidas por lei ou por despacho
avtonomia técnica, ainda  gue com superior.
enquadramento superior qualificado.
Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos
da sua especiglidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

01 Técnico Superior 16 Técnico Superior

Funcdes consuitivas, de estudo, planeamento,

Exerce com autonomia e responsabilidade. funcdes de investigacdo, estudos,
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programacéo, avaliagdo e aplicagdoe de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientfifica, que fundamentam e preparom o
decisdo.

Elaboragcdo, autonomamente ou em grupo, de
parecares e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoic geral ou especializado nas dreas de
atuacdo comuns, instfrumentais e operativas dos
orgdos e servicos.

Funcdes exercidas com responsabilidode e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacdio do érgdo ou servico em assuntos
do sua especiglidode, tomando opgdes de
indcle técnica, engquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores

concecdo e aplicagdo de métocdos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes
dominios

-Elabora informacgdes e pareceres de caracter tecnico sobre processos;

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

-Concebe e andlise de projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e
de dguas domésticas e abastecimento de dguas relativos a operagdes de
loteamentos urbanos;

-Estuda, se necessario, do terreno e do local mais adeguado para a construcdio
da obra;

-Executa de cdiculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em alencao fatores como a natureza dos materiais de
construg@o a Jlilizar, pressdes de ogua, resisténcia gos ventos, a sismos e
mudangas de temperaturag;

-Frepara, organiza € superintende dos trabalhos de manutencdo e reparacdo de
construgdes existentes;

-Fiscaliza obras;

-Realiza vistorias técnicas;

-Prepara  dos elementos necessdrios para langcamento de empreitadas,
nomeadamente elaboracdo do programa de concurse e caderno de encargos;
-Andlise de propostas de empreitadas e elaboragcdo dos relatérios respetivos;
-Exerce as demais fungdes que he sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

01

Técnico Superior

17

Técnico Superior

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avdliagcdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam o
decisdo.

Elaboracdo, autchomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, € execucao de outras atividades

Exerce com aufonomia e responsabilidade, fungdes de investigacdo, estudos,
concecdo e aplicagdo de métodos e processos, enguadrados em
conhecimentos profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes
dominios:

-Elabora informacgdes e pareceres de cardcter técnico sobre processos;

-Elabora estudos no ambite da revis@o, alteragdo e elaboracdo dos Planos
Municipais de Crdenamenio do Territdrio,

-Apoia g mplementggdo do sistema de informacdo geogrdfica da Camara
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de apoio geral ocu especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servigos.

Funcdes exercidas com  responsabilidade e
autonomia tecnica, ginda  que com
enguadramento superior qualificado.
Representacdo do érgdo ou servigo em assuntos
da sua especiglidode, tomando opgdes de
indole técnica, enguadradas por diretivas ou
crientagdes superiores

Municipal;

-Elabora projetos no dmbite da toponimic;

-Controla a qualidade da cartografia;

-Exerce as demais fungdes gque lhe sejom cometidas por lei cu por despacho
superior,

02

Assistente Técnico

10

Topégrafo

Fungdes de natureza executiva, de aplicagcdo
de metodos e processes, com base em diretivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau medic
de complexidade, nas drecs de ogtuacdo
comuns e instrumentais e nos varios dominics de
atuacae dos érgdos e servigos.

-Efetua levantamentos topogrdficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas,
planos, cartas e mapas que se destinam & preparagdo € orientacdo de trabathos
de engenharia ou para outros fing;

-Efetua levantamentos topogrdficos, apciando-se normalmente em  vértices
geodeésicos existentes;

-Determina rigorosamente a pesi¢do relativa de pontos notéaveis de determinada
zona de superficie terresire, cujas coordenadas e cotas obtém por tiangulacde,
trilateracdo, poligonagdo, intersecedes direta e inversa, nivelamento, processos
gréficos ou outros;

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

-Procede a cdlculos sobre os glementos colhidos no campo;

-Procede & implantagdo no terreno de pontos de referéncia pora determinadas
construgdes, fraca esbogos e desenhos e elabora relatdrios das operacdes
efetuadas;

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

-Exerce as demais fun¢des que |he sejom cometidas por lei ou por despacho
superior.
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02

Assistente Técnico

1

Desenhador

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo
de meétodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dreos de atuacdo
comuns e insfrumentais & nos varios dominios de
atuagdo dos orgdos e servigos.

-Executa planocs, algados, cortes, perspetivas, mapas, contas, grdficos & outros
fracados, segundc esbogos e especificagdes complementares, utilizande material
e equipamento adequados, de acordo com a respetiva especialidade;

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

-Relgciona as dimensdes dos diversos elementos da obra o efetuar e promove a
alteragdes ou ajustamentos sempre que lhe seja solicitado;

-Wiliza o equipamento informdtico e o software adegquado ao fipo de frabalho a
redlizar, procede & ampliacdo ou redugdio dos desenhos, utiliza a simbologia de
acordo com os principios e regras definides para identificac&o daos respetivos
elementos;

-Elabora informagoes de cardcter técnico;

-Elabora medi¢coes, orcamentos e autos de medicdo;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejom cometidas por lei ou por despacho
superiar.

04 Encarregade Operacional 01 Encarregado Operacional
Fungdes de coordenacdo dos  assistentes -Coordena os assistentas operacionais afetos ao seu sector de atividade;
operacionais afetos ao seu setor de atividade, -E responsdvel pela afetac@io dos trabalhadores que supervisiona &s diferentes
por cujos resultados é responsdvel; realizagdo de cbras em execu¢do, coordenando-0s no exercicio das atividades;
tarefos de programagdo, organizagcdc e -Relne-se pericdicamente com o superior hierdrquico, ao qual dd conhecimento
conirole dos trabalthas a executar pelo pessoal do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou imegularidades,
sob sua coordenacado. planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que
devem orientar © trabalho;
-Desloca-se s obras que lhe est@io adstritas, observando o seu andamento e
providenciando a resclugdo de qualquer problema;
-Exerce os demais funcdes que the sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.
04 Assistenie Operacicnai 08 Cantoneiro Vias Municipais

Funcbes de natureza execultiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidos e com graus de
complexidade varidveis;

-Procede & remogdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, Impeza
de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz, remocac de lixeiras e
extirpagdo de ervas;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejom cometidas por lei ou por despacho
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Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos drgdos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua  correta  utilizagdoe,
procedendo, guando necessd@rio, d manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

supetrior.

04 Assistente Operacional 09 Auxiliar de Servicos Gerais
Fungdes de natureza executiva de cardcter -Desempenha funcdes na drea de higiene e limpeza urbana, designadamente,
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas varredura urbana, recolha de lixos junto aos contenfores de residuos sdlidos,
gerais bem definidas e com graus de recolha de monos, limpeza de espagos verdes e parques infantis, incluindo
complexidade varidveris; frabalhos de manutencdo e reparacdo de equipamentos;
ExecucBo de tarefas de apoio elementares, -Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
indispensaveis ao funcionamento dos orgdcs € superior.
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua correta  utilizagdo,
procedendo, guando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmaos.

04 Assistente Operacional 10 Cantoneiro de Arruamentos

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

Execuctio de tarefas de apoio elementares,
indispensdaveis ao funcionamento dos &rgdos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua coreta  utilizagdo,
procedendo, guando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

-Vigia conserva e limpa um determinado troco da estrada, comunicando
aluimentos de via, executando peguenas reparacdes e desimpedindo acessos;
-limpao valetas, compde bermas e desobstrui aguedutos, de modo a manter em
boas condicdes o escoamento das dguas pluviais;

-Compde pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de
pedra mole ou derrame de massas betuminosas;

-Executa cortes em drvores existentes nas bermas da estrada:

-Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.
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04

Assistente Operacional

11

Motorista de Pesados

Funcbes de natureza executfiva de cardcter
manual ou mecénice, enquadradas em diretivas
gerqis bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensdaveis ao funcionamento dos érgdos e
servicos, podendo comportar esforgoe fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sud
guarda e pela sua coreta  utilizacdo,
procedendo, quando necessaric, & manutencdo
e reparasdo dos mesmaos.

-Ceonduz veiculos de elevada tonelagem que funcionam com moteres a gasolina
ou a diesel; coloca o veiculo em funciechamento acionando a ignicdo;

-Dirige-o mancbrando o volante, engrenando as mudangas e acionando ©
travdio quando necessdrio;

-Faz as manobras e os sinais luminosos necessdrios & circulacdo, fendo em
ateng@o o estado da via, a poténcia e o estado do veiculo e o estado do
veiculo, a legislac@o em vigor, a circulaogdo de outras viaturas e pedes e s
sinalizagdes de transito e dos agentes de policia;

-Procede ao fransporte de diversos materiqis destinados go abastecimento das
obras em execugdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas;

-Examina o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocacao
de cobertura de protegdo sobre o5 materiais e arrumaonde a carga parg
prevencfio de eventuais danos;

-Aciona ¢s mecanismos necessanos para @ descarga de materigis, podendo,
quando este servigo é feito manualmente, prestar celaboracdo;

-Assegura a manutengdo do veiculo, cuidando da sva limpeza e lubrificacdo;
-Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livio de
requisicoes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento;
-Executa pequenas reparagtes, tomando, em caso de avarias mgaiores ou
acedentes, as providéncias necessdrias com vista & regularizagdo dessas
situacdes;

-Para este efeito apresenta uma participacdo da ocorréncia ne sector de
transportes;

-Preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim didrio da
vigturg, mencionando o fipo de servico, quildmetros efetuados e combustive!
introduzido; colabora, gquando necessdrio, nas operagdes de carga e descarga;
-Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras;

-Exerce as demais fungdes gque lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

04

Assistente Operacional

12

Motorista de Transportes Coletivos
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FuncGes de natureza executiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variGveis;

Execuclio de tarefas de apoioc elementares,
indispensdveis go funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sug
guarda e pela sua correta  utilizagdo,
procedendo, quando necessario, & manutengdo
e reparacao dos mesmaos

-Conduz autocarros e outros veiculos para fransporte de passageiros, tendo em
atencdo o comodidade e seguranca das pessoqs, assegura que fodos os
passageiros estdo credenciados para o efeifo;

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

-Recebe diariamente, de quem de direito, 0 servigo para o dia ou dias seguintes,
pode em fun¢do das necessidades pontugis surgidas, compreender deslocagdes
ou outro tipo de tarefas ndo previstas no prograrma didrio, assegura o kbom estado
de funcionamento deo veiculo procedendo & sua limpeza e zelando pela sua
manutencdo e lubrificagdio; abastece a viatura entregando posteriormente
respefiva documentagdo;

-Acompanha junto das oficinas os frabalhos de reparacio a efetuar, preenche e
entrega diariamente o boletim da viaturg, mencionando o tipo de servico, locais,
quildmetros efetuados e combustivel introduzido;

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

04 Assistente Operacional 13 Condutor de Mdaquinas Pesadds e Veiculos Especinis
Funcdes de natureza executiva de cardcter -Conduz mdquinas pesadas de movimentacfio de terras ou gruas ou veiculos
manual ou mecdinico, enquadradas em diretivas destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo, manabrando também sistemas
gerais bem definidas & com graus de hidrdulicos ou mecdanicos complementares das vigturas; zela pela conservacao e
complexidade varidveis; limpeza das viaturas;
Execucto de tarefos de apoio elementares, -Verifica diariamente os niveis de dleo e dgua e comunica as ocarréncias normais
indispensaveis ao funcichamento dos érgdos e detetadas nas viaturas;
servicos, podendo comportar esforgo fisico; -Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
Responsabilidode pelos equipamentos da sug -Exerce as demais fungdes que lhe sejom cometidas por lel ou por despacho
guarda e pela sua correta utilizagdo, superior.
procedendo. gquando necessdrio, @ manutengdo
e reparaco dos mesmaos.

04 Assistente Operacional 14 Pintor

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

-Aplica camadas de tinta, veriz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estugque, reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar,
utilizando pincéis de vdrios formatos, rolos e outros dispositivos de pinturas e
utensilios apropriados,
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Execucdce de tarefas de apoic elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgdios e
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua  correta  utiizacdo,
procedendc, quando necessdrio, & manufengdo
e reparacds dos mesmos.

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

-Limpa ou lava a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma
reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspeccdo-geral;

-Seleciona ou prepara o material a empregar na pintura, misturando na devida
ordem e proporgdo massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes,
cal, agua, cola outros elementas;

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

-Aplica as convenientes demdos de isclante, secantes, condicionadores cu
primdrios, usande normalmente pincéis de formafe adequado, segundo o
material o proteger e decorar;

-Beturna orificios, fendas, mossas, etc,;

-Exerce as demais fungdes que lhe sejom cometidas por lei ocu por despacho
supetior,

04 Assistente Operacional 15 Canalizador
Funcbes de natureza executiva de cardcter -Executa canaliza¢des em edificios, instalacdes industriais e outros locais,
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas destinados o fransporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos
gerais bem definidas e com graus de de chumibo, pldstico, ferro, fibrocimento e materigis afins;
complexidade varidveis; -Executa redes de distribuicGo de dgua e respetivos ramais de ligacdo,
Execuclio de tarefas de apoio elementares, assentando tubagens e acessérios necessdrios;
indispensdvels ao funcionamento dos drgdos e -Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui e
servicos, podendo comportar esforgo fisico; supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes gue lhe estejam afetos;
Responsabilidade pelos egquipamentos da sua -Exerce as demais fungdes que |he sejam cometidas por lei ou por despacho
guarda e pelo sua  correta  utlizagcdo, superior.
procedendo, guando necessdrio, O manutencdo
e reparacdoc dos mesmos.

04 Assistente Operacional 16 Jardineiro

Funcdes de natlureza executiva de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus  de

-Cultiva flores, drvores ou outras plantas e semeia relvados em pargues ou jardins
publicos, sendo o responsdvel por todos as operacdes inerentes ao normal

5

desenvolvimento das culturas & & sua manutencSo e conservacdo, tdis como
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complexidade varidveis;

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis co funcionamento dos orgdos e
servicos, pecdendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua  coreta  utilizagdo,
procedendo, quando necessario, & manutencéio
e reparagdo dos mesmaos.

preparagdo prévia do terreno,
fratamentos  fitossanitérios  mais
condigcdes atmosféricas adversas;
-Procede & limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros, tendc em vista a
preporacdo prévia do tereno, cava ou abre covas, despedrega, substitui a terra
fraca por terra ardvel e aplica estrume, adubos e ou cormetivos quando
necessdrio; no caso especifico dos arelvamentos, espalha e enterra as sementes,
nivela ¢ terreno e posteriormente compacta e apara arelva;

-Com vista ao tratamento ulterior das terras e no senfide de assegurar o normal
crescimentc  das  planfas, o jardineiro  sacha, monda, adubg, rega
{automaticamente ou manualmente] e quando necessdrio poda e aplica
herbicidas ou pesticidas;

-Exerce as demais fung¢des que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.

impezda, rega, tutoragem, aplicacdo de
adequados e protegcdo confra  eventuaqis

04 Assistente Operacional 17 Pedreiro
Fungcdes de natureza executiva de cardcter -Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
gerais bem definidas e com graus de -Procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;
complexidade variGiveis; -Executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
Execucdo de tarefas de apoio elementares, encarregar-se de montagem de armaduras muito simples;
indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e -Executa outros trabalhos similaores oy complementares dos descritos: instrui ou
servicos, podendo comportar esforgo fisico; supervisiond no frakalho dos aprendizes ou serventes que [he estejam afetos;
Responsabilidade pelos eguipamentos da sua -Exerce as demais funcdes que lhe sejam cometidas por el ou por despacho
guarda e pela sua  coreta  utilizagdo, superior,
procedendo, quando necessdrio, & manutencdo
e reparacdo dos mesmos.

04 Assistente Operacional 18 Coveiro

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

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos &érgdos e

-Procede & abertura e aterro de sepulturas, ac deposito e ao levantamento dos
restos martais;

-Cuida do sector do cemitério que lhe estd distribuido;

-Exerce as demais funcdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho
superior.
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servigos, podendo comportar esforge fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sua
guarda e pela sua coreta  uliizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

04 Assistente Operacional 19 Serralheiro Civil
Funcdes de natureza executiva de cardcter -Constrdi e aplica na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes,
manual ou mecdanico, enquadradas em diretivas caldeiras, caixilharias ou outras obras;
gerais bem definidas e com graus de -Inferpreta desenhos e outras especificacdes técnicas;
complexidade varidveis; -Corta chapas de ago, perfiladas de lauminic e tubos, por meio de tesouras
Execucdo de tarefas de apoio elementares, mecdnicas, magaricas ou por outre processo;
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e -Utiliza diferentes matérias para as cbras a realizar, tais como macacos hidréulicos,
servicos, podendo comportar esforgo fisico; marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento,
Responsabilidade pelos equipamentos da sua -Enforma chapas e perfilados de pequenas secgdes;
guarda e pela sua correta  ulilizagdoe, -Encurva ou trabalha de outra maneira chapas e perfilados, executa a ligagdo de
procedendo, quando necessario, @ manutencdo elementos metdlicos por meio de parafusos de rebites e outros processos;
e reparacdo dos mesmos. -Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho

SUperior.
04 Assistente Operacional 20 Mecdnicc de Automéveis

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

Execugdo de tarefas de apecio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servicos, podendo comportar esforco fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sud
guarda e pela sua  coreta  ulilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, & manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

-Repara e conserva viaturas automodveis para passageiros ou mercadaorias;
-Examina os veiculos para localizar as deficiéncias e determina as respetivas
causas;

-Faz os trakalhos de desmontagem de certos orgdos, tais como motor, caixa de
velocidades, diferencial, sistema de diregdo ou travoes,

-Substitui ou repara as pecas ou 6rgdos danificados;

-Roda as vdlvulas, guarmece os travdes, encasquilha o mecanismo de directio e
realiza outras reparagdes;

-Efetua os necessdarios trabalhos de montagem;

-Muda o dleo do motor e dos sistemas de transmissao;

-Lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas;

-Procede &5 afinagdes e redliza outros trabalhas para manter os veiculos em bom
estado;

-Solda g estanho com macarico oxi-acetilénio ou com arco elétrico;
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-Procede ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparacdo gue
executq;
-Inventaria o material necessdrio e providencia a sud requisicdo;
-Exerce as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei cu por despacho
superior.

04 Assistente Operacional 21 Serralheiro Mecdnico

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

Execucdio de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos érgéos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sud
guarda e pela sua  coreta utilizagdo,
procedendc, guando necessario, & manutengdo
e reparagdo dos mesmaos.

-Repara e conserva vérios tipos de mdquinas, motores e outros conjuntos
mecdnicos, geralmente de metal, com excecdo dos instrumentos de preciséio e
das instalacdes elétricas;

-Examina os conjuntos que apresentam deficiéncios de funcionamento, para
localizar os defeitos e determinar a sua natureza;

-Desmonta o aparelho, inteira ou parciclmente, para tirar as pecas danificadas ou
gastas;

-Repara ou substitui as pecas defeituosas;

-Monta as varias pecas, fazendo eventualmente retificagdes para que se gjustemn
exatamente;

-Ensaia o conjunto mecdanico mentado de novo e foz as afinagdes necessarias;
-Verifica, qjusta e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza estes frabalhos
& executa outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento o
aparelho, cujo rendimento regista, assim coma ds pecas examinadas; por vezes,
solda determinadas pegas, ufilizande o conveniente processo, e é incumbido de
montar aparethos;

-Exerce as demais fungdes que the sejam cometidas por lei ou por despacho
superior,
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