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1.2 Alteragdo do Anexo ao Mapa de Pessoal de 2013

DAF - Divisao Administrativa e Financeira

COMPETENCIA 4 - Coadjuvar na elaboragéo da componente econémico-financeira dos planos
anuais e plurianuais de atividades e dos trabalhos relativos aos projetos de orgamento e dos
respetivos relatérios de execugdo material e financeira, incluindo os relatérios mensais,
trimestrais, semestrais e anuais de execugdo or¢gamental e os relatorios de gestao de atividades
e de sustentabilidade, compreendendo as analises, de caracter econdémico e financeiro
aplicaveis;

Acompanhar o controlo da execugdo orgamental, promovendo a permanente avaliagdo dos
respetivos programas, atividades e projetos, assegurando o desenvolvimento e aplicagao do
respetivo sistema de indicadores de gestéo;

Proceder a classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos
subjacentes, de acordo com o POCAL,;

Executar os trabalhos subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e trabalhos de fecho de
contas, incluindo a coordenacao técnico-administrativa do apuramento dos saldos de geréncia e
da elaboragao e prestagao eletronica das contas no sitio do Tribunal de Contas;

Acompanhar a execugdo de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e
comunitarios, elaborando os relatorios de execugao das respetivas candidaturas;

Acompanhar a componente administrativa e financeira dos procedimentos de contratagao
publica, incluindo os procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servigos centralizadas no
ambito da CIM Oeste e ANCP;

Executar o reporte de informagao orgamental exigida nos termos da legislagéo em vigor;
Assegurar o controlo do movimento e operagdes de tesouraria, incluindo os necessarios
procedimentos técnico-administrativos, financeiros e legais inerentes ao correto funcionamento
da tesouraria; assegurar o controlo da permanente atualizag@o do cadastro e inventario dos
bens moveis da Autarquia; assegurar o desenvolvimento, implementagao e operacionalizagéo de
ferramentas informaticas de gestao e de apoio a@ decisao, incluindo o sistema de gestao de
liquidagao e cobranga das taxas e gestéo de outros proveitos financeiros;

Desempenhar fungdes consultivas de apoio geral ou especializado, em processos de natureza

técnica, que fundamente e suporte a decisao ou elaboragéo, autonomamente ou em equipa, de
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informagdes, pareceres e relatérios, com diversos graus de complexidade, bem como a
representacdo da Autarquia em assuntos da sua especialidade, adotando opg¢des de indole
técnica, enquadradas em diretivas ou orientagdes superiores;

Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestéo, para informagéo dos diferentes servigos e
entidades externas.

Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e controlo do Patriménio mével e imovel da
Autarquia.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que Ihe s@o cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagao, despacho ou
determinagao superior.

DECAS - Divisao de Educacao, Cultura e Agao Social

ACTIVIDADE 11 - Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagao e boa utilizagao das
instalagdes; Realizar tarefas de arrumagao e distribui¢ao e equipamentos e materiais; Executar
outras tarefas nédo especificadas, de caracter manual e de apoio geral; Estabelecer ligagdes
telefonicas e prestar informagdes; Participar, com os docentes, no acompanhamento das
criangas durante o periodo de funcionamento das aulas; Acompanhar as horas das refeigdes;
Exercer tarefas de atendimento, controlando entradas e saidas; Cooperar nas atividades que
visem a seguranca das criangas e demais utentes dos estabelecimentos de ensino; Prestar
apoio em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crian¢a a
unidades de prestagao de cuidados de saude;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou
determinagao superior.

Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestao, para informagao dos diferentes servigos e
entidades externas.

Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e controlo do Patriménio mével e imével da
Autarquia.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo, despacho ou

determinagao superior.



