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MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SOBRAL DE MONTE AGRAGO /ZA
ANO DE 2019
(Atribuigdes/Competéncias/Atividades)

Nos termos do art. 29.° n.° 2, da Lei 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal “O
mapa de pessoal contém a indicagéo do nimero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou
servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caraterizados em
fungéo:

a) Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;

c¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formacgéo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular:
d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria,
regulamentado por portaria do membro do Governo responsével pela é&rea da
Administragdo Publica e complementado com as competéncias associadas &

especificidade do posto de trabalho”.

Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagéo
de um objectivo laboral pré-determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades

especificas, tendo em conta a unidade orgénica em que estéo inseridos.

As fungbes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto
de tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades diferenciadas, com
carateristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes &
concretizagdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios e algumas condigdes

gerais, ambientais ou de organizacgéo.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagéo
profissional adequada, mesmo que ndo descritas no contetido funcional das carreiras
gerais (Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), que resulta do
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
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Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as
atribuigdes, competéncias e actividades dos postos de trabalho constantes do mapa de

pessoal.
GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,

avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagio do érgédo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagées
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais

— Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 1 - Assegurar o apoio técnico-administrativo aos eleitos locais,
designadamente, nos dominios do secretariado, informagdo e relagdes publicas;
preparagdo, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente dos eleitos; ligagdo
com os 6rgéos colegiais do municipio e freguesias; ligagdo aos organismos e entidades
em que o municipio participa; desenvolvimento dos procedimentos necessérios para a
realizagéo de reunibes do presidente e vereadores, audiéncias e cumprimento de agbes
agendadas.

No ambito da atividade desenvolvida no apoio @ Assembleia Municipal, devera assegurar
a articulagdo permanente entre o Presidente da Assembleia Municipal, o Presidente da
Camara Municipal e os Presidentes das Juntas de Freguesia, bem como, o apoio
logistico, administrativo e de secretariado & Assembleia Municipal, com a colaboragéo dos
restantes servicos municipais; preparar a agenda e o expediente das sessdes da
Assembleia Municipal, bem como, publicitar, nos termos da lei, as sessées e as
deliberagbes tomadas; e proceder ao tratamento e ao arquivo das atas das sessdes da
Assembleia Municipal.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagao superior.
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Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos

processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagido dos érgédos e servicos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagéo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico - Categoria de

Assistente Técnico).

ATIVIDADE 1 - Prestar apoio administrativo ao Presidente da Camara Municipal,
Presidente da Assembleia Municipal, demais membros do 6rgdo executivo e deliberativo,
bem como aos membros do Gabinete de Apoio ao Presidente.

Executar as tarefas de registo, redacéo, classificagdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagéo; Assegurar o processamento de texto (cartas, oficios, despachos,
relatérios e informagdes de natureza diversas); Recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua
correcgdo e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com a
legislagdo existente.

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

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais

afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responséavel; Realizagio
das tarefas de programagéo, organizacio e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagédo. Substituicdo do encarregado geral operacional nas
suas auséncias e impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagéo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — Categoria

de Encarregado Operacional).

ATIVIDADE 2 - Coordenar os assistentes operacionais afectos ao seu sector de
atividade; Reunir periodicamente com o encarregado geral operacional a quem da
conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades,
planeando com este os servigos a efectuar e recebendo as directrizes que devem orientar

o trabalho a realizar, Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores,
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distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servigo; Assegurar'?/ é

conservagdo e manutencdo dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisigdo do material necessario de acordo com as
necessidades detetadas; Coordenar a gestdo do parque de viaturas automoveis afetos ao
GAP e a DECAS, procedendo a sua distribuigdo, afetagéo e controlo, de acordo com as
necessidades dos servigos; assegurar as agdes de manutengdo e conservagéo preventiva
e corretiva dos varios veiculos ligeiros e pesados de passageiros afetos ao GAP e
DECAS.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou

mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos érgdos e servigcos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, 8 manutencéo e reparagéo dos mesmos (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

ATIVIDADE 3 — Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones
internos chamadas recebidas; Prestar informagdes; Registar o movimento de chamadas e
anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servico,
transmitindo-as por escrito ou oralmente aos seus destinatarios; Assegurar o
agendamento, para dias predefinidos, do atendimento aos municipes por parte dos Eleitos
Locais; Zelar pela conservagdo do material a sua guarda e participar as avarias dos
equipamentos.

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

despacho ou determinagao superior.

ATIVIDADE 4 - Conduzir as viaturas ligeiras afectas & Administragdo Autarquica, tendo
em atengéo a seguranga dos utilizadores e dos bens; Cuidar da manutencéo das viaturas

que lhe forem distribuidas, receber e entregar expediente ou encomendas.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidaé/s/'
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagdo superior.

GABINETE DE COMUNICACAO E IMAGEM

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagso,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragio, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacio comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representac¢ido do érgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagoes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizacdo das carreiras gerais
— Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 1 - Desenvolver funcdes de estudo e concegdo de métodos e processos
no ambito da comunicag&o. Assegurar a recolha, organizagéo e tratamento da informagcao
sobre a atividade municipal, promovendo a sua divulgagdo/difusdo. Participar na
concegéo, producdo e selegédo, de acordo com o modelo determinado, dos elementos de
comunicagéo grafica, escrita, visual ou multimédia, necessarios para a relagdo com os
publicos e que dao suporte a operagdes relacionais, incluindo as de cariz promocional ou
publicitario; Desenvolver contactos regulares com a comunicagéo social, no sentido de
promover as atividades organizadas pelo Municipio.

Gestéo do sitio Internet do Municipio em articulagdo com o servico de informatica,
mantendo-o regularmente atualizado e dindmico, promovendo a recolha de informagéo
junto de todos os servigos e gerindo o envio de informagdo regular na forma de
‘newsletter” ou outras; Conceber e produzir materiais promocionais (mupis, cartazes,
catalogos, folhetos, guias, convites, agendas), publicagdes monograficas e materiais
publicitarios; Acompanhar a conce¢éo de imagem e respetiva produgéo das edigdes que
sejam executadas através de servicos externos, compilando materiais, revendo provas e
verificando a impressdo. Conceber e preparar exposigdes de caracter informativo.

Participar no desenvolvimento de agdes de melhoria da imagem do Municipio.
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Assegurar todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servngeé que 9
necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagao,
despacho ou determinagéo superior.

GABINETE MEDICO VETERINARIO

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,

avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos. Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagédo do érgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais

- Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 1 - Desempenhar fungbes nos dominios da salde e bem estar animal, da
saude publica veterinaria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da
inspecéo higio-sanitaria, do controle de higiene da produgéo, da transformacgdo e da
alimentagéo animal e dos controles veterinarios de animais e produtos provenientes das
trocas intracomunitarias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas
pelos servicos competentes, designadamente, as previstas no DL 116/98, de 5 de Maio, e
no art. 18.° do Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, publicado no Diario
da Republica, Il Série, n°. 14, de 19 de Janeiro de 2007.

Para além destas fungbes, assegurar, ainda, a execugéo das tarefas de inspecgdo higio-
sanitaria das instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e
dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados; Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente,
sobre as instalagbes e estabelecimentos supra referidos; Elaborar e remeter, nos prazos
fixados, a informac&o relativa ao movimento nosonecronolégico dos animais; Notificar de

imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adoptar prontamente as medidas de
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profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre quaﬂséja
detectados casos de doengas de caracter epizodtico; Emitir guias sanitarias de transito;
participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional do respectivo municipio; Colaborar na realizagdo do
recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou econémico e prestar
informagéo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de
preparagdo e de transformagéo de produtos de origem animal.

Assegurar todas as acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢ées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo,

despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das actividades de programagéo e organizagio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e directivas superiores. Execugio de trabalhos
de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas
com relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico -

Categoria de Coordenador Técnico).

ATIVIDADE 1 - Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na
respetiva secgdo, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afectos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo fungdes relacionadas com o apoio
administrativo ao Gabinete Médico Veterinario e as actividades ai desenvolvidas.

Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores afectos ou a afetar & Secgdo, emitindo
diretivas e orientagbes para a execugdo das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos
seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formagdo e alteragdes do
posicionamento remuneratério nas respectivas categorias por opgéo gestionaria; Aferir as
necessidades de meios materiais indispenséveis ao funcionamento da seccgdo; Organizar
os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres;
Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes

especificas da sua vertente de actuagéo.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcées que lhe s&o cori'la_etidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagao superior.

GABINETE DE INFORMATICA

Especialista de Informatica

COMPETENCIA 1 — Desempenhar fungbes de concepgdo e aplicacdo nas areas de
gestdo e arquitectura de sistemas de informagédo, infra-estruturas tecnolégicas e
engenharia de software, designadamente, as previstas no DL 97/2001, de 26 de Margo,
Portaria 358/2002, de 03 de Abril (art. 2.°) e no art. 19.° do Regulamento de Organizagéo
dos Servigos Municipais, publicado no Didrio da Republica, Il Série, n°. 14, de 19 de
Janeiro de 2007.

Para além destas fungdes, assegurar, ainda, a manutengdo da rede de dados e da rede
de voz nos varios edificios camararios, monitorizar e optimizar o trafego de internet e
correio electronico; Coordenar a manutengdo das redes e do parque informatico dos
jardins-de-infancia e das escolas do primeiro ciclo do ensino basico.

Colaborar, também, na definigdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagao dos
sistemas e tecnologias de informagéo; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias
de informagdo na organizagdo do trabalho e no sistema organizacional, propondo
medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes na organizagdo e funcionamento dos
servicos e para a formacgdo dos utilizadores de informéatica; Participar no planeamento e
no controlo de projectos informaticos.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagao superior.

Técnico de Informatica

ATIVIDADE 1 - Desempenhar atividades nas areas funcionais relativas as infra-estruturas
tecnologicas e engenharia de software, designadamente, as previstas no DL 97/2001, de
26 de Margo, Portaria 358/2002, de 03 de Abril (art. 3.°) e no art. 19.° do Regulamento de
Organizagdo dos Servigos Municipais, publicado no Didrio da Republica, Il Série, n°. 14,
de 19 de Janeiro de 2007.

Para além destas fung¢des, assegurar, ainda, a manutengdo da rede de dados e da rede
de voz nos varios edificios camarérios; Efectuar a gestdo de utilizadores e permissdes,

bem como a monitorizacdo de UPS e servidores diversos; Garantir a fiabilidade da
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informagao transaccionada na rede informéatica existente; Apoiar os utilizadores finai na |

operagdo dos equipamentos e no diagnostico e resolugdo dos respectivos problemas,

bem como, colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na programacgao e
execugdo de procedimentos pontuais de interrogagéo de ficheiros e bases de dados, na
organizagéo e manutengéo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicagdes
de microinformatica disponiveis.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagdo superior.

GABINETE DE SEGURANCA E PROTECCAO CIVIL

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliagéo e aplicagédo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragédo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagido comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgaos e servigcos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagédo do 6rgéo ou servigco em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais

— Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 1 — Promover e desenvolver agbes de informagdo, formacéo,
planeamento, coordenagéo e controlo previstos na lei; Dar apoio direto e imediato ao
Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, na coordenagdo das
operagOes de protegéo, prevengéo, socorro e assisténcia, especialmente em situagdes de
catastrofe e calamidade publica; Inventariar e atualizar os registos dos meios e dos
recursos existentes no concelho, com interesse para o Servigo Municipal de Protegdo
Civil; Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e consequéncias dos
riscos naturais, tecnologicos € sociais que possam afetar o Municipio, de modo a prevenir,
quando possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis; Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos relativos as condigdes de
ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas consequéncias e as

conclusbes sobre o éxito ou insucesso das agdes empreendidas em cada caso; Planear o
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apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagéo de emergéni:ja’;

Levantar, organizar e gerir os centros de recursos a acionar em situagio de emergéncia;
Elaborar planos prévios de intervengéo e preparar e propor a execugdo de exercicios e
simulacros que contribuam para uma atuagio eficaz de todas as entidades intervenientes
nas agbes de Protecéo Civil, Estudar as questfes de que vier a ser incumbido, propondo
as solugbes que considere mais adequadas, nomeadamente, propondo medidas de
seguranga face aos riscos inventariados; Colaborar na elaboragéo e execugéo de treinos
e simulacros; Elaborar projetos de regulamentagéo de prevengZo e seguranga; Realizar
agbes de sensibilizagdo para questdes de seguranca, preparando e organizando as
populagbes face aos riscos e cendrios previsiveis; Promover campanhas de informagéo
sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos da populagdo alvo, ou
sobre riscos especificos em cendrios provaveis previamente definidos: Fomentar o
voluntariado em protegéo civil.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 1 - Promover e desenvolver acgdes de informagao, formagéo, planeamento,
coordenacao e controlo previstos na lei; Dar apoio direto e imediato ao Presidente da
Camara na coordenacgéo das operagbes de protecgdo, prevengdo, socorro e assisténcia,
especialmente em situagbes de catastrofe e calamidade publica; Organizar os planos de
prote¢éo civil, Organizar, propor e executar medidas de prevengéo; Colaborar com os
servigos centrais no estudo e preparagéo de planos de defesa das populagdes em casos
de emergéncia, bem como nos testes a capacidade de execugdo e avaliagdo dos
mesmos; Organizar planos de atuag&o em colaboragéo com outras entidades pUblicas e
privadas; Supervisionar e coordenar as medidas de seguranga das instalacdes
municipais; Promover a informagdo e formagdo das populagdes visando a sua
sensibilizagdo em matéria de prevengao, protegdo e colaboragdo com as autoridades;

Coadjuvar na elaboragao e atualizagdo do Plano Municipal de defesa da Floresta Contra
Incéndios (PMDFCI) e Plano Operacional Municipal para incéndios florestais (POM);
Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e
florestais; Centralizar as informagdes relativas a incéndios florestais; Acompanhar e
divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal, no &mbito da Defesa da Floresta
Contra Incéndios (DFCI), Elaborar agdes de sensibilizagdo da populagéo para as causa e

efeitos dos incéndios.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberago,

despacho ou determinacgéo superior.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Dirigente 2.° Grau — Exercicio das competéncias constantes no art. 8.°, n.° 2 da Lei
2/2004, de 15 de janeiro, conjugada com a Lei 49/2012, de 29 de agosto e ainda, das
competéncias constantes do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais,
publicado no Diério da Republica, Il Série, n.° 16, de 24 de Janeiro de 2011.

Dirigente 3.° Grau — Competéncias a definir por deliberagdo da Assembleia Municipal, de
acordo com o previsto nos n.° 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/2012,de 29 de agosto.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,

avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns,
instrumentais e operativas dos orgdos e servigos. Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagio do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéo das carreiras gerais
— Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 1 - Preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas
municipais referentes aos processos de admissdo, de alteragdo de posicionamento
remuneratério, de formagéo e avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, do respectivo
cadastro e remuneragoes.

Assegurar o expediente relativo ao recrutamento, constituicdo de modalidade de emprego
publico, instrumentos de mobilidade e cessagdo de fungbes dos trabalhadores da
Autarquia; Desenvolver o planeamento e promocgdo da formagdo, sua evolugdo e
avaliagdo; Recolher, organizar e tratar a informagdo sdcio-profisssional relativa aos

recursos humanos e elaborar, anualmente, o balango social remetendo-o as entidades
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competentes; Instruir os processos referentes a inscrigbes e prestacoes aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestages familiares, ADSE,
Caixa Geral de Aposentagbes e outros; Organizar e manter atualizados os processos
individuais, o cadastro, os registos biograficos dos trabalhadores, bem como o registo e
controlo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licengas; Assegurar o processamento
de vencimentos, subsidios, abonos e outras remuneragbes, bem como, instruir os
processos relativos a prestagbes devidas aos trabalhadores e seus familiares e, ainda,
processar os descontos devidos; Propor a atualizagdo anual do mapa de pessoal, de
acordo com as necessidades evidenciadas pelos varios servicos; Promover os
procedimentos relativos ao recrutamento de pessoal; Organizar os processos da
avaliagdo do desempenho no &mbito do SIADAP; Organiza e instrui os processos de
aposentagéo; Elaborar e implementar o manual de acolhimento, bem como acompanhar a
integracdo de todos os novos trabalhadores; Gerir programas de estagios profissionais
curriculares e programas ocupacionais.

Assegurar todas as agbes necessérias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagdo superior.

COMPETENCIA 2 - Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orgamento e das grandes opg¢des do plano, nos documentos de
prestacdo de contas e relatério de gestdo do Municipio; Organizar os processos e
assegurar a arrecadagéo de receitas provenientes da Administragdo Central, de Fundos
Comunitérios, bem como de outras entidades pulblicas ou privadas, procedendo &
emissdo dos documentos contabilisticos obrigatorios subjacentes a estas operacdes;
Proceder diariamente a recepgéo e conferéncia dos documentos de receita; Promover a
verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos documentos de
receita; Proceder & compilagéo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos
de calculo do imposto sobre o valor acrescentado; Escriturar e manter atualizadas as
contas correntes do Municipio; Efetuar periodicamente reconciliagbes de contas correntes
da receita; Controlar as contas correntes das instituigdes bancarias e manter actualizados
os mapas de contabilizagdo de empréstimos; Coligir os elementos necessarios e elaborar
guias de pagamento das obrigagdes fiscais € demais operagées de tesouraria; Organizar,
controlar e arquivar todos os documentos de receita.

Assegurar todas as agbes necessérias ao bom funcionamento dos servicos que

necessitem a sua colaboracéo.
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Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe sdo cometlda
por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 3 - Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orgamento e das grandes opgbes do plano, nos documentos de
prestagéo de contas e relatorio de gestdo do Municipio; Participar na organizagdo dos

Y

processos inerentes a eficiente execugdo orgamental; Proceder a classificagdo dos
documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o
POCAL.

Registar e controlar o processamento de despesa ao nivel de cabimentagdo,
compromisso, liquidagdo e pagamento; Proceder a conferéncia de facturas com as
respectivas guias de remessa, requisicdo externa ou contrato, bem como ao seu registo
contabilistico; Organizar os processos e proceder a emisséo dos documentos obrigatérios
que suportam a realizagdo das despesas; Promover a verificagdo permanente dos
documentos de despesa.

Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;
Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informacgdo dos diferentes
servicos e entidades externas.

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

Assegurar todas as acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberago,

despacho ou determinagéo superior.

COMPETENCIA 4 - Coadjuvar na elaboragdo da componente econémico-financeira dos
planos anuais e plurianuais de atividades e dos trabalhos relativos aos projetos de
orcamento e dos respetivos relatérios de execugdo material e financeira, incluindo os
relatérios mensais, trimestrais, semestrais e anuais de execugdo orgamental e os
relatorios de gestdo de atividades e de sustentabilidade, compreendendo as andlises, de
caracter econdémico e financeiro aplicaveis;

Acompanhar o controlo da execugéo orgamental, promovendo a permanente avaliagéo
dos respetivos programas, atividades e projetos, assegurando o desenvolvimento e

aplicagéo do respetivo sistema de indicadores de gestdo; Proceder a classificagdo dos
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documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o CiA
POCAL,;

Executar os trabalhos subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e trabalhos de
fecho de contas, incluindo a coordenagdo técnico-administrativa do apuramento dos
saldos de geréncia e da elaboragéo e prestagéo eletrénica das contas no sitio do Tribunal
de Contas;

Acompanhar a execugéo de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais
e comunitarios, elaborando os relatdrios de execugédo das respetivas candidaturas;
Acompanhar a componente administrativa e financeira dos procedimentos de contratagdo
publica, incluindo os procedimentos relativos & aquisi¢do de bens e servigos centralizadas
no dmbito da CIM Oeste e ANCP;

Executar o reporte de informagéo 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 atualizagdo do
cadastro e inventério dos bens moéveis da Autarquia; assegurar o desenvolvimento,
implementag&o e operacionalizagéo de ferramentas informaticas de gestdo e de apoio a
decis&o, incluindo o sistema de gestédo de liquidagéo e cobranga das taxas e gestdo de
outros proveitos financeiros;

Desempenhar fungbes consultivas de apoio geral ou especializado, em processos de
natureza técnica, que fundamente e suporte a decisdo ou elaboragdo, autonomamente ou
em equipa, de informagdes, pareceres e relatérios, com diversos graus de complexidade,
bem como a representagdo da Autarquia em assuntos da sua especialidade, adotando
opgbes de indole técnica, enquadradas em diretivas ou orientagées superiores;

Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestéo, para informacdo dos diferentes
servicos 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 atribuigées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizacdo das atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugio de trabalhos

de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungées exercidas
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com relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei 35/2014, de'20 de
junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico -

Categoria de Coordenador Técnico).

ATIVIDADE 1 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na
respetiva secgdo, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afectos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo as seguintes fungées:

a) Na Seccéo Financeira, as actividades relativas aos dominios da gestdo econémica,
financeira e patrimonial, em especial, nas areas de contabilidade, finangas, patriménio,
aprovisionamento e tesouraria;

b) Na Secgdo Administrativa de Apoio aos Orgdos Autarquicos, as atividades relativas as
execugbes fiscais, contratos e notariado, instrugdo administrativa dos processos de
contra-ordenagéo e apoio administrativo aos érgéos autarquicos;

c) Na Secgdo de Expediente, Taxas e Licencgas, as atividades relativas a gestdo
administrativa em geral, bem como aos mecanismos de arrecadagio das receitas
municipais provenientes de taxas e licencas e, em especial, as atividades conexas
com os servigos de arquivo, expediente geral, metrologia e taxas e licengas.

d) Na Tesouraria, as atividades relativas & coordenagio técnica e administrativa do
servigo, por cujos resultados € responsavel, cabendo-lhe, em especial, a
responsabilidade dos valores que lhe sédo confiados, efetuando todo o movimento de
liquidacdo de despesas e cobranga de receitas para o que procede a depésitos,
conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou humerario.

Distribuigdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitir directivas e

orientagbes para a execucdo das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus

servigcos, equacionando a problemética do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e alteragdes do
posicionamento remuneratério nas respectivas categorias por opgédo gestionaria; Aferir as
necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo; Organizar
0s processos referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres;

Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes

especificas da sua vertente de atuagéo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas

por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagao superior.
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Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e C/’A

processos, com base em diretivas bem definidas e instrugées gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuagdo dos 6rgios e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de

Assistente Técnico).

ATIVIDADE 2 - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no ambito das secgdes em que desempenham
fungdes, desenvolvendo, em especial, as actividades relativas ao apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, taxas e licengas, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, economato e recursos humanos; Assegurar a transmissdo da
comunicagéo entre os varios érgdos e os particulares, através do registo, redagao,
classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar
trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagdo, recolhendo e
efectuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragéo de mapas e quadros;
Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragéo de dados relativos as transacgdes
financeiras e contabilisticas; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcgéo e andamento,
através de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagio existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 3 - Exercicio de fungdes de acompanhamento nos transportes escolares,
com autonomia e responsabilidade, de criangas com necessidades especiais; Cooperar
nas atividades que visem a seguranga destas criangas e prestar apoio em situacdes de
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga a unidades de
prestag8o de cuidados de salde; Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no &mbito das secgdes em que
desempenham fungdes, desenvolvendo, em especial, as actividades relativas ao apoio
administrativo, atendimento, arquivo, economato, expediente, taxas e licencas. Assegurar
a transmissdo da comunicagdo entre os varios Orgdos e os particulares, através do
registo, redacgéo, classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;
Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagdo. Recolher,

examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
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providenciando a sua correcgdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagéo existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 4 - Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no &mbito das secgBes em que desempenham
fungbes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas a coadjuvagdo do
planeamento e promogdo da formagdo, sua evolugdo e avaliagdo; Organizar e
operacionalizar toda a tramitagdo do processo de avaliagdo de desempenho no ambito do
SIADAP; Gerir toda a tramitagdo procedimental aos processos de modernizagédo
administrativa no dmbito da ISO 9001; Assegurar trabalhos de processamento de texto e
tratamento de informagdo; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcgdo e andamento,
através de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagéo existente.

Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou

mecédnico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutengio e reparagio dos
mesmos. (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéo das carreiras gerais —

Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

ATIVIDADE 5 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéao de
equipamentos; Realizar tarefas de arrumacdo e distribuigdo. Executar outras tarefas
simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos praticos.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagédo superior.
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ATIVIDADE 6 - Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza ekéutiva
enquadradas em directivas gerais, bem definidas, do dirigente e coordenador técnico da
secgdo em que desempenha fungdes, designadamente, actividades relativas ao apoio
administrativo e atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto entre os
servicos; Efetuar a recegéo, registo e entrega de expediente e encomendas e preparar a
correspondéncia a expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar
informagbes verbais ou telefénicas; Distribuir documentagéo diversa entre gabinetes e
servicos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagao superior.

DIVISAO DE OBRAS, URBANISMO E AMBIENTE

Dirigente 2.° Grau — Exercicio das competéncias constantes no art. 8.°, n.° 2 da Lei
2/2004, de 15 de janeiro, conjugada com a Lei 49/2012, de 29 de agosto e ainda, das
competéncias constantes do Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,

publicado no Diario da Republica, |l Série, n.° 16, de 24 de Janeiro de 2011.

Dirigente 3.° Grau — Competéncias a definir por deliberagdo da Assembleia Municipal, de
acordo com o previsto nos n.° 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/2012,de 29 de agosto.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,

avaliagéo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagio comuns,
instrumentais e operativas dos orgdaos e servigos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagédo do orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagées
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéo das carreiras gerais

— Carreira de Técnico Superior).

A
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COMPETENCIA 1 - Elaborar infformagdes e pareceres de caracter técnico sobre
processos e viabilidade de construgdes, concegéo e realizagdo de projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo, manutencgéo e reparagio;
Elaborar projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo e contengdo periférica, redes
interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gés; Elaborar e analisar
projectos de arruamentos, drenagem de é&guas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de aguas relativos a operagbes de loteamentos urbanos; Efetuar estudos
relativos a terrenos e locais mais adequados para a construgdo de obras; Executar os
célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atencéo factores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressées de
agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; Preparar o programa
e a coordenag@o das operagSes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparar,
organizar e superintender os trabalhos de manutengéo e reparagio das construgdes
existentes; Fiscalizagéo e diregao técnica de obras; Realizar vistorias técnicas; Colaborar
e participar em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projectos para obras de
complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; Conceber e realizar planos de
obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e
especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas,
nomeadamente, elaboragéo do clausulado técnico do caderno de encargos.

Assegurar todas as acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracéo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe s&o cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdo,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 2 - Concepgdo e projecgdo de conjuntos urbanos, edificacdes, obras
publicas e objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da
respetiva execugdo; Elaborar informagfes relativas a processos na area da respetiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e
adequagéo de projectos para licenciamento de obras de construgéo civil ou de outras
operagbes urbanisticas; Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragéo central ou outros; Colaborar na definigdo
das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes

urbanisticas e arquitecténicas; coordenagao e fiscalizagdo na execucéo de obras; Articular

A
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as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planea ]
do territério, arquitectura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia.
Assegurar todas as acgbes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberago,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 3 - Estudar fenémenos fisicos € humanos do territério no que respeita as
suas distribuicbes espaciais e interligagbes as escalas local, regional e nacional; Efetuar
estudos em diversos dominios, com vista ao arranjo do espaco e a melhoria de vida das
populagdes; Utilizar tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informagéo
geografica, que permitem obter, armazenar, manipular e analisar informagio
especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos de
relacionamento dos fendmenos; Atualizar a carta geotécnica municipal.

Proceder ao levantamento e cadastro das redes de agua e saneamento e a sua insergéo
no sistema de informagéo geografico; Gerir e manter o sistema de informagéo geogréfico
actualizado.

Elaborar e actualizar o Plano Municipal de defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);
Elaborar o relatério de actividades relativos aos programas de acgdo previstos no
(PMDFCI); Elaborar e actualizar o Plano Operacional Municipal para incéndios florestais
(POM); Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e
florestais; Centralizar as informagdes relativas a incéndios florestais; Acompanhar e
divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal, no 4&mbito da Defesa da Floresta
Contra Incéndios (DFCI); Elaborar acgdes de sensibilizagdo da populagdo para as causa e
efeitos dos incéndios.

Assegurar todas as acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracéo.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberago,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 4 - Elaborar e definir a politica de prevengéo e protecdo de riscos
profissionais, acidentes de servico e doengas profissionais; Elaborar e implementar
accOes, diagnosticos e propostas no &mbito dos riscos profissionais, planos de
emergéncia, acidentes de servigo e doengas profissionais; Avaliar e procurar solugbes

relativas a riscos profissionais, assegurando a eficiéncia dos sistemas necessarios a
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operacionalizagdo das medidas de prevengdo e de protecgéo impleme’%I{as"";e-- dos
critérios para a aquisicdo e manutencdo de equipamentos de protecgdo individual e a
sinalizagdo de seguranca; Estudar as condi¢des de higiene e seguranca existentes nos
diversos servigos do Municipio, promovendo a adopgédo ou aquisicdo de meios de
producdo individuais ou colectivos; Prestar orientagdo técnica das actividades de
seguranga e higiene e saude no trabalho, adoptando uma perspetiva multidisciplinar;
Promover a informagéo e a formagédo dos trabalhadores e demais intervenientes, nos
locais de trabalho, identificando necessidades a esse nivel e implementando programas
de informag&o, recorrendo para tal a diferentes metodologias e a avaliagdo da sua
eficacia; Elaborar regulamentos relativos as atividades de prevengdo e segurancga;
Informar, do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projecto e de execugso, sobre as
medidas de prevengéo relativas as instalagdes locais e aos equipamentos e processos de
trabalho.

Executar e analisar Plano de Seguranga e Salde; Acompanhar e fiscalizar as obras
municipais sob o prisma da seguranga e satde.

Assegurar todas as acgles necessédrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragéo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico - Fungbes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das atividades de programacgédo e organizagdo do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugio de trabalhos
de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas
com relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico -

Categoria de Coordenador Técnico).

ATIVIDADE 1 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na
respetiva seccdo, garantindo uma gestéo eficaz e racional dos processos afetos 4 mesma.
Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitido diretivas e
orientagbes para a execugdo das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus
servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formagdo e alteragdes do

posicionamento remuneratério nas respectivas categorias por opgdo gestionaria; Aferir as

>
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necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgé_éf Organizar ,

0s processos referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres;

Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes

especificas da sua vertente de actuagio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

a) A Secgdo Administrativa de Apoio aos Servigos de Gestdo Urbanistica e Ordenamento
do Territério, compete assegurar a coordenagéo, planificagdo e desenvolvimento de
funcbes e atividades relativas aos processos de edificagdo, urbanizagdo e obras
particulares, no &mbito do planeamento urbanistico e ordenamento do territorio;

b) A Secgdo Administrativa de Apoio aos Servigos de Obras Municipais e Ambiente,
compete assegurar a coordenagdo, planificagdo e desenvolvimento de fungdes e
atividades relativas aos processos de execuc¢éo de obras publicas, por empreitada ou
administragéo direta, aos processos de candidatura a financiamento externo, quer
sejam fundos comunitdrios, quer sejam da Administragdo Central; Assegurar o
expediente resultante do acompanhamento da execugéo fisica, cronolégica e financeira
nas obras em curso ou fiscalizadas pela Divisdo; Assegurar todas as demais tarefas de
natureza administrativa que resultem de atividade da Divisdo e que nédo estejam

cometidas a outra Secgao.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e

processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagéo dos érgédos e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagédo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de

Assistente Técnico).

ATIVIDADE 2 — Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos
relativos a area de actividade dos servigos a partir de elementos que lhe séo fornecidos e
segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes
finais, trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitectura;
Executar desenhos cartograficos de espacgos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo
civil e zonas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico;
Executar desenhos de plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores;
Executar a ampliago e redugdo de desenhos; Efetuar o calculo de dimensdes,

superficies, volumes e outros factores ndo especificados. Efetuar levantamentos

/
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topograficos, tendo em vista a elaboragéo de plantas, planos, cartas e miapas qué se
destinam a preparagéo e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo; Proceder a implantagéo no
terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga esbogos e
desenhos e elabora relatérios das operagdes efetuadas.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servios Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagao superior.

ACTIVIDADE 3 - Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e
demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidade,
transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, preservagido do ambiente natural, deposigédo, remogéo, transporte, tratamento
e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do
patrimonio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério; Prestar
informagdes sobre situagbes de facto com vista a instrugéo de processos municipais nas
areas da sua actuacgao especifica.

Acompanhar a actividade da divisdo de obras, urbanismo e ambiente; Fiscalizar o
desenrolar das obras licenciadas pela Camara Municipal; Verificar o cumprimento das
condi¢des constantes dos alvaras emitidos; Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e
normas sobre construgdes particulares, bem como assegurar a sua conformidade com os
projectos aprovados; Fiscalizar preventivamente todo o territério municipal de forma a
impedir a construgdo sem licenga municipal; Elaborar autos de noticia, proceder a
notificagdes, efectuar embargos administrativos, emitir pareceres relacionados com a
certificagéo de factos e efectua relatérios, com a periodicidade que for determinada, sobre
a atividade da fiscalizagéo.

Proceder a atribuigdo de numeragao policial dos edificios e organizar e manter atualizado
o respetivo registo; Demarcar as areas nos mercados e feiras; Promover a cobranga das
taxas de terrado; Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes decorrentes
para comerciantes e utilizadores dos mercados e feiras.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagio,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 4 - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no &mbito das secgdes em que desempenham

fungbes, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
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arquivo, expediente, taxas e licengas; Assegurar a transmissao da comunica/;:/éo ent;é os"
varios drgéos e os particulares, através do registo, redacéo, classificagdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de processamento de
texto e tratamento de informagdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos
elementares para a elaboragdo de mapas e quadros; Recolher, examinar e conferir
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a
sua correcdo e andamento, através de oficios e informagbes, em conformidade com a
legislagéo existente; recolher, organizar e tratar a informagéo relativa a assiduidade dos
trabalhadores afetos aos servigos onde desempenha fungdes preparando a informacéo a
remeter ao Servigo de Recursos Humanos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagéo,
despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 5 - Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes
e coordenadores técnicos no dmbito das secgdes em que desempenham fungdes, em
especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo,
expediente; Assegurar a comunicagdo entre os varios 6rgdos, servigos e entidades,
através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de
informacéo, recolhendo e efetuando andlises estatisticas elementares para a elaboragéo
de mapas de apoio a gestdo; Receber, armazenar e fornecer matérias-primas,
ferramentas, acessérios e materiais diversos; Registar todas as entradas e saidas dos
materiais em fichas proprias; Determinar os saldos e regista-los, enviando,
periodicamente, a informagéo necessaria aos servigos competentes para contabilizagdo
das operagbes subsequentes; Zelar pelas boas condigdes de armazenamento dos
materiais, arrumando-os e retirando-os para fornecimento; Executar outros trabalhos
similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacéo,

despacho ou determinagéo superior.

Encarregado Geral Operacional - Fungdes de chefia do pessoal da carreira de
assistente operacional; Coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afecto aos sectores de atividade sob sua supervisio (anexo da Lei 35/2014,
de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais - Carreira de Assistente

Operacional — Categoria de Encarregado Geral Operacional).
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ACTIVIDADE 6 - Exercer fungbes de coordenacgéo e supervisdo dos serv'i'gos afetos aos (f
diversos encarregados operacionais; Elaborar relatérios periédicos, designadamente
sobre o grau de execucéo das atividades que séo da sua responsabilidade em articulagéo
com o plano de atividades e sobre o estado de conservagio do patriménio municipal
construido; Assegurar o numero adequado de trabalhadores, equacionando,
superiormente, a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formagdo e alteragdes do posicionamento
remuneratério nas respetivas categorias por opgdo gestiondria; Coordenar as propostas
dos encarregados sobre a contratagdo de pessoal necessario aos varios servigos sob a
sua responsabilidade; Planear e coordenar as obras efetuadas por administragdo direta;
Propor a aquisigdo de maquinas e equipamentos necessarios e adequados ao eficiente e
eficaz funcionamento dos respetivos servigos; Participar a ocorréncia de acidentes de
trabalho.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagéo superior.

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais

afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel: Realizagao
das tarefas de programacio, organizacgdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagéo. Substituicdo do encarregado geral operacional nas
suas auséncias e impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagd@o das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — Categoria

de Encarregado Operacional).

ATIVIDADE 7 -~ Coordenar os assistentes operacionais afectos ao seu sector de
atividade; Reunir periodicamente com o encarregado geral operacional a quem da
conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades,
planeando com este os servigos a efectuar e recebendo as directrizes que devem orientar
o trabalho a realizar; Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores,
distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servico; Assegurar a
conservagdo e manutengdo dos vérios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisigdo do material necessario de acordo com as

necessidades detetadas.
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Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe sdo coretidas

por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

Assistente Operacional - Fungées de natureza executiva, de caracter manual ou

mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos érgéos e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, & manutencéao e reparagéo dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

ATIVIDADE 8 - Condugéo de veiculos de elevada tonelagem; Proceder ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; Examinar o veiculo antes, durante e ap6s o trajecto,
providenciando a colocagdo de cobertura de protegdo sobre os materiais e arrumar a
carga para prevengéo de eventuais danos; Accionar os mecanismos necessarios para a
carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo é feito manualmente prestar
colaboragéo; Assegurar a manuteng&o do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo;
Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afecto a viatura,
devendo entregar copia dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade; Executar
pequenas reparacdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as
providéncias necessarias com vista a regularizagéo dessas situagdes, para o que devera
apresentar uma participagéo da ocorréncia ao Encarregado Gerai Operacional; Preencher
e entregar diariamente um boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo,
quilbmetros efetuados e combustivel introduzido; Conduzir, eventualmente, viaturas
ligeiras.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagdo superior.

ATIVIDADE 8-A — Condugéo de viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo
em atengéo a seguranga dos utilizadores e dos bens; cuidar da manutengéo das viaturas

que Ihe forem distribuidas; receber e entregar expediente ou encomendas; participar

cA
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superiormente as anomalias verificadas; é responsavel pelos equipamentos sob aZua

guarda e pela sua correta utilizagéo. (’A
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 9 - Condugéo de méaquinas pesadas de movimentagéo de terras, gruas ou
veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecénicos das viaturas; Zelar pela conservagéo e limpeza das viaturas;
Verificar diariamente os niveis de éleo e 4gua e comunicar as ocorréncias detectadas nas
viaturas; Condugao eventual de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 10 — Proceder a remocéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas
e sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz e remogdo de lixeiras e
extirpagéo de ervas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagdo superior.

ACTIVIDADE 11 — Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo
tambem fazer o respetivo reboco; Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; Executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; Executar outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 12 ~ Construir e aplicar estruturas metalicas ligeiras para obras; Interpretar
desenhos e outras especificagdes técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio
e tubos, enformar chapas e perfilados de pequenas secgbes; Furar e escariar os furos
para os parafusos e rebites; Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados,
executar a ligagdo de elementos metdlicos por meio de parafusos rebites e outros

processos.
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Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que Ihe sdo cometidas CA
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacéo,
despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 13 — Executar trabalhos de conservagio dos pavimentos; Assegurar o ponto
de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir
aquedutos e compor bermas; Cuidar da conservagédo e limpeza dos marcos, balizas ou
quaisquer outros sinais colocados na via; Transportar e conservar com zelo todas as
ferramentas necessarias ao servigo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 14 ~ Conduzir e manobrar tractores com ou sem atrelado e ou maquinas
agricolas motorizadas, operando normalmente numa area restrita; Verificar, limpar, afinar
e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagdo e manutengdo; Abastecer a
viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afecto a viatura, devendo
entregar copia dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade; Proceder a
pequenas reparagdes e em caso de avarias maiores, tomar as providéncias necessarias
com vista a regularizagdo dessas situagdes, para o que devera apresentar uma
participagédo da ocorréncia ao Encarregado Geral Operacional; Preencher e entregar
diariamente um boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros
efectuados e combustivel introduzido; Proceder a arrumagdo da viatura no final do
servigo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacéo,

despacho ou determinagéao superior.

ATIVIDADE 15 - Receber, armazenar e fornecer matérias-primas, ferramentas,
acessoérios e materiais diversos; Registar todas as entradas e saidas dos materiais em
fichas proprias; Determinar os saldos e regista-los, enviando, periodicamente, a
informag&o necesséaria aos servigos competentes para contabilizagdo das operagdes
subsequentes; Zelar pelas boas condigbes de armazenamento dos materiais, arrumando-

os e retirando-os para fornecimento; Executar outros trabalhos similares.
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por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagdo superior.

ATIVIDADE 16 — Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques
ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e @ sua manutengdo e conservagéo; Proceder a limpeza e
conservagéo dos arruamentos e canteiros; Sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar
herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o normal crescimento das plantas e
arvores; Operar com os diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas
inerentes a fungéo de jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos; Assegurar a
limpeza, afinagdo e lubrificacdo do equipamento mecénico; Proceder a pequenas
reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, a regularizacdo dessas
situagGes, para o que devera apresentar uma participagéo da ocorréncia ao Encarregado
Geral Operacional.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 17 -~ Executar canalizagbes em edificios e outros locais, destinados ao
transporte de aguas ou esgotos; Executar redes de distribuigdo de 4gua e respectivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; Executar outros
trabalhos similares ou complementares.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 18 - Leitura de contadores nas casas dos consumidores onde se evidenciam
os consumos; Definir e estruturar os giros de leituras; Fazer o registo das leituras
efetuadas em programa informéatico adequado.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.
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ATIVIDADE 19 - Conduzir e manobrar cilindros; Zelar pela s‘tﬁ congervagio e

manutencgéo; Verificar e comunicar as anomalias existentes ao Encarregado Geral
Operacional.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 20 - Proceder & abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e ao
levantamento dos restos mortais; Cuidar do servigo do cemitério que lhe esta distribuido.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberago,

despacho ou determinagéao superior.

ATIVIDADE 21 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; Realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo. Executar outras tarefas
simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos praticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 22 - Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza executiva
enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente e coordenador técnico da
secgdo em que desempenha fungbes, designadamente, actividades relativas ao apoio
administrativo e atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto entre os
servicos; Efetuar a recepgéo, registo e entrega de expediente e encomendas e preparar a
correspondéncia a expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar
informagdes verbais ou telefénicas; Distribuir documentagéo diversa entre gabinetes e
servigos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 23 —~ Constréi, monta e coloca no local de utilizagéo estruturas, cofragens e
moldes de madeira destinados a construcdo de betdo simples ou armado; Executa as

tarefas fundamentais do carpinteiro em geral; Levanta os prumos de sustentagdo sobre os
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quais arma o estrado ou caixa; Alinha e apruma o trabalho, procede ao escalona }22 J}]
travacdo; Tapa os buracos e fendas e aperfeigoa as juntas tendo em vista uma melhor CA
aparéncia das superficies da obra; Efectua a descofragem tendo em vista o posterior
reaproveitamento do material utilizado; Pode ser incumbido de construir andaimes em
edificios ou outras obras de construgéo civil.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas

por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 24 - Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando
paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa,
granito, basalto, cimento ou pedra calcario; Prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e
regularizagdo do terreno; Providencia a drenagem e o escoamento de aguas; Encastra na
almofada as pedras adaptando os respectivos jeitos do talhe (calhamentos).

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,
despacho ou determinagdo superior.

ATIVIDADE 25 — Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com recursos a
dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Seleccionar ou preparar o material a empregar na
pintura; Preparar a superficie a pintar, ensaiar e afinar o produto obtido até obter a cor; Aplicar as
demé&os de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, betuma orificios, fendas ou outras
irregularidades e estender as necessérias deméos de subcapa e material de acabamento; Assentar,
substituir e forar paredes, lambris e tectos; Executar outros trabalhos similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacéo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 26 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagées afectas ao CRO;
Zelar e promover o bem-estar dos animais & guarda do CRO; Acompanhar os técnicos
afectos ao gabinete médico veterinario nas agdes e actividades inerentes ao seu normal
funcionamento; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares necessarios ao
prefeito funcionamento do CRO; Auxiliar na execugéo de cargas e descargas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que |lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.
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ATIVIDADE 27 - Executar os trabalhos de manutengdo e pequenas reparagﬁes/ nos
edificios municipais, designadamente no que se refere & manutengdo de instalagdes
elétricas, canalizagbes, portas, janelas; Verificar e detectar a existéncia de deficiéncias de
funcionamento com o objectivo de reparar ou substituir os componentes que se mostrem
necessarios; Participar as necessidades de intervengdes de maior relevo para as quais
haja necessidade de afectar trabalhos especializados; Elaborar com a periodicidade que
seja superiormente definida relatorios de verificagdo dos edificios e equipamentos
inspeccionados, reportando os trabalhos realizados e os trabalhos a realizar, bem como
0s prazos previstos para a sua efectivagédo; Responsabilidade dos equipamentos sob sua
guarda, operacionalizando a sua efectiva e correta utilizagéo;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

DIVISAO DE EDUCACAO, CULTURA E ACAO SOCIAL

Dirigente 2.° Grau — Exercicio das competéncias constantes no art. 8.°, n.° 2 da Lei
2/2004, de 15 de janeiro, conjugada com a Lei 49/2012, de 29 de agosto e ainda, das
competéncias constantes do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais,
publicado no Diario da Republica, Il Série, n.° 16, de 24 de Janeiro de 2011.

Dirigente 3.° Grau — Competéncias a definir por deliberacdo da Assembleia Municipal, de
acordo com o previsto nos n.° 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/2012,de 29 de agosto.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,

avaliagéo e aplicagcdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execugido de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos orgdos e servicos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagédo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgées de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagées
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais

— Carreira de Técnico Superior).
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COMPETENCIA 1 - Coordenar a atividade dos varios sectores e atividades da biblioteca,

a fim de assegurar o seu perfeito funcionamento; Fazer a selecgdo do fundo documental a
adquirir, procurando a sua permanente utilizagéo; Definir critérios de organizagao e gestéo
das bibliotecas municipais; Coordenar a montagem de novos servigos de leitura e de
empréstimo  domiciliario; Realizar projectos relativos & normalizagdo da recolha,
tratamento, recuperagéo e disseminagdo da informagéo, independentemente do suporte
documental, promovendo a sistematica actualizagdo de catalogos; Supervisionar as
diversas fases do tratamento documental, nomeadamente a catalogagéo, indexagdo e
cotacdo, assim com as tarefas de conservagdo e preservagdo do acervo. Indicar e
aconselhar aos leitores as fontes apropriadas a finalidade da consulta ou fornecer-lhe
quaisquer outros esclarecimentos, examinando os catdlogos e outras fontes de
informag&o internas ou externas. Recolher e analisar dados para avaliagéo das colecgbes,
servigos e outras actividades de interesse da biblioteca e do sistema documental.
Organizar publicagbes sob a responsabilidade da biblioteca promovendo sua divulgagéo e
distribuicdo. Organizar actividades de promogdo da leitura (exposicdes, palestras,
conferéncias, encontros com autores, etc.) e outras de cariz educativo ou cultural.
Assegurar todas as acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 2 — Efectuar estudos que detectem caréncias sociais na comunidade;
propor medidas adequadas para resolugdo dos problemas.

Elaborar, organizar, reformular e executar projectos sociais. Efetuar atendimentos, analise
e encaminhamento de situacgBes, realizando também, se necessério, visitas domiciliarias.
Aplicagdo de processos de actuagdo, tais como entrevista, mobilizagdo dos recursos da
comunidade, prospecgdo social, dinamizagdo de potencialidades a nivel individual,
interpessoal e intergrupal.

Participar em conjunto com outras instituigbes sociais locais na implementagdo de
estudos, programas e projectos que desenvolvam mecanismos de inclusdo social.
Colaborar na resolugéo de problemas de adaptagdo e readaptagéo social dos individuos,
grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica,
através da mobilizagdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
interpretagdo e o diagnodstico em relagGes profissionais, individualizadas, de grupo ou de

comunidade.
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Detetar as necessidades dos individuos, familias ou outros grupos; ‘estudar, @
conjuntamente com os individuos, as soluges possiveis do seu problema, tais como a
descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer
contactos com servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores.

Assegurar todas as acgdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboragéo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagdo superior.

COMPETENCIA 3 - Propor e executar atividades de recolha, inventariagdo, salvaguarda e
valorizagéo do patriménio cultural mével ou imével. Colaborar na investigagdo, estudo,
organizagéo, conservagéo e divulgagéo desses elementos. Coordenar agbes de
conservagao, particularmente conservagao preventiva.

Estudar as implicagdes resultantes das transformagdes no tecido social da regido e seus
impactos; Conceber, executar e intervir em projetos e ou programas sociais e ou culturais;
Conceber conteldos para publicagbes no &mbito da preservagio e divulgagdo do
patriménio concelhio. Preparar e realizar visitas guiadas sobre a histéria e patriménio
local.

Emitir pareceres sobre questbes e tematicas ligadas a aspectos de defesa, salvaguarda e
divulgagdo do patriménio cultural da regiéo; Participar na gestdo, conservagdo e
divulgagéo das colegdes existentes em espacos museolégicos da respectiva area de
intervengdo do municipio; Apoiar grupos e associagdes detentores de coleccdes
etnogréficas.

Apoiar iniciativas particulares tendentes a conservagdo, catalogagdo e exposigdo de
pec¢as com interesse patrimonial ou histérico.

Assegurar todas as acgbes necessédrias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagdo superior.

COMPETENCIA 4 - Analisar e avaliar as condi¢cdes e caracteristicas dos movimentos
artisticos e culturais num contexto global; Conceber propostas de programacéo cultural,
especialmente toda a linha programatica do Cine-Teatro de Sobral de Monte Agraco e a

sua calendarizagdo; Recolher e analisar informagdes sobre espectaculos e artistas:
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Reunir com produtores, artistas, autores e outros responséveis na area da programagio
para avaliagdo de projectos, concepcdo de programas ou produgdo; Preparar
documentagéo para agendas, catélogos, cartazes e folhas de sala; Supervisionar material
promocional; Estabelecer relagbes com os media; Conceber e propor estratégias com
vista a formagéao de publicos; Receber e fazer o acompanhamento de artistas nos ensaios
e no decorrer dos espectaculos; Coordenar a distribuigdo dos recursos humanos afectos a
realizagcdo dos espectaculos; Recolher e tratar elementos estatisticos.

Articular com outras entidades, de acordo com directrizes superiores, a participagdo do
municipio em projetos de programagéo em rede e em parcerias de ambito local, nacional
ou internacional.

Assegurar todas as acgdes necessérias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboragéo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 5 - Operacionalizar medidas de desenvolvimento da educagdo no
Concelho; Monitorizar a Carta Educativa; Organizar actividades de enriquecimento
curricular; Organizar o programa de generalizagdo de refeigbes do 1°. Ciclo; Apresentar
propostas no ambito da requalificagéo da rede escolar da Educagéo Pré — escolar e do 1°.
Ciclo; Coordenar a aquisigdo de equipamentos e outros materiais necessarios para as
escolas; Sistematizar dados estatisticos referentes ao servigo de educagéo; Organizar a
resposta da componente de apoio & familia; Efectuar atendimento aos pais e
encarregados de educagdo para receber inscrigdes em areas da responsabilidade do
Municipio e prestar todo o apoio necessario; Articular com o Agrupamento de escolas os
diversos assuntos nos quais a intervengdo é conjunta; Organizar e gerir a rede de
transportes escolares da responsabilidade da autarquia concebendo circuitos e horarios
adequados; Garantir a execugédo dos diversos procedimentos inerentes ao servigo de
acgéo social escolar; Prestar apoio ao Conselho Municipal de Educagéo; Programar e
propor actividades de animagdo sécio-educativa em articulagdo com a comunidade
educativa.

Assegurar todas as acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.
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COMPETENCIA 6 — Fungbes de estudo, concegéio e adaptagdo de métodos e processos
cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de
atividade: Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagdo
das politicas do Municipio na area da cultura e do turismo; Recolher, tratar e difundir toda
a informag&o necessaria ao servico em que esta integrado; Planear, organizar e controlar
acbes de promogdo turistica e cultural; Participar na planificagdo e execugdo das
atividades culturais promovidas pela DECAS, nomeadamente: festivais, recriagdes
histéricas, encontros, mostras, exposigdes, programas comemorativos, concursos, assim
como em atividades de descentralizagéo cultural e promogdo de parcerias estratégicas.
Participar na organizagéo e acompanhamento das atividades culturais dirigidas ao publico
escolar e a formagéo de novos publicos. Acompanhar grupos de visitantes portugueses e
estrangeiros ao concelho no dmbito de visitas guiadas. Realizar atendimento ao publico
em equipamentos e/ou atividades na area turistico-cultural; Coordenar e superintender a
atividade de outros profissionais do setor, se de tal for incumbido.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagao superior.

COMPETENCIA 7 - Fungées de estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos
cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de
atividade: Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagéo
das politicas do Municipio na area do turismo; Informar e dar pareceres de caracter
técnico sobre matérias relacionadas com o turismo e atividades conexas; Acompanhar
grupos de visitantes portugueses e estrangeiros ao concelho no &mbito de visitas guiadas;
Realizar atendimento ao publico na area turistico nos diversos equipamentos do Municipio
e/ou em atividades promovidas ou participadas pela Autarquia; Desempenhar fungdes de
apoio técnico e aplicagdo de conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas.
Proceder a tradugéo de textos escritos, designadamente lingua inglesa, respeitando o
contedo e formas literarias; Interpretar verbalmente ou por escrito intervengdes faladas
de uma ou mais linguas para outra em reunides, conferéncias ou coléquios, respeitando o
sentido exato das intervengdes; Requisitar o material turistico e cultural necessario ao
bom funcionamento dos servigos; Coadjuvar na organizagdo de eventos e assegurar a
atividade do posto de turismo; Desenvolver todas as atividades técnico-administrativas
inerentes & atividade turistica; Recolher, tratar e difundir toda a informag&o necessaria ao

servico em que estd integrado; Planear, organizar e controlar agdes de promogéo

Y
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turistica; Coordenar e superintender a atividade de outros profissionais do"'éetor, se de tal CA

for incumbido.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberacdo, -

despacho ou determinagéo superior.

COMPETENCIA 8 - Fungbes de estudo, concegéo e adaptagdo de métodos e processos
cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de
atividade: Coordenagéo técnica desportiva: planeamento, elaboragdo, organizacédo e
controle de agdes desportivas, incluindo organizacdo e promogéo de eventos e programas
desportivos municipais; gestdo e racionalizagdo de recursos humanos, logisticos e
materiais inerentes ao funcionamento das atividades desportivas; concegéo, organizagio
e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo e formagdo desportiva;
desenvolvimento de projetos e agBes ao nivel da intervengdo com as associagbes e
coletividades; orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de aulas e treinos nos
varios escalGes de formag&o desportiva; planeamento, coordenagéo e operacionalizagéo
de todo o processo de manutengdo e utilizagdo das piscinas municipais, quer por
entidades publicas, quer por entidades privadas e pulblico em geral; planeamento e
coordenacgéo do trabalho realizado pelos técnicos de manutengio das piscinas e do
processo de controle da qualidade da agua; operacionalizagio do procedimento diario de
vistoria aos equipamentos, garantindo os servigos necessarios a sua limpeza e
manutengéo; participagdo no processo de aprovisionamento de recursos necessarios a
operacionalizagdo de programas, atividades e eventos desportivos, de acordo com os
objetivos estabelecidos, identificando as necessidades e acompanhando os
procedimentos necessarios a formagdo dos contratos; planificagéo, preparagdo e
operacionalizagéo de campanhas de informag&o e divulgagédo de programas, atividades e
eventos desportivos, junto dos respetivos publicos-alvo; participagdo na organizagso,
operacionalizag&o e monitorizagéo do processo de inscrigdes/acreditagdes em programas,
atividades e eventos desportivos; participagdo na elaboragdo, implementagdo e controlo
de regulamentos de utilizagdo de equipamentos e instalagbes desportivas, identificando
as normas de funcionamento e de seguranga a respeitar por trabalhadores e utentes:
participagéo na definicdo e implementagéo de planos de manutengdo de instalagdes e
equipamentos desportivos; elaboragido dos mapas mensais e trimestrais de execugdo dos
contratos de prestagdo de servigos e fornecimento de bens, verificando o nivel de
execucao orgamental e participando em estudos de andlise de qualidade dos servigos
prestados, detetando e comunicando eventuais anomalias/desvios ao estabelecido e

propondo medidas e agbes corretivas; atender a reclamagdes e sugestdes dos clientes,
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identificando as suas necessidades e expectativas e assegurando ‘a sua
resolugéo/satisfacdo e/ou transmitindo-as ao seu superior hierarquico entidade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagéo,

despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e

processos, com base em directivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de actuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de actuagao dos 6rgéaos e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
junho, caracterizagcdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico -

Categoria de Assistente Técnico).

ATIVIDADE 1 - Prestar apoio as tarefas de planeamento, gestdo e diregdo t&cnica do
servico, da competéncia do Técnico Superior; Executar todas as rotinas inerentes as
operagdes de tratamento do fundo documental tais como: registo, catalogagao, indexago
e cotacdo de acordo com normas internacionais; Gestdo de catalogos, mantendo-os
actualizados; Assegurar servigos de atendimento ao publico, apoiando e orientando o
utilizador de servigos; Executar pesquisas bibliograficas e rotinas de empréstimo, reservas
e devolugbes; Supervisionar a arrumagéo dos fundos documentais; Fazer a gestdo das
devolugdes dificeis.

Preparar instrumentos de difusdo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e
servicos de documentacdo, de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos; Organizar e promover estatisticas de leitura, consultas e utilizagdo de
recursos.

Propor a realizagdo de actividades de promogé@o da leitura, acompanhando a sua
realizagéo, apés deciséo superior; Realizar mostras bibliograficas e outras exposicdes.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo,

despacho ou determinagédo superior.

ATIVIDADE 2 - Vigiar e fazer o primeiro atendimento ao publico em espagos culturais,
bibliotecas, galeria, Espago Internet e outros locais onde decorram actividades sécio-
culturais, incluindo o Centro de Recursos e Agédo Social; Executar tarefas inerentes a
recepgéo, registo, classificagéo, distribuicdo e expedigdo de correspondéncia e outros
documentos dentro do prazo respetivo; Elaborar o expediente interno e externo da

Diviséo; Assegurar o servigo de duplicagdo de documentos; Promover, sob a orientagéo
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superior, a divulgagdo das normas e demais directivas de caracter genérico; Prgceder ao

arquivamento de documentagéo; Distribuir material de divulgagéo de eventos. Efetuar o
tratamento de informagdo através da recolha e apuramentos estatisticos; Recolher,
examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e .
providenciando a sua correcgdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagéo existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 3 - Organizar e desenvolver atividades de educag&o, animagéo e informagéo
junto do publico dos espagos culturais do municipio, nomeadamente nas Bibliotecas,
Galeria Municipal, CILT e Cine-Teatro, assim como da comunidade em geral; Planear os
recursos necessarios, conceber e executar suportes materiais para o desenvolvimento
das agbes; O exercicio da fungdo insere-se no quadro de competéncias atribuidas aos
servigos de cultura do Municipio, especialmente nas seguintes areas: promogao da leitura;
organizagdo e montagem de exposi¢des, apoiando na elaboragdo dos respetivos suportes
documentais; formag¢do de novos publicos, divulgando as mais diversas formas de
expressdo artistica, de modo a contribuir para a formagdo e realizagéo integral dos
individuos, promovendo o desenvolvimento das suas capacidades, estimulando a sua
autonomia e criatividade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagéo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execugédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos érgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutengio e reparagio dos
mesmos. (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéo das carreiras gerais —

Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

ATIVIDADE 6 - Desempenhar atividades técnicas na area do som, imagem e iluminagdo

de suporte a espectaculos diversificados e outros eventos; Montar e projectar filmes:
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Operar mesas de comando de luz, de som e outros aparelhos elétricij"sf,/ ben? como as
unidades fixas e méveis; Instalar e testar equipamentos de audiovisual. QA
Analisar fichas técnicas dos espectaculos, verificando a sua exequibilidade com os
equipamentos existentes; Montar e operar a aparelnagem de acordo com as respectivas

fichas técnicas; Participar na montagem e desmontagem de cenérios; Participar nos
ensaios, sempre que necessario; Planear a iluminagdo e som em alguns espectaculos,
nomeadamente os de grupos ou associagdes locais; Providenciar pela manutengdo dos
equipamentos utilizados; Dar conhecimento superior de avarias ou anomalias dos
equipamentos, tendo em vista a adopgdo das providéncias necessarias com vista 3
regularizacdo dessas situagbes, para o que deverd apresentar uma participagdo da
ocorréncia & Chefe de Diviséo.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas

por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servios Municipais, deliberaggo,

despacho ou determinagao superior.

ATIVIDADE 7 - Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eléctrica; Instalar as
maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de
forca motriz; Localizar e determinar deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento
utilizando se for caso, aparelhos de detec¢do e de medida; Executar outros trabalhos
similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 8 - Exercicio de fungdes de apoio geral; Estabelecer ligagdes telefénicas 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 actividades
que visem a seguranga das criangas; Prestar apoio em situagdes de primeiros socorros e,
em caso de necessidade, acompanhar a crianga a unidades de prestagdo de cuidados de
saude; Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagéo e boa utilizagéo das instalagées.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagéo superior.
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atengéo a seguranga dos utilizadores e dos bens; Assegurar a manutengao das viaturas
que lhe forem distribuidas; executar outros trabalhos similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagso,

despacho ou determinagdo superior.

ATIVIDADE 10 - Condugéo de viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas,
tendo em ateng&o a segurancga dos utilizadores e dos bens; Assegurar a manutengéo das
viaturas que |lhe forem distribuidas; executar outros trabalhos similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 11 — Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagédo de
equipamentos; Realizar tarefas de arrumacédo e distribuigdo. Executar outras tarefas nao
especificadas, de caracter manual.

Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 12 - Providenciar a limpeza, arrumacgéo, conservagdo e boa utilizagdo das
instalagbes; Realizar tarefas de arrumacgéo e distribuigdo e equipamentos e materiais;
Executar outras tarefas nédo especificadas, de caracter manual e de apoio geral;
Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; Participar, com os docentes, no
acompanhamento das criancas 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 seguranga das criangas e demais
utentes dos estabelecimentos de ensino; Prestar apoio em situagdes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga a unidades de prestacéo de
cuidados de saude;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.
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ATIVIDADE 13 - Promover e dinamizar iniciativas e atividades de carater desportivo, (/X
promovendo a participagéo da comunidade, designadamente na pratica de desportos em
meio aquatico e ginasio; Desenvolver tarefas conducentes a execugdo de planos
desportivos superiormente definidos, incluindo a concegéo e planificagdo de atividades,
elaboracdo dos respetivos regulamentos e divulgagdo, nomeadamente através do
contacto com escolas, associagbes e fundagbes, prestando apoio & concretizagdo das
mesmas; Elaborar informagdes e relatérios, sempre que solicitado superiormente sobre as
atividades desenvolvidas; Planificar e acompanhar as atividades de hidroginastica, de
natagcdo e de ginasio; Prestar os primeiros socorros, se necessério e acompanhar os
sinistrados para o posto de socorro mais préximo.
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberago,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 14 - Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza executiva
enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da unidade organica em que
desempenha fungbes, designadamente, atividades relativas ao apoio administrativo e
atendimento ao municipe (utentes das piscinas municipais), assegurando, ainda, o
contacto entre os servigos; Efetuar a recegdo, registo e entrega de expediente e
encomendas e preparar a correspondéncia a expedir; Transmitir recados e anunciar
mensagens; Prestar informagbes verbais ou telefonicas; Distribuir documentacédo diversa
entre gabinetes e servigos; Assegurar o funcionamento e atendimento do publico em geral
durante o horario de funcionamento dos equipamentos desportivos; Receber as
mensalidades dos utentes e fazer o controlo diario da caixa.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagao,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 15 — Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a
conservagdo, manutengdo e afinagdo dos equipamentos existentes no complexo das
Piscinas Municipais; verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com
0 objetivo de reparar ou substituir os componentes que se mostrem necessarios;
responsabilidade dos equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizagdo; Realizar anélises/testes com vista & monitorizagdo de parametros

referentes & qualidade da dgua dos tanques e do ar da nave da piscina, verificar e corrigir
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as dosagens de produtos quimicos, bem como controlar e repor os niveis destes nos
respetivos depésitos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberacéo,

despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 16 - Assegurar a limpeza, arrumagédo e conservagio das instalagbes
desportivas; Colaborar, eventualmente, nos ftrabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagéo dos equipamentos; Realizar tarefas de arrumagéo e auxilio
aos utentes dos equipamentos, em particular, aos alunos das escolas a frequentar as
piscinas municipais. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter
manual exigindo conhecimentos praticos.

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

Camara Municipal de Assembleia Municipal de
Sobral ,dal Monte Agraco Sobral de Monte Agraco

Reunjéo Extraordindria de Sessdo Ordinaria de 7
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