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Anexo |

Gabiente de Apoio 3 Presidéncia.

| Atribulgdes!
Competénclas! Caracteriza¢ao dos Postos de Trabalho
Atividades

Técnico Superior - Funges consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagéo e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam
e preparam a decis&o. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagio do 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 da junho, caraterizagio das carreiras gerais — Carreira de Técnico Superior).

|
|
| Competéncia 1

Assegurar o apoio técnico-administrativo aos eleitos locais, designadamente, nos dominios do secretariado, informag3o e refagGes piiblicas; preparaggo, organizagso e encaminhamento de todo

o expediente dos eleitos; ligaco com os érgdos colegiais do municipio e fregussias; ligagéo aos organismos e entidades em que o municipio participa; desenvolvimento dos procedimentos

‘ necessarios para a realizagéo de reunides do presidente e vereadores, audigncias e cumprimento de agfies agendadas. No &mbito da atividade desenvolvida no apoio 3 Assembleia Municipal,
devera assegurar a articulag&o permanente entre o Presidente da Assembleia Municipal, o Presidente da Cdmara Municipal e os Presidentes das Juntas de Freguesia, bem como, o0 apoio

| logistico, administrativo e de secretariado & Assembleia Municipal, com a colaborag#o dos restantes servigos municipais; preparar a agenda e o expediente das sessées da Assembleia Municipal,

bem como, publicitar, nos termos da lei, as sessdes e as deliberagtes fomadas; e proceder ao tratamento e ao arquivo das atas das sessdes da Assembleia Municipal. Exercer as demais

‘ fungdes, procedimentos, tarefas ou afribuighes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggo dos Servigos Municipais, deliberag&o, despacho ou determinagéo superior.

' Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsével. Realizagdo das atividades
| de programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugio de trabalhos de natureza técnica ¢ administrativa de

3 maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Técnico — Categoria de Coordenador Técnico). ,
Alividade 1 |Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no respetivo servigo, garantindo uma gestso eficaz e racional dos processos afetos 4 mesma, coordenando, planificando e '
desenvolvendo fungdes relacionadas com o apoio aos servigos da CPCJ. Aferir as necessidades de meios materiais indispenséveis ao funcionamento do servigo; Organizar os processos
referentes & sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres; Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questtes especificas da sua vertente
| de atuaggo. Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, delibsragio, despacho
ou determinacéo superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuag3o comuns e Instrumentals e nos vérios dominios de atuagio dos 6rgéos e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das

| carrelras gerais - Carreira de Assistente Técnico - Categoria de Assistente Técnico).

Prestar apoio administrativo ao Presidente da Camara Municipal, Presidente da Assembleia Municipal, demais membros do drgdo executivo e deliberativo, bem como aos membros do Gabinete
Atividade 2  |de Apoio ao Presidente. Executar as tarefas de registo, redag2o, classificagio e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegurar o processamento de texto (cartas, oficios,
despachos, relatérios e informagSes de natureza diversas); Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcgao ¢
| andamento, através de oficios e informagbes, em conformidade com a legislag3o existente. Atender e encaminhar, telefonica e pessoalmente, os municipes para os diferentes Vereadores ou

servigos consoante os assuntos a fratar. Exercer as demals fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que the s@o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos
Municipais, delfiberagZo, despacho ou determinaggio superior.
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Presidéncia

Atribuigdes/
Competénclas/
Atividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Atividade 3

Encarregado Operacional - FungGes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsével; Realizagso das tarefas de
programagéo, organizacdo e contralo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo. Substituigio do encarregado geral operacional nas suas auséncias ¢
impedimentos (anexo da Le| 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Encarregado Opsracional).

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade; Reunir periodicamente com o encarregado geral operacional a quem dé4 conhecimento do andamento dos frabalhos e de
quaisquer deficiéncias ou imegularidades, planeando com este os servigos a efetuar e recebendo as direfrizes que devem orientar o frabalho a reallzar; Controlar e coordenar as tarefas exercidas
pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servigo; Assegurar a conservagio e manutenggo dos vérios equipamentos afetos aos servigos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisi¢o do material necesséric de acordo com as necessidades detetadas; Coordenar a gestéio do parque de viaturas automéveis afetos ac GAP e 4 DECAS,
procedendo & sua distribuigdo, afetagéo e controlo, de acordo com as necessidades dos servigos; assegurar as agdes de manutenggo e conservagio preventiva e correfiva dos varios veiculos
ligeiros e pesados de passageiros afetos ao GAP e DECAS.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou alrituicBes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou
determinacio superior.

‘ Atividade 4

Assistente Operacional - Fungoes de natureza execufiva, de caricter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerals bem definidas e com graus de complexidade varidveis.
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ac funclonamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessério, 8 manutengiio e reparacio dos mesmos (anexo da Lei 3512014, de 20 de junho, caraterizacsio das carreiras
gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas recebidas; Prastar informagbes; Registar o movimento de chamadas e anoter, sempre que
necesséario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo, fransmitindo-as por escrito ou oralmente aos seus destinatérios; Assegurar o agendamento, para dias predefinidos, do
atendimento aos municipes por parte dos Eleitos Locais; Zelar pela conservagéo do material 4 sua guarda e participar as avarias dos equipamentos.

Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou afribuigies que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais, deliberagio, despacho ou
determinac@o superior.

Atividade §

|

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 fungGes,
designadamente, alividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto enfre os servigos; Efetuar a recegfo, registo e entrega de expediente &
encomendas e preparar a correspondéncia a expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar informagfes verbais ou telefonicas; Distribuir documentagao diversa entre gabinetes e
servigos.

Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou afribuigies que lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou
determinac2o superior,

Unidade ds Comunicagéo s imagem

‘ Atribuigges/
Competéncias/
Atlvidades

Caracterizagio dos Postos de Trabalho

Dingenie
Intermédio de
3.°Grau

Competéncias definidas por deliberagio da Assemblela Municipal, de 29 de junho de 2021, de acordo com o previsto nos n.% 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/201 2,de 29 de agosto.
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Unidade de Comunicag#o e Im;

Atribuigbes/
Competéncias/
Afividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabatho

Competéncia 1

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avallagéo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam
e preparam a decis&o, Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servi¢os. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enguadradas por diretivas ou
orlentagdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Técnico Superior},

Competéncia 1

Desenvolver fungGes de estudo e conceglio de métados e processos no &mbito da comunicagsio. Assegurar a recolha, organizagdo e tratamento da informag&o sobre a atividade municipal,
promovendo a sua divulgagdo/difusao. Participar na concegio, produgio e selegdo, de acordo com o modelo determinado, dos elementos de comunicagio grafica, escrita, visual ou multimédia,
necessarios para a relagao com os publicos e que d&o suporte a operagfes relacionais, incluindo as de cariz pramocional ou publicitério; 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 informago junto de todos os servigos e gerindo o envio de informagao regular na forma de “newsletter” ou outras; Conceber e produzir materiais
promocionais (mupis, cartazes, catélogos, folhetos, guias, convites, agendas), pubficagdes monograficas e materials publicitarios; Acompanhar a concegéio de imagem e respetiva produgéo das
edicbes que sejam executadas através de servigos externcs, compilando materiais, revendo provas e verificando a impress&o. Conceber e preparar exposicdes de caracter informativo. Participar
no desenvolvimento de agdes de melhoria da imagem do Municipio. Assegurar todas as ages necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéio, Exercer as
demais fungfies, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggio dos Servicos Municipais, deliberaggo, despacho ou determinagéo
sunenar

Atividade 1

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagéo de métodos e processos, com hase em dirstivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas ireas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6rg#os e servigos (anexo da Lei 35/12014, de 20 de junho, caraterizacéo das
carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico - Categoria de Assistente Técnico).

Desenvolver fungbes que se enquadram em direfivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no &mbito das secgdes em que desempenham fungdes, desenvolvendo, em especial, as
atividades relativas ao apolo administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e licengas, contabilidade, pafriménio, aprovisionamento, econemato e recursos humanos; Assegurar a
transmiss3o da comunicagao enire os varios 6rgaos e os particulares, através do registo, redagéo, classificagio e arquivo de expediente e outras formas de comunicagfo; Assegurar trabalhos de
processamento de texto e tratamento de informagao, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragao de mapas e quadros; Recolher, examinar, conferir
praceder & escrituragio de dados relativos s transagdes financeiras e contabilisticas; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios e informag5es, em conformidade com a legislagao existente. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou alribuigbes
aue he sdo cometidas por lei. pelo Reaulamento de Oraanizacio dos Servicos Municipais, deliberacao, despacho ou determinacgo superior.

Atividade 2

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis,
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos 6rgéios e serviges, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessirio, 8 manutengéo e reparagio dos mesmos {anexo da Lei 3512014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras
gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

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 fungdes,
designadamente, atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto entre os servigos; Efetuar a recegso, registo e entrega de expediente e

encomendas & preparar a correspondéncia a expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar informagdes verbais ou telefonicas; Distribuir documentaggo diversa entre gabinetes e
servigos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag3o dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou
determinagdo superiar,

Municipio de Sobral de Monte Agrago




‘Gabinete Médico Veterinario-

Gompeténcias/
Atividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

l
; Atribuigties/
I
|

|

| Campeténcia 1

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagioe e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica o ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo, Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas &reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungoes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquacdramento superior qualificado. Representagio do 6rgéio ou servigo 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, caraterizagfio das carreiras gerais ~ Carreira de Técnico Superior).

\programadas e desencadeadas pelos servigos competentes, designadamente, as previstas no DL 116/38, de 5 de Maio, e no art. 18.° do Regulamento de Organizagao dos Servicos Municipais,

Desempenhar fungdes nos dominios da satide e bem-estar animal, da satide piblica veterinaria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da inspeg#o higio-sanitaria, do controle de
higiene da produgo, da transformaggo e da alimentag&o animal e dos controles veterinarios de animais e produtos provenientes das frocas intracomunitarias e importados de palses terceiros,

publicado no Diario da Repiblica, Il Série, n°. 14, de 19 de Janeiro de 2007. |
Para além destas fungdes, assegurar, ainda, a execuggo das tarefas de inspecgéo higio-sanitéria das instalagdes 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 legislag&o vigente, sobre as instalagBes e estabelecimentos supra referidos; Elaborar e remeter, nos prazos fixades, a informagéo relativa ao ‘
movimento nosonecronoldgico dos animais; Notificar de imediato as doengas de declaragéo obrigatéria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria nacional sempre que sejam detetados casus de doengas de caracter epizattico; Emitir gulas sanitarias de transito; participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia |
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio; Colaborar na realizagio do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou econdmico e |
prestar informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagéo, de preparaggo e de transformaggo de produtos de origem animal.

Assegurar todas as agdes necesséarias ac bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborago.

Exercer as demais fungbies, procedimentos, tarefas ou atribuiges que the s8o cometidas por lei, pelo Regulamento de Qrganizacso dos Servigos Municipais, defiberagéo, despacho ou
determinagio superior,

Atividade 1

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, esnquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
Execugcéo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessérlo,  manutengao e reparagdo dos mesmos {anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéo das carreiras
gerals - Garreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza execufiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente e coordenador técnico da secgio em que desempenha fungdes,
designadamente, atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municips, assegurando, ainda, o contacto entre os servigos; 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 telefonicas; Distribuir documentagao diversa entre gabinetes e |
Semvigos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizago dos Servigos Municipais, defiberaggo, despacho ou

determinacéo superior,
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Gabinete de-lnformética

| AtribuicBes!
Gompeténclas/
Atividades

Caracterizagao dos Postos de Trabatho

Competéncia 1

Especialista de Informética

Desempenhar fungdes de concepgdo e aplicagéo nas areas de gestdo e arquitetura de sistemas de informag#o, infra-estruturas tecnolégicas e engenharia de software, designadaments, as
previstas no DL 97/2001, de 26 de margo, Portaria 358/2002, de 03 de abril (art. 2.9 e no art. 19.° do Regulamento de Organizag3o dos Servigos Municipals, publicado no Didrio da Repiblica, I
Série, n°, 14, de 19 de janeiro de 2007.

Para alem destas fungdes, assegurar, ainda, a manutengdo da rede de dados e da rede de voz nos vérios edificios camarérios, monitorizar e otimizar o tréfego de intemet e correio eletrénico;
Coordenar a manutenggo das redes e do parque informatico dos jardins-de-infancia e das escolas do primeiro ciclo do ensino basico.

Colaborar, também, na defini¢éo das politicas, no desenvolvimento e na contrataggo dos sistemas e tecnologias de informagdo; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informaggo
na organizaggo do frabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugo de inovagdes na organizagao e funclonamento dos servigos e para a formagao dos
utilizadores de informélica; Participar no planeamento e no controlo de projectos informéticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou afribuiges que the s8o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberago, despacho ou
delerminacdo superior

Técnico de Informética

Dessmpenhar alividades nas &reas funcionais relativas as infra-estruturas tecnoldgicas 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 Organizag3o 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 manuteng&o da rede de dados e da rede de voz nos varios edificios camarérios; Efectuar a gestso de utilizadores e permissdes, bem como a

Atividade 1 |monitorizag&o de UPS e servidores diversos; Garantir a fiabilidade da informagéo transaccionada na rede informética existente; Apoiar os utilizadores finais na operagéo dos equipamentos e no
diagndstico e resolugao dos respectivos problemas, bem como, colaborar na formagZo e prestar apoio aos utilizadores na programagéo e execugéo de procedimentos pontuais de interrogagéo
de ficheiros e bases de dados, na organizagéo € manuteng&o de pastas de arquivo e na operago dos produtos e aplicacdes de microinformatica disponiveis.

Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que the sao cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou
determinagio superior,
‘Gabinete de'Seguranga e Protecao Civil.
Atribuicdes/
Gompeténcias! Caracterizagdo dos Postos de Trabalho
Atividades
| Compete ao Coordenador Municipal de Protegao Civil, de acordo com a Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, republicada pelo Decreto - Lei n.® 44/2019, de 1 de abril, as seguintes competéncias:
Coordenador |Dirigir o SMPC; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagées de protegdo e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a elaboragao dos planos prévios de intervencéo com
| Municipal de |vista & articulagso de meios face a cendrios previsiveis; Promover reunides periddicas de frabalho sobre mtérias de proteg#io e socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais
Protegéo Civil |adequados 4 interceng&o operaciona no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o CCOM, nos termos
previstos no SIOPS.
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programago, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo. EtaboragZo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
| Competéncia 1 especializado nas dreas de atuagsio comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servicos. Fungoes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgac ou servigo 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, caraterizag3o das cameiras gerais — Carreira de Téchico Superior).
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Gabinete de Seguranga e Protegdo Civil

Atribuigoes/
Competéncias/
Atividades

Caracterizagéo dos Postos de Trabatho

Competéncia 1

Promover e desenvolver agdes de informago, formagZo, planeamento, coordenagéo e controlo previstos na lei; Dar apoio direto & imediato ao Presidente da Camara, ou Vereador com
competéncia delegada, na coordenacao das operagdes de proteao, prevengio, socomo e assisténcia, especiaimente em situagbes de catéstrofe 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 & Identificagiio, an4lise e consequéncias

dos riscos naturals, tecnologicos e sociais que possam afetar o Municipio, de modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestaggio e a avaliar & minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis; Manter informago atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos relativos s condigbes de ocorréncia, s medidas adotadas
para fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o &xito ou insucesso das agbes empreendidas em cada caso; Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de
socorro em situagéo de emergéncia; Levantar, organizar e gerir os centros de recursos a acionar em situagio de emergéncia; Elaborar planos prévios de intervengo e preparar e propor a
execugdo de exercicios e simulacros que contribuam para uma atuag3o eficaz de todas as entidades intervenientes nas agbes de Protegdio Civil; Estudar as questdes de que vier a ser incumbido,
propondo as solucdies que considere mais adequadas, nomeadamente, propondo medidas de seguranga face aos riscos inventariados; Colaborar na elaboragéio e execugdo de treinos e
simulacros; Elaborar projetos de regulamentagdo de prevengéo e seguranca; Realizar agdes de sensibilizago para questdes de seguranga, preparando e organizando as populagies face aos
riscos e cendrios previsiveis; Promover campanhas de informagéo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos da populagéo alvo, ou sobre riscos especificos em cenérios
provéveis previamente definidos; Fomentar o voluntariado em protegdo civil.

Elaborar e atualizar o Plane Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI); Elaborar o relatorio de atividades relativos aos programas de ag2o previslos no (PMDFCI); Elaborar e
atualizar o Plano Operacional Municipal para inc&ndios florestais (POM); Parficipar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais € florestais; Centralizar as informagges
relativas a incéndios florestais; Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal, no 4mbito da Defesa da Floresta Contra Incandios (DFCI); Etaborar agbes de sensibilizaggo da
populagdo para as causa e efeitos dos incéndios.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, defiberagéo, despacho ou

.. ’
dotorminasin suinarine

Atividade 1

Assistente Técnico - Fungbes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e 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 atuagio dos 6rgios e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das
carrelras gerais - Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Assistente Técnico).

Assegurar o exercicio de todas as atividades de apoio e calaborag&io com o Coordenador Municipal de Protegao Civil; assegura o servigo de recegao, classificagdo, registo, distribuigao,
expedicao e controlo de toda a correspondéncia e demais documentagdo emitida e entrada no Servico Municipal de Protegdo Civil; inventaria e atualiza permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no concelho com interesse para 0 SMPC; elabora o levantamento e as notificagdes para a limpeza de terrenos a particulares; colabora na elaboragéo e atualizagéo no
plano municipal de emergéncia e nos planos especiais, quando existam; participa na promogéo de campanhas de informagé&o sobre medidas preventivas, bem como, na execugo de freinos e
simulacros; assegura e promove a cooperagao institucional, em matéria de protegéo e socorro; supervisiona e procede ao levantamento de riscos e situagdes criticas para o territdrio no sentido
de maximizar a sua seguranga; participa na elaboragao de relatérios técnicos e articula com o seu superior hierarquico; participa na elaboragio do POM; participa na elaboraggo do PMDFC!,
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdio, despacho ou
determinagéo superior.

Mus

Assistente Operacional - FungGes de natureza executiva, de carécter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerals bem definidas e com graus de complexidade varigvels.
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pefos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizaggo, procedande, quando necessario, & manutengao e reparagéio dos mesmos. (anexo da Lel 352014, de 20 de junho, caraterizagiio das carreiras
gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operaclonal).

Atividade 2

‘icipio de Sobral de N

Reforgo da equipa operacional da unidade organica; Assegurar a manutengdo e beneficiagéo de infraestruturas; apoio 4 primeira intervengéo em situages de ocorréncias da protegao civil;
Proceder a vigilancia e controle da vespa velutina, coadjuvando as operagdes de combate e eliminago de ninhos; Coadjuvagso na programagéo e trabalhos de limpeza de faixas de gestdo de
combustivel; Apoio & limpeza urbana na prevengio de chelas e inundagtes.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe sao cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servicos Municipais, dejiesppcao, despacho ou /:
Msteringcio superior. (}(’ .~ 8
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Divisio Administrativa e Financeifa:

Atribulgdes/
Competéncias/
Atividades

Caracterizagéo dos Postos de Trabalho

Chefe de
Divisdo

Exercicio das competéncias constantes no art. 8.%, n.? 2 da Lel 22004, de 15 de janeiro, conjugada com a Lei 49/2012, de 29 de agosto e ainda, das competéncias constantes do
Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, publicado no Didrio da Republica, Il Série, n.° 16, de 24 de janeiro de 2011.

Dirigente

3.° Grau

Competéncias definidas por deliberaciio da Assembleia Municipal, de 29 de junho de 2021, de acordo com o previsto nos n.% 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/2012,de 29 de agosto.

|
} Intermédio de

Competéncia 1

Técnico Superior - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
o proparam a decisgo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas &reas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rg3os e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagio do 6rgio ou servigo em assuntos da sua especlalidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais - Carreira de Técnico Superior).

Preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas municipais referentes aos processos de admiss&o, de alteracéo de posicionamento remuneratério, de formag&o e avaliagéo de
desempenho dos trabalhadores, do respectivo cadastro e remuneragbes. Assegurar o expediente relativo ao recrutamento, constituigio de modalidade de emprego piblico, instrumentos de
mobilidade e cessagao de fungdes dos trabalhadores da Autarquia; Desenvolver o planeamento e promog&o da formagdo, sua evolug3o e avaliag3o; Recolher, organizar e tratar a informaggo
scio-profisssional relativa aos recursos humanos e elaborar, anualmente, o balango social remetendo-o s entidades competentes; Instruir os processos referentes a inscrigdes e prestagies aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentages e outros; Organizar e manter atualizados os processos individuais, 0
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 remuneragdes, bem como, instruir os processos relativos a prestagies devidas aos trabathadores e seus familiares e, ainda, processar os descontos devidos; Propor a
atualizago anual do mapa de pessoal, de acordo com as necessidades evidenciadas pelos varios servigos; Promover os procedimentos relativos ao recrutamento de pessoal; Organizar os
processos da avaliagio do desempenho no ambito do SIADAP; Organiza e instrui 0s processos de aposentago; Elaborar e implementar o manual de acolhimento, bem como acompanhar a
integrago de todos os novos trabalhadores; Gerir programas de estagios profissionais curriculares e programas acupacionais. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem a sua colaborag&o.

Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe séo cometidas por fei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberag#io, despacho ou
determinagdo superior.

Competéncia 2

Munlcipio de Sobral de Monte Agrago

Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais, nomeadamente, do orgamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestagéo de contas € relatorio de gestéo
do Municipio; Organizar os processos e assegurar a arrecadagio de receitas provenientes da Administragdo Central, de Fundos Comunitérios, bem como de outras entidades publicas ou
privadas, procedendo & emiss&o dos documentos contabilisticos obrigatdrios subjacentes a estas operagdes; Proceder diariamente & recepgéio e conferéncia dos documentos de receita;
Promover a verificagéo permanente do movimento de fundos da tesouraria & dos documentos de receita; Proceder & compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de
caleulo 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 instituicdes bancarias e manter actualizados os mapas de contabilizagéo de empréstimos; Coligir os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das
obrigacGes fiscais € demais operagties de tesouraria; Organizar, controlar e arquivar todos 0s documentos de receita, Assegurar todas as agdes necessérias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboragio. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigles que the s8o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais,

deliberaco, despacho ou determinacao superior.
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Divisso Adrministratva

Atribuigesf
Competéncias/ Caracterizagdo dos Postos de Trabalho
Atividades

Promover e colaborar na elaboragao dos documentos previsionais, nomeadamente, do orgamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestacdo de contas e relatério de gestéo
do Municipio; Participar na organizagéo dos processos inerentes & eficiente execugao orgamental; Proceder & classificagéio dos documentos de suporte legal e aos registos contabilfsticos
subjacentes, de acordo com o POCAL. Registar e controlar o processamento de despesa ao nivel de cabimentacéo, compromisso, liquidagdo e pagamento; Proceder & conferéncia de faturas
com as respetivas guias de remessa, requisic3o externa ou contrato, bem como a0 seu registo contabilistico; Organizar os processos e proceder 4 emiss&o dos documentos obrigatérios que
Competéncia 3 |suportam a realizag#o das despesas; Promover a verificago permanente dos documentos de despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;

| Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestéo, para informagso dos diferentes servigos e entidades externas. Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e controlo do Patriménio

| movel e imével da Autarquia. Assegurar todas as acgdes necessérias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragéo,

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou alribuigSes que Ihe s3o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizago dos Servigos Municipais, deliberagso, despacho ou
determinag&o superior.

Coadjuvar na elaboraggo da componente econémico-financeira dos planos anuais e plurianuais de atividades e dos trabalhos relativos aos projetos de orgamento e dos respetivos relatérios de
execugao material e financeira, incluindo os relatorios mensais, timestrais, semestrais e anuais de execug&o orgamental e os refatérios de gestéo de atividades e de sustentabilidade,
compreendendo as anélises, de carater econdmico e financeiro aplicaveis; Acompanhar o controlo da execug3o orgamental, promovendo a permanente avaliago dos respetivos programas,
atividades e projetos, assegurando o desenvolvimento e aplicagéio do respetivo sistema de indicadores de gestao; Proceder 3 classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL,; Executar os trabalhos subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e trabalhos de fecho de contas, incluindo a coordenagdo técnico-
administrativa do apuramento dos saldos de geréncia e da elaboragao e prestagio elefronica das contas no sitio do Tribunal de Contas; Acompanhar a execuggo de programas ¢ projetos
candidatos a financiamentos nacionais & comunitérios, elaborando os relatorios de execugdo das respetivas candidaturas; Acompanhar a componente administrativa e financeira dos

| procedimentos de contratag&o piblica, incluindo os procedimentos relativos & aquisigéo de bens e servicos centralizadas no ambito da CIM Oeste e ANCP; Executar o reporte de infomaggo
orgamental exigida nos termos da legislag&io em vigor; Assegurar o controlo do movimento e operagdes de tesouraria, incluindo os necessarios procedimentos t&cnico-administrativos, financeiros
Competéneia 4 |e legais inerentes ao correto funcionamento da tesouraria; assegurar o controlo da permanente atualizagéo do cadastro e inventério dos bens méveis da Autarquia; assegurar ¢ desenvoivimento,
implementagéo e operacionalizagdo de ferramentas informéticas de gest&o e de apoio & deciséo, incluindo o sistema de gestao de liquidagao e cobranga das taxas e gestdo de outros proveitos
financeiros;

Desempenhar fungdes consultivas de apoio geral ou especializado, em processos de natureza técnica, que fundamente e suporte a decis&io ou elaboragfo, autonomamente ou em equipa, de
informagdes, pareceres e relatérios, com diversos graus de complexidade, bem como a representagiio da Autarquia em assuntos da sua especialidade, adotando opgdes de indole técnica,

( enquadradas em diretivas ou orientagdes superiores;

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

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

‘ Exercer as demais fungles, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de OrganizagZe dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou
. determinacao superior.
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Diviséo Administrativa e Financeira -

Atribuigoes!
Competéncias/
Atividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Afividade 1

Coodenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsével, Realizagio das atividades
de programagéo e organizag#o do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagées e diretivas superiores, Execugdo de trabathos 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 secgo, garantindo uma gest3o eficaz e racional dos processos afetos & mesma, coordenando, planificando e
desenvolvendo as seguintes fungbes:

a) Na Seccgo Financeira, as atividades relativas aos dominios da gestdo econdmica, financeira e patrimenial, em especial, nas &reas de contabilidade, finangas, patriménio, aprovisionamento e
tesouraria;

b} Na Secgdo Administrativa de Apoio aos Orgaos Autarquicos, as atividades relativas as execugles fiscais, confratos e notariado, instrugéo administrativa dos processos de contra-ordenagio e
apoio administrativo aos 6rg&os autérquicos;

©) Na Seccao de Expediente, Taxas e Licengas, as atividades relativas 3 gestéo administrativa em geral, bem como aos mecanismos de arrecadacdo das receitas municipais provenientes de
taxas e licencas e, em especial, as atividades conexas com os servigos de arquivo, expedients geral, metrologia e taxas ¢ licengas.

d) Na Tesouraria, as atividades relativas & coordenagao técnica e administrativa do servigo, por cujos resultados & responsavel, cabendo-he, em especial, a responsabilidade dos valores que the
séo confiados, efetuando todo o movimento de fiquidagao de despesas e cobranga de receitas para o que procede a depésitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque
OU numerario.

Distribuigéo do tarefas pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos, emitr directivas e orientagBes para a execugio das mesmas; Assegurar a gestdo corente dos seus servicos, equacionando a
problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e alteragbes do posicionamento remuneratério nas respetivas categorias por
opgEo gestionaria; Aferir as necessidades de meios materiais indispenséveis ao funcionamento da secgdo; Organizar os processos referentes & sua area de competéncia, informando-os e
emitindo pareceres; Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questSes especificas da sua vertente de atuagdo.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou afribuigdes que ihe séio cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou
delerminacZo superior.

Afividade 2

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentals e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgaos @ servigos (anexo da Lei 352014, de 20 de junho, caraterizagéio das
carreiras gerals - Carrelra de Assistente Técnico - Categoria de Assistente Técnico).

Desenvolver fungdes que se enquadram em direfivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no ambito das secgbes 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 humanas; Assegurar a
transmissdo da comunicagéo entre os vérios orgéos e os particulares, através do registo, redagdo, classificago e arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo; Assegurar trabalhos de
processamento de texto e tratamento de informago, recothendo e efectuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragéo de mapas e quadros; Recolher, examinar, conferir e
proceder & escriturag&o de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corregéo e andamento, através de oficios e informagGes, em conformidade com a legislagao existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou alribuicdes que lhe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggio dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou
determinagao superior.

Municipio de Sebral de Monte Agraco
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Diviséo Administrativa ¢ Fina

| Atribulgdes/
| Competéncias/
Atividades

Caracterizagao dos Postos de Trabalho

| Atividade 3

Exercicio de fungBes 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 situagdes de primeiros socorros s, em caso de necessidade, acompanhar a crianga a unidades de prestag3o de cuidados de saude; Desenvolver
fungies que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores tcnicos no 4mbito das secgBes em que desempenham fungbes, desenvolvando, em especial, as atividades
relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, economato, expediente, taxas e licengas. Assegurar a fransmisséo da comunicagéo entre os Varios orgdos e os particulares, através do
registo, redacéo, classificaggo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagao. Recolher, examinar e
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomafias e providenciando a sua corrego & andamento, através de oficios e informacdes, em conformidade com a legislaggio
existente,

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou alribuigGes que Ihe séio cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipals, deliberaggo, despacho ou |
determinag2o superior. ;

Alividade 4

Assistante Operacional - FungBes de natureza executiva, de carécter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. |
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, & manutengio e reparagio dos mesmos. (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras
gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

Assegurar a limpeza e conservag3o das instalages; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxifiares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; Realizar tarefas de
arrumagéo e distribuigso. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos praticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou afribuiges que the s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberaggo, despacho ou
determinacao superior.

, Atividade 5
|

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 fungdes, ,
designadamente, atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto entre os servigos; Efetuar a recedo, registo e entrega de expediente e |
encomendas e preparar a comespondéncia a expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar informagdes verbais ou telefénicas; Distribuir documentago diversa entre gabinetes e
servigos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou afribuigdes que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagio dos Servicos Municipais, deliberaggo, despacho ou
determminacao supetrior.

Atribuigdes/
Competéncias Caracterizagdo dos Postos de Trabalho
Atividades
| Chefede |Exercicio das competéncias constantes no art. 8.°, n.° 2 da Lei 212004, de 15 de janeiro, conjugada com a Lei 49/2012, de 29 de agosto e ainda, das competéncias constantes do
| Divisdo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, publicado no Didrio da Repablica, Il Série, n.° 16, de 24 de janeiro de 2011.
Dirigente
Intermédio de |Competéncias definidas por deliberagdo da Assembieia Municipal, de 29 de junho de 2021, de acordo com o previsto nos n.°s 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/2012,de 29 de agosto.
3.° Grau

Municipio de Sobral de Monte Agrago
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Divis&o de Obras, Urabismo e Amblente

Atribulg&es/
Competéncias/
Atividades

Caracterizagio dos Postos de Trabalho

| Competéncia 1

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo. Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuag@o comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagio do 6érgdo ou servigo em assuntos da sua especlalidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orlentagdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carrelras gerals - Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1

Elaborar informagties e pareceres de caracter téchico sobre processos e viabilidade de construgbes, concego e realizagbo de projetos de obras, preparando, organizando e superintendendo a
Sua construgao, manutencéo e reparagéo; Elaborar projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo e contenggo periférica, redes Iinteriores de agua e esgotos, rede de incandio e rede de g4s;
Elaborar e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de 4guas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagies de loteamentos urbanos; Efetuar estudos
relativos a terrenos e locais mais adequados para a construg#o de obras; Executar os célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atencao fatores como
a natureza dos materiais de construgao a ufilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparar o programa e a coordenagdo das operagdes &
medida que os trabathos prosseguem; Preparar, organizar & superintender os trabalhos de manuteng3o e reparagdo das construgdes existentes: Fiscalizagdo e diregdo téenica de obras; Realizar
vistorias técnicas; Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboraggo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econdmica; Conceber e realizar
ptanos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, magquinas e outros equipamentos necessarios; Preparar os
elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaboragéo do clausulado técnico do caderno de encargos. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colabaraggo.

Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe séo cometidas por lel, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou
deferminagZo superior.

| Competéncia 2

Concegao e projegdo de conjuntos urbanos, edificagdes, obras piblicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientag&o no decurso da respstiva execugéo; Elaborar informagtes
relativas a processos na érea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagZo de projetos para licenciamento de obras de construgéo
civil ou de outras operagGes urbanisticas; Colaborar na organizago de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragZo central ou outros; Colaborar na definigo das
propostas de estratégia, de metodologla e de desenvolvimento para as intervengges urbanisticas e arquitetonicas; coordenagdo e fiscalizagéo na execugdo de obras; Articular as suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas &reas do planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitagéo social e urbana e engenharia.

Assegurar fodas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboraggo.

Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagso dos Servicos Municipais, deliberago, despacho ou
determinagaio superior.

|
i
|

Competéncia 3

Estudar fenémenos fisicos e humanos do temitério no que respsita as suas distribuigdes espaciais e interligagbes s escalas local, regional e nacional; Efetuar estudos em diversos dom inios,
com vista ao arranjo do espago e & melharia de vida das populagdes; Utilizar tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informag&o geogréfica, que permitem obter, armazenar,
manipular e analisar informagao especialments referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos de relacionamento dos fendmenos; Atualizar a carta geotécnica municipal.
Proceder ao levantamento e cadastro das redes de 4gua e saneamento e 4 sua inseréo no sistema de informagao geografico; Gerir e manter o sistema de informag&o geografico atualizado.
Assegurar todas as ages necessérias ao bom funcionamento dos Servicos que necessitem a sua colaboraggo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou

determinagdo superior.
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_ Diviséo de Obras; Urabismo e Ambierité-

Competéncias/

Atribuicbes/

Afividades

Caracterizagéo dos Postos de Trabalho

‘ Competéncia 4

Elaborar e definir a politica de prevencéo e protego de riscos profissionais, acidentes de servigo e doengas profissionais; Elaborar e implementar agbes, diagnosticos e propostas no &mbito dos riscos
profissionais, planos de emergéncia, acidentes de servigo e doengas profissionais; Avaliar e procurar solugées relativas a riscos profissionais, assegurando a eficidncia dos sistemas necessarios 3
operacionalizagéo das medidas de prevengdo e de protegdo implementadas e dos critérios para a aquisigio e manutenggo de equipamentos de protego individual e a sinalizagdo de seguranga; Estudar as
condigBes de higiene e seguranga existentes nos diversos servigos do Municipio, promovendo a adogo ou aquisigdo de meios de produgao individuals ou coletivos; Prestar orientaggo técnica das atividades
de seguranca e higiene e salide no trabalho, adotando uma perspetiva muttidisciplinar; Promover a informagdo e a formagao dos trabathadores e demais intervenientes, nos focais de trabalho, identificando
necessidades a esse nivel @ implementando programas de informagZo, recorendo para tal a diferentes metodologias e & avaliagio da sua eficacia; Elaborar regulamentos relativos as atividades de
prevengao e seguranga; Informar, do ponto de vista técnico, incluindo na fase de projeto e de execugo, sobre as medidas de prevengZo relativas s instalagbes locais e aos equipamentos e processos de
trabatho. Executar e analisar Plano de Seguranga e Satide; Acompanhar e fiscalizar as obras municipais s0b o prisma da seguranga e satide. Assegurar fodas as agdes necessérias ao bom funcionamento
dos servicos qus necessitem a sua colaboragSo, Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais,
deliberagéio, despacho ou determinaggo superior.

Compsténcia 5

Prestar apoio técnico nas areas de ambiente (abastecimento de 4gua, saneamento, residuos, ruido), espagos verdes, energia e adaptagdo &s alteragdes climaticas; Preparar e dinamizar agies de
informag&o ambiental para funcionérios do municipic e de sensibifizagao e educag&io ambiental, com escolas e pliblico em geral: Elaborar e atualizar o programa anual - Programa de Monitorizagéo
Operacional (PMO) da Agua; Acompanhar e verificar a implementagéio do PMO da Agua; Acompanhar e monitorizar o funcionamento das ETAR's municipais ou das ETAR's de responsabilidade do sistema
multimunicipal de saneamento de Sguas residuais; Identificar e implementar medidas cometivas com o objetivo de garantir o correto funcionamento das ETAR's municipais e as respetivas renovagies das
licengas de utilizagéo dos recursos hidricos ~ rejeigéio de Aguas residuais; Colaborar na identificaggo das intervencBes necessérias na rede de saneamento; Preparar, preencher e submeter os dados |
solicitados pelas entidades competentes em matéria de ambiente (APA e ERSAR); Acompanhar o funcionamento das areas operacionais de ambiente e elaborar informagdes e pareceres de cargcter técnico |
sobre as mesmas; Analisar e respondar a reclamagdes; Apoiar a elaboragdo de Estratégias, Programas ou Planos Municipais nos sectores dos Residuos, Abastecimento, Saneamento, Energia e de
Adaptagéio as Alteragdes Climéticas; Colaborar na organizagZo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragéio central ou outros; Assegurar todas as agdes necessarias ap |
bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao. Exercer as demals fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos |
Servigos Municipais, deliberago, despacho ou determinaggio superior. -

Alividade 1

Coordenador Técnico - Fung8es de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsével. Realizagéo das atividades |
de programagao e organizagio do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execugdo 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, caraterizacdo das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Técnico — Categoria de Coordenador Técnico).

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na respetiva se¢8o, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos & mesma, DistribuigZo de tarefas pelos trabathadores que
the estéo afetos, emitido diretivas e orientagBes para a execugdo das mesmas; Assegurar a gest3o comente dos seus servigos, equacionando a problemética do pessoal, designadamente em termos da
caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e alteragGes do posicionamento remuneratorio nas respetivas categorias por opg3o gestiondria; Aferir as necessidades de meios materiais
indispenséveis ao funcionamento da secg3o; Organizar os processos referentes 4 sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres; Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as
pessoas do exterior sobre questdes especlficas da sua vertente de atuacBo. Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigBes que Ihe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou determinagao superior.

a) A Secgo Administrativa de Apoio aos Servigos de Gestao Urbanistica e Ordenamento do Territdrio, compete assegurar a coordenagio, planificacgio e desenvolvimento de fungbes e atividades relativas
aos processos de edificago, urbanizagio e obras particulares, no ambito do planeamento urbanlistico e ordenamento do territério;

b) A Secgsio Administrativa de Apoio aos Servigos de Obras Municipais e Ambiente, compete assegurar a coardenagéo, planificagio e desenvolvimento de fungdes e atividades relativas aos processos de |

execugdo de obras publicas, por empreitada ou administragéo direta, aos processos de candidatura a financiamento externo, quer sejam fundos comunitrios, quer sejam da Administragéio Central; ‘ '
Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugo fisica, cronolbgica e financeira nas obras em curso ou fiscalizadas pela Divisdo; Assegurar todas as demais tarefas de natureza
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Divisao de Obas, Urabismo e Ambients.

Atribuigbes/
Competéncias/
Afividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Afividade 2

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdc de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizaggo das
carreiras gerais — Carrelra de Assistente Técnico — Categoria de Assistente Técnico).

Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficos relativos a area de atividade dos servicos a partir de elementos que lhe s#o fornecidos e segundo normas técnicas
especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizagaoe em projetos de construggo civil e arquitetura; Executar desenhos cartograficos de espagos
exteriores, dedicados ou néo & construggo ¢ivil e zonas verdes, & bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico; Executar desenhos de planias de implantagéo topogréfica de
espagos exteriores; Executar a ampliagéo e redugéo de desenhos; Efetuar o célculo de dimensdes, superficies, volumes e oulros factores néo especificados. Efetuar levantamentos topograficos,
tendo em vista a elaborago de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam & preparag#o e orientag3o de trabathos de engenharia ou para outros fins; Proceder a calculos sobre os
elementos colhidos no campo; Proceder & implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, fraga esbogos e desenhos e elabora relatdrios das operagdes
efetuadas. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigties que the s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag3o dos Servigos Municipais, deliberacao, despache
ou determinagao superior.

Afividade 3

Fiscalizar & fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo da via piiblica, publicidade, trénsito, cbras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagéo do ambiente natural, deposigéo, remogao, fransporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos,
domésticos e comerciais, preservagio do patrimdnio, sequranga no frabalho e fiscalizagdo preventiva do territorio; Prestar informagdes sobre situagfes de facto com vista & insfrugéo de
processos municipais nas areas da sua atuagio especifica. Acompanhar a atividade da divis&o de obras, urbanismo e amblente; Fiscalizar o desenrolar das obras licenciadas pela Camara
Municipal; Verificar o cumprimento das condigbes constantes dos alvaras emitidos; Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sabre construgdes particulares, bem como assegurar a
sua conformidade com os projetos aprovados; Fiscalizar preventivamente todo o territério municipal de forma a impedir a construg3o sem licenga municipal, Elaborar autos de noticia, proceder a
notificagdes, efetuar embargos administrativos, emitir pareceres relacionados com a cerlificagéio de factos e efectua relatdrios, com a periodicidade que for determinada, sobre a atividade da
fiscalizaggio. Proceder & atribuigio de numerag&o policial dos edificios e organizar e manter atualizado o respstivo registo; Demarcar as dreas nos mercados e feiras; Promover a cobranga das
taxas de terrado; Proceder & fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes decorrentes para comerciantes e utilizadores dos mercados e feiras.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou
determinacZo superior.

Atividade 4

Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no ambito das secgiies em que desempenham fungdes, em especial, as atividades relativas
ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e licencas; Assegurar a fransmissao da comunicagao enfre os vérios 6rgéos e os particulares, alravés do registo, redagéo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagiio; Assegurar frabalhos de processamento de texto e tratamento de informaggo, recolhendo e efefuando tratamentos
estatisticos elementares para a elaboragéio de mapas e quadros; Recother, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua
corregdo e andamento, através de oficios e informagbes, em conformidade com a legislag&o existente; recolher, organizar e tratar a informag3o relafiva A assiduidade dos trabalhadores afetos
a0s servicos onde desempenha fungdes preparando a informagdo a remeter ao Servigo de Recursos Humanos. Exercer as demais fungdies, procedimentos, tarefas ou atribuigBes que he séio
cometidas por lei. pelo Requlamento de Orqanizacéo dos Servicos Municipais, deliberaco, despacho ou determinac#o sugerior,

Afividade 5

Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no Ambito das secgies em que desempenham fungbes, em especial, as atividades relativas
ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente; Assegurar a comunicagdo entre os vérios érgaos, servigos e entidades, através do registo, redagso, classificagdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicagéo; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagio, recolhendo e efetuando anélises estatisticas elementares para a
elaboracio de mapas de apoio & gestdo; Receber, armazenar e fornecer matérias-primas, ferramentas, acessorios e materiais diversos; Registar todas as entradas e saldas dos maleriais em
fichas proprias; Determinar os saldos e registé-los, enviando, periodicamente, a informagao necesséria aos servigos competentes para contabilizago das operagdes subsequentes; Zelar pelas
boas condigBes de armazenamento dos materiais, arrumando-os e retirando-0s para fomecimento; Executar outros trabathos similares.

Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuiges que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberago, despacho ou

determinacio superior,
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AtribulgGes!
Competéncias/
Atividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabatho

Atividade 6

Encarregado Geral Operacional - Funges de chefia do pessoal da carrelra de assistente oparacional; Coordenagéio geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afecto aos
sotores de atividade sob sua supervisgo (anexo da Lei 352014, de 20 de junho, caraterizagéio das carreiras gerais - Carrsira de Assistente Operacional - Categoria de Encarregado
Geral Operacional).

Exercer fungbes de coordenagdo e supervis&o dos servigos afetos aos diversos encarregados operacionais; Elaborar relatorios peri6dicos, designadamente sobre o grau de execuggo das
atividades que s3o da sua responsabilidade em arficulagéio com o plano de atividades e sobre o estado de conservagéo do patriménio municipal construido; Assegurar o niimero adequado de
trabalhadores, equacionando, superiormente, a probleméatica do pessoal, designadamente em lermos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e aiteragles do
posicionamento remuneratdrio nas respetivas categorias por opgéo gestionaria; Coordenar as propostas dos encarregados sobre a contratago de pessoal necessario aos varios servigos sob a
sua responsabilidade; Planear e coordenar as obras efetuadas por administragao direta; Propor a aquisicio de méaquinas e equipamentos necessarios e adequados ao eficiente e eficaz
funcionamento dos respetivos servigos; Participar a ocorréncia de acidentes de trabalho. Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas por lef, pelo
Regulamento de Organizaggo dos Servigos Municlpals, deliberagéo, despacho ou determinag3o superior.

*Estes postos de trabalho estdo sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quande exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de les#o ou risco potencial agravado de degradac@o do estado de saude.

Atividade 7

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados ¢ responsével; Realizagdo das tarefas de
programagio, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substitulgio do encarregado geral operaclonal nas suas auséncias e
impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizacéio das carmeiras gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Encarregado Operacional).

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor 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 efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o frabalho a realizar; Controlar e coordenar as tarefas exercidas
pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servigo; Assegurar a conservagdo e manutengéo dos vérios equipamentos afetos aos servigos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisigio do material necessério de acordo com as necessidades detetadas. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes que lhe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberaggo, despacho ou determinag&o superior.

*Estes postos de trabalho estéo sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decretlo -Lei n.? 93/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de les&o ou risco potencial agravado de degradagZio do estado de satde.

Afividade 8

Asslstente Operacional - Fungbes de natureza executiva, ds caricter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerals bem definidas e com graus de complexidade varidveis.
Execugéio de tarefas de apoio elementares, indispensévels ao funclonamento dos érgos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utifizaggo, procedendo, quando necessdrio, 2 manutenc#o e reparagéo dos mesmos. {anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizacio das carreiras
gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

Condugo de velculos de elevada tonelagem; Proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execuggo, bem como de produtos sobrantes das mesmas;
Examinar o velculo antes, durante e aps o trajeto, providenciando a colocagdo de cobertura de protegéo sobre os materiais e amumar a carga para prevenc&o de eventuais danos; Acionar os
mecanismos necessérios para a carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo é feito manualmente prestar colaborago; Assegurar a manuteng&o do veiculo, cuidando da sua
limpeza e lubrificagdo; Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afeto 4 viatura, devendo entregar cdpia dos talées de consumo aos servigos de contabilidade;
Executar pequenas reparagGes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista 4 regularizagdo dessas situagdes, para ¢ que devera apresentar uma
participagéo da ocorréncia ao Encarregado Geral Operacional; Preencher e entregar diariamente um boletim diéirio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e
combustivel introduzido; Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizac3o dos Servigos Municipais, deliberaggio, despacho ou determinagéio superior.

“Estes postos de trabatho est&o sujeitos a condigGes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungGes elencadas no art. 2 Decreto -Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, de que

resuita comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesgo ou risco potencial agravadd,de d
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Divisao de Obras, Urabismia

Atribuigdes/
Competéncias/
Aividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Atividade 9

Condugao de méquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou veiculos desfinados & limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos das
viaturas; Zelar pela conservagéo e limpeza das viaturas; Verificar diariamente os nivels de 6leo e &gua e comunicar as ocorréncias detetadas nas viaturas; Condug@o eventual de outras viaturas
ligeiras ou pesadas. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicies que he s8o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais, deliberacao,
despacho ou determinagio superior.

*Estes postos de trabalho estao sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quandc exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lel n.° 93/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de les&o ou risco pofencial agravado de degradag3o do estado de sailde.

Atividade 10

Proceder 4 remogéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz e remogéo de lixelras e extirpacdo de ervas.

Exercer as demais fungSes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes que ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais, deliberaggo, despacho ou
determinagéo superior.

“Estes postos de frabalho estdo sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungGes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que potencie 0 aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo ou risco potencial agravado de degradag3o do estado de salide.

Atividade 11

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também 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 fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuighes que the sdo cometidas por lel, pelo Regulamento de Organizag3o dos Servigos Municipais, deliberacéo, despacho ou determinagao
superior.

*Estes postos de trabalho est8o sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungges elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.” 93/2021, de 9 de novembro, de que
resuita comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesgo ou risco potencial agravado de degradagéo do estado de saiide.

Atividade 12

Construir e aplicar estruturas metlicas ligeiras para obras; Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos, enformar chapas e
|perfitados de pequenas secgdes; Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, executar a figacdo de elementos metalicos por
meio de parafusos rebites e outros processos, Exercer as demals fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos
Municipais, deliberaggo, despacho ou determinacgo superior.

Alividade 13

Executar trabalhos de conservagio dos pavimentos; Assegurar o ponto de escoamento das 4guas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstrulr aquedutos e compor bermas;
Cuidar da conservagdo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; Transportar @ conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servigo. Exercer as
demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggo dos Servigos Municipals, deliberagao, despacho ou determinagdo
superior.

“Estes postos de trabalho estio sujeitos a condiges de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que polencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo ou risco potencial agravado de degradacéo do estado de satde.

Atividade 14

Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando normalmente numa &rea restrita; Verificar, fimpar, afinar & lubrificar o equipamento, tendo em
vista a sua conservagio e manutenggio; Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartéo afeto & viatura, devendo entregar cdpia dos tales de consumo aos servigos de
contabilidade; Proceder a pequenas reparagies e em caso de avarias maiores, tomar as providéncias necessérias com vista 4 regularizago dessas situaglies, para o que devera apresentar uma
participaggo da ocorréncia ao Encarregado Geral Operacional; Preencher e entregar diariamente um boletim diério de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efectuados e
combustive! introduzido; Proceder & arrumagéo da viatura no final do servigo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe s8o cometidas por lei, pelo Regulamento

de Organizagdc dos Servigos Municipais, defiberagéio, despacho ou determinagho superior. jﬁﬂ
*Estes postos de frabalho estdo sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.° 93/2021, de 8 de novembro, de que ) O\'
resulta comprovada sobrecarga funtional que potencie o aumento da probabilidade de ocoméncia de leséio ou risco potencial §gravado de degradacio do estado de salide.
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Afribuigoes/
Competéncias/
Atividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Atividade 15

Receber, armazenar e fomecer matérias-primas, ferramentas, acessdrios e materiais diversos; Registar todas as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias; Determinar os saldos e
regista-los, enviando, periodicamente, a informagdo necessaria aos servigos competentes para contabilizaggo das operages subsequentes; Zelar pelas boas condigdes de armazenamento dos
materiais, arrumando-os € retirando-os para fomecimento; Executar outros trabalhos similares. Exercer as demais fungles, procedimentos, tarefas ou atribuigdies que the séo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizag2o dos Servigos Municipais, defiberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Atividade 16

Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins piblicos, sendo responsével por fodas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua
manutengio e conservagéo; Proceder & impeza e conservagdo 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 necessérios 4 realizagio das tarefas Inerentes & fungéo de jardinagem, que podem ser manuais ou mecénicos;
Assegurar a limpeza, afinagdo e lubrificacéio do equipamento mecanico; Proceder a pequenas reparagies, providenciando, em caso de avarias maiores, a regularizagéio dessas situagGes, para o
que devera apresentar uma participacgio da ocorréncia ao Encarregado Geral Operacional. Exercer as demais fungtes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the séia cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagso, despacho ou determinag&o superior.

Alividade 17

Executar canalizages em edificios e outros locais, destinados ao fransporte de aguas au esgolos; Executar redes de distribuig8o de 4gua e respefivos ramais de ligago, assentando tubagens e
acessorios necessarios; Executar outros trabalhos similares ou complementares. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que the s3o cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagéio dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou determinagio superior.

*Estes postos de trabalho estéo sujeitos a condigGes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.” 83/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de leséio ou risco potencial agravado de degradacao do estado de satde.

Afividade 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 informatico
adequado. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho
ou determinagao superior.

Alividade 19

Conduzir e manobrar cilindros; Zelar pela sua conservagéio e manutengéo; Verificar € comunicar as anomalias existentes ao Encarregado Geral Operacional. Exercer as demais fungGes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que the s&o cometidas por lei, pefo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagaio superior.

Atividade 20

Proceder 4 abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; Cuidar do servigo do cemitério que the esta distribuldo. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigbes que the séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipals, deliberaggo, despacho ou determinagao superior.

*Estes postos de frabalho estéio sujeitos a condigBes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.® 93/2021, de 9 de novembro, de que
resufta comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de les#o ou risco potencial agravado de degradacao do estado de salide.

Atividade 21

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagbes; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos; Realizar tarefas de
arrumacio e distribuicio. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e cardcter manual exigindo conhecimentos praticos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que the s@o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizago dos Servigos Municipals, deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

Atividade 22

Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza executiva enquadradas em diretives gerais, bem definidas, do dirigente e coordenador técnico da secgéo em que desempenha fungdes,
designadamente, atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento 20 municipe, assegurando, ainda, o contacto entre os servigos; Efetuar a recegéo, registo ¢ entrega de expediente e
encomendas e preparar a correspondéncla a expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar informages verbalis ou {elefonicas; Distribuir documentago diversa entre gabinetes e

servigos. Exercer as demais funces, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s30 cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggio dos Servigos Municipais, deliberaggo, despacho ou
determinac3o superior.

Afividade 23

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos de pedra, tais como calgada & portuguesa, granito, basalto, cimento ou pedra calcério; Prepara
a caixa, procedendo o nivelamento e regularizag3o do terreno; Providencia a drenagem e o escoamento de &guas; Encastra na almofada as pedras adaptando os respectivos jeitos do talhe
{calhamentos). Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe s#o cometidas por lei, pelo Regulamen Organizag8o dos Servigos Municipais, deliberaggo,
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Aribuigdes/
Competénclas! Caracterizagéio dos Postos de Trabalho
Atividades

Aplicar camadas de tinta, vemiz ou outros produtos afins com recursos a dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura; Preparar a
superficie a pintar, ensaler e afinar o produto obtido até obter a cor; Aplicar as demaos de isolante, secantes, condicionadores ou primérios, betuma orificios, fendas ou outras irregularidades e
Atividade 24 |estender as necessarias dem#os de subcapa e material de acabamento; Assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos; Executar outros trabalhos similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggio dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou
determinacao superior.

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalages afetas ao CRO; Zelar e promover ¢ bem-estar dos animais & guarda do CRO; Acompanhar os técnicos afetos ao gabinete médico veterinario
nas aglies e atividades inerentes ao seu normal funcionamento; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxfliares necessérios ao perfeito funcionamento do CRO; Auxiliar na execugéio de
Atividade 25 |cargas e descargas.

*Estes postos de trabatho estéo sujeitos a condigbes de penosidade e insalubridade quando exercidas as fungbes elencadas no art. 2.° do Decreto -Lei n.® 93/2021, de 9 de novembro, de que
resulta comprovada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de leso ou risco potencial agravado de degradacdo do estado de satide.

Executar os frabalhos de manutenco e pequenas reparagBes nos edificios municipais, designadamente no que se refere 2 manutencso de instalagBes elétricas, canalizagbes, portas, janelas;
Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou substituir os componentes que se mostrem necessarios; Participar as necessidades de intervengdes
de maior relevo para as quais haja necessidade de afetar trabalhos especializados; Elaborar com a periodicidade que seja superiormente definida relatérios de verificag8o dos edificios e
equipamentos inspecionados, reportando os trabalhos realizados e os trabalhos a realizar, bem como os prazos previstos para a sua efetivaggo; Responsabilidade dos equipamentos sob sua
guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizaggo; Exercer &s demais fungbes, procedimentos, tarefas ou afribuigtes que the s&o cometidas por lel, pelo Regulamento de Organizagéo
dos Servicos Municipais, deliberacfio, despacho ou determinagao superior.

Atividade 26

AtribuigBes/
Competéncias/ Caracterizagéo dos Postos de Trabalho
Afividades

Chefede |Exercicio das competéncias constantes no art. 8. n.° 2 da Lel 2/2004, de 15 de janeiro, conjugada com a Lei 49/2012, de 29 de agosto e ainda, das competéncias constantes do
Divisgo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, publicado no Didrio da Repdblica, 1l Série, n.® 16, de 24 de janeiro de 2011.
Dirigente
Intermédio de [Competéncias definidas por deliberagdo da Assembleia Municipal, de 29 de junho de 2021, de acordo com o previsto nos n.%s 2 e 3, do art. 4.° da Lei 49/2012,de 29 de agosto.
3.°Grau

Técnico Superior - FungGes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdio de outras atividades de apoio geral ou
Competéncia 1 |especializado nas 4reas de atuagiio comuns, instrumentais e operativas dos érgios e servigos. Fungdes oxercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacéo do 6rgéio ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgbes de Indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orienta¢3es superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagéo das carreiras gerais - Carreira de Técnico Superior).
m17
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| AtribuigGes/

| Competénclas/
Atividades

Caracterizagio dos Postos de Trabatho

Competéncia 1

Coordenar a atividade dos vérios setores e atividades da biblioteca, a fim de assegurar o seu perfeito funcionamento; Fazer a selegdo do fundo documental a adquirir, procurando a sua
permanente utilizagéo; Definir critérios de organizagéo e gestéo das bibliotecas municipais; Coordenar a montagem de novos servigos de leitura e de empréstimo domiciliario; Realizar projetos
relativos & normalizagao da recolha, tratamento, recuperagéio e disseminagéo da informagéo, indepsndentemente do suporte documental, promovendo a sistematica atualizagdo de catélogos;
Supervisionar as diversas fases do tratamento documental, nomeadamente a catalogag#o, indexag#o e cotag#o, assim com as tarefas de conservagio e preservagéo do acervo, Indicar e
aconselhar aos leitores as fontes apropriadas & finalidade da consulta ou fornecer-the quaisquer outros esclarecimentos, examinando os catélogos e outras fontes de informagéo intemas ou .
externas. Recolher e analisar dados para avaflaggo das colegfes, servicos e outras atividades de interesse da biblioteca e do sistema documental. Organizar publicagdes sob a responsabilidade |
da biblioteca promovendo sua divulgacgio e distribuigdo. Organizar atividades de promogao da leitura {exposicBes, palestras, conferéncias, encontros com autores, etc.) € outras de cariz
educativo ou cultural. Assegurar todas as agdes necessarias ao bam funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou |
afribuicdes que lhe s3o cometidas por lei. pelo Requlamento de Organizac8o dos Servicos Municipais, deliberacéo. despacho ou determinacio superior.

|.
1
|
|
|
|

Competéncia 2

Efetuar estudos que detetem caréncias sociais na comunidade; propor medidas adequadas para resolugéo dos problemas. Elaborar, organizar, reformular e executar projetos sociais. Efetuar -:
atendimentos, anélise e encaminhamento de situages, realizando também, se necessario, visitas domiciliarias. Aplicago de processos de atuago, tais como entrevista, mobilizagdo dos
recursos da comunidade, praspegéo social, dinamizagio de potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal. Participar em conjunto com outras instituicSes sociais locais na
implementagéo de estudos, programas e projetos que desenvolvam mecanismos de incluso social. Colaborar na resolugéo de problemas de adaptag3o e readaptagao social dos individuos,
grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicologica, através da mobilizagdo de recursos intemos e extemos, utilizando o estudo, a inferpretaggo e o

Individuos, as solugBes 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 agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragio. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas
ou atribuigbes que Ihe s8o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, defiberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Competéncia 3

[
diagndstico em relacdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade. Detetar as necessidades dos individuos, familias ou outros grupos; estudar, conjuntamente com os l
1
[
[
|
|
1

Propor e executar atividades de recolha, inventariagdo, salvaguarda e valorizagdo do patriménio cultural mével ou imdvel. Colaborar na investigag&o, estudo, organizagdo, conservagéo e
divulgagdo desses elementos. Coordenar agGes de conservagdo, particularmente conservagéo preventiva. Estudar as implicagGes resultantes das transformag@es no tecido social da regido e
seus impactos; Conceber, executar ¢ intervir em projetos e ou programas sociais e ou culturais; Conceber contelidos para publicagdes no dmbito da preservagéo e divulga¢ao do patriménio
concelhio. Preparar e realizar visitas guiadas sobre a historia e patriménio local. Emitir pareceres sobre questdes e tematicas ligadas a aspetos de defesa, salvaguarda e divulgagéo do patriménio
cultural da regido; Participar na gestéo, consetvagio e divulgagio das colegbes existentes em espagos museoldgicos da respetiva drea de intervengéo do municipio; Apoiar grupos e associagdes
detentores de colegGes efnogréficas. Apoiar iniciativas particulares tendentes & conservagéo, catalogagéo e exposigéo de pegas com interesse patrimonial ou historico. Assegurar todas as [
acgbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos gue necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes que Ihe s&o cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Competéncia 4

Analisar e avaliar as condigbes e caracteristicas dos movimentos artisticos e culturais num contexto global; Conceber propostas de programago cultural, especialmente toda a linha programatica
do Cine-Teatro de Sobral de Monte Agrago e a sua calendarizagdo; Recolher e analisar informagdes sobre espectéculos e artistas; Reunir com produtores, arfistas, autores e outros responsaveis
na érea da programagao para avaliaggo de projetos, concegdo de programas ou produgéio; Preparar documentaggo para agendas, catalogos, cartazes e folhas de sala; Supervisionar material
promocional; Estabetecer relages com os media; Conceber e propor estratégias com vista & formago de piblicos; Receber e fazer 0 acompanhamento de artistas nos ensaios e no decorer dos
espetaculos; Coordenar o funcionamento da bilheteira do cine-teatro e assegurar a sua abertura e atendimento ao puiblico, sempre que necessério; Coordenar a distribuigdo dos recursos
humanos afetos 4 realizag&o dos espetaculos; Recolher e tratar elementos estatisticos. Articular com outras entidades, de acordo com directrizes superiores, a participagéo do municipio em
projetos de programac#o em rede e em parcerias de &mbito local, nacional ou interacional. Assegurar todas as agBes necessérias ao bom funcionamento dos $ervigos que necessitem a sua

ou determinacZo superior. I~
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Atribuigdes/
Competéncias/
Afividades

Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Competéncia 5

Operacionalizar medidas de desenvolvimento da educagéo no Concelho; Monitorizar a Carta Educativa; Organizar atividades de enriquecimento curricular; Organizar o programa de
generalizacdo de refeiges do 1°. Ciclo; Apresentar propostas no &mbito da requalificago da rede escolar da Educagéo Pré - escolar e do 1°. Ciclo; Coordenar a aquisigio de equipamentos e
outros materiais necessérios para as escolas; Sistemalizar dados estatisticos referentes ao servio de educagdo; Organizar a resposta da componente de apoio & familia; Efetuar atendimento
aos pais e encarregados de educaggo para receber inscriglies em 4reas da responsabilidade do Municipio e prestar todo o apoio necessério; Articular com o Agrupamento de escolas os diversos
assuntos nos quals a interven¢ao ¢ conjunta; Organizar e gerir a rede de transportes escolares da responsabifidade da autarquia concebendo circuitos e horarios adequados; Garantir a execugsio
dos diversos procedimentos inerentes ao servigo de agao social escolar; Prestar apoio ao Conselho Municipal de Educago; Programar e propor atividades de animag&o sécio-educativa em
articulagao com a comunidade educativa. Assegurar todas as agSes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboraggo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou afribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou determinagio superior.

Competéncla 6

FungSes de estudo, concegéo e adaptagéo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Realizar estudos & outros
trabalhos conducentes & definico e concretizagdo das politicas do Municipio na &rea da cultura e do turismo; Recolher, tratar e difundir toda a informagéo necessaria ao servigo em que esta
integrado; Planear, organizar e controfar agdes de promogéo turistica e cultural; Participar na planificagdo e execucio das atividades culturals promovidas pela DECAS, nomeadamente: festivais,
recriaglies historicas, encontros, mostras, exposigbes, programas comemorativos, concursos, assim como em atividades de descentralizago cultural e promogéo de parcerias estratégicas.

Participar na organizagdo e acompanhamento das atividades culturais dirigidas ao publico escolar e & formag&o de novos publicos. Acompanhar grupos de visitantes portugueses e estrangeiros |

30 concelho no ambito de visitas guiadas. Realizar atendimento ao piblico em equipamentos e/ou atividades na 4rea turistico-cultural: Coordenar e superintender a atividade de outros
profissionais do setor, se de tal for incumbido. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes que the séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servicos
Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagaio superior.

|
|

Competéncia 7

Fungges de estudo, concecéo e adaptacio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes 4 licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Realizar estudos e outros
trabalhos conducentes & definiglo e concretizago das politicas do Municipio na &rea do turismo; Informar e dar pareceres de carécter técnico sobre matérias relacionadas com o turismo e
atividades conexas; Acompanhar grupos de visitantes portugueses e estrangeiros ao concelho no ambito de visitas guiadas; Realizar atendimento ao piblico na &rea turistico nos diversos
equipamentos do Municipio e/ou em atividades promovidas ou participadas pela Autarquia; Desempenhar fungdes de apoio técnico e aplicagéo de conhecimentos de linguas estrangeiras escritas
e faladas. Proceder & fradugéio de textos escritos, designadamente lingua inglesa, respeitando o contetdo e formas literérias; Interpretar verbalmente ou por escrito intervengdes faladas de uma
ou mais linguas para outra em reunides, conferéncias ou coloquios, respeitando o sentido exato das intervengdes; Requisitar o material turistico e cultural necessério ao bom funcionamento dos
servigos; Coadjuvar na organizag8o de eventos e assegurar a atividade do posto de turismo; Desenvolver todas as atividades técnico-administrativas inerentes 2 atividade turistica; Recolher,
tratar e difundir toda a informag&o necesséria ao servigo em que esté integrado; Planear, organizar e controlar agdes de promogao turistica; Coordenar e superintender a atividade de outros
profissionals do setor, se de tal for incumbido.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes que e séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, defiberaggo, despacho ou
determinagdo superior,

/
&
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Competéncia 8

Fungdes de estudo, concegao e adaptagio de metodos e processos cientffico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Coordenagao técnica desportiva:
planeamento, elaboragdo, organizagéo e controle de ages desportivas, incluindo organizagso e promog3o de eventos e programas desportivos municipais; gest&o e racionalizag3o de recursos
humanas, logisticos & materiais inerentes ao funcionamento das atividades desportivas; concegéo, organizagéo e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo e formagéo
desportiva; desenvolvimento de projefos e agdes ao nivel da intervengio com as associagbes e coletividades; orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de aulas e treinos nos varios
escaldes de formagao desportiva; planeamento, coordenago e operacionalizagao de todo o processo de manutengdo e utilizagao das piscinas municipais, quer por entidades publicas, quer por
entidades privadas e publico em geral; planeamento e coordenag8o do trabalho realizado pelos técnicos de manuteng&o das piscinas e do processo de controle da qualidade da agua;
operacionalizagao do procedimento diario de vistoria aos equipamentos, garantindo 0s servigos necessarios 4 sua limpeza e manutengo; participagéo no processo de aprovisionamenta de
Fecursos necessarios & operacionalizagéo de programas, atividades e eventos desportivos, de acordo com os objetivos estabelecidos, identificando as necessidades e acompanhando os
procedimentos necessérios & formacao dos contratos; planificagéo, preparagio e operacionalizagéo de campanhas de informac&o e divulgagéo de programas, atividades e eventos desportivos,
junto dos respetivos piblicos-alvo; participagéio na organizagao, opsracionalizagio e monitorizagao do processo de inscrigBesfacreditagies em programas, atividades e eventos desportivos;
participaggo na elaborago, implementaggo e controlo de regulamentos de ufilizagéio de equipamentos e instelagbes desportivas, identificando as normas de funcionamento e de segurangaa
respeitar por trabalhadores e utentes; participagao na definigio e implementaggo de planos de manutengdo de instalagdes e equipamentos desportivos; elaboraco dos mapas mensais e
trimestrais de execug&o dos contratos de prestagio de servicos e fornecimento de bens, verificando o nive! de execugso orgamental e participando em esfudos de andlise de qualidade dos '
servigos prestados, detetando & comunicando eventuais anomalias/desvios ao estabelecido e propondo medidas e agdes corretivas; atender a reclamagdes e sugestdes dos clientes, |
identificando as suas necessidades e expectativas e assegurando a sua resolugao/satisfagio efou transmitindo-as a0 seu superior hierarquico entidade. Exercer as demais fungses,
procedimentos, tarefas ou atribuigSes que Ihe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizago dos Servigos Municipais, deliberac&o, despacho ou determinagao superior.

Competéncia 9

Estudar, planear, programar, executar e avaliar métodos e processos de natureza técnica efou cientificca que fundamentem e preparem decisGes superiores; Planear e coordenar atividades de
equipas que sejam colcoadas sobre a sua responsabifidade; Orientar e supervisionar as aivivdades desenvolvidas e assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem de colaboraggo; Propor a implementagdo de atividades, colaborando no Plano de Ag%o do Municipio, favorecento a ligagdo com a comunidade e tendo em conta as iniciativas e
recursos locals; Desenvolver com criangas, jovens, familia e populaggo sénior, atividades que fomemtem o seu desenvolvimento integral e que promovam o combate & exclusdo e isolamento
social; Desenvolver atividades de educagao nao formal e intervengsio pedagégica em diferentes areas de expressso artistica e literaria, com a comunidade; Elaborar autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade direcionados & comunidade; Procurar solugdes de adaptagéio e readaptagso social de individuos, grupos ou comunidades.
Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas por tei, pelo Regulamento de Organizaggo dos Servigos Municipais, deliberagéio, despacho ou
determinacéo superior.

[ Competéncia 10

Leccionar as Atividades de Enrriquecimento Curricular no AEJICS,

Atividade 1

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel. Realizag3o das atividades
de programagdo e organizagdio do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagGes e diretivas superiores, Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade. Funges exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade {anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais - Carreira de
Assistente Técnico - Categoria de Coordenador Técnico).

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na respeliva secgao, garantindo uma gestbo eficaz e racional dos processos afetos 4 mesma. Distribuicdo de tarefas pelos
trabalhadores que lhe estao afetos, emitindo diretivas e orientagdes para a execugo das mesmas. Exercer as demais fungBes, desenvolvendo as seguintes fungdes: Gestdo de Recursos
Humanos, Gestéo Financeira, Gestao Patriménial, Aquisicdes, Expediente e Arquivo. Realizagéio de atendimento e informagso aos alunos, encarregados de educaggo, pessoal docente e nio
docente e utentes dos servigos; Propor medidas tendentes & modemizacgo e eficiéncia dos servigos; Preparar e submeter a despacho do Direfor, todos os assuntos respeitantes ao

funcionamento do Agrupamento; Assegurar a elaboragio do projeto de orgamento do Agrupamento, de acordo com as linhas orienfagras do Conselho Geral: Coordenar, de acordo com o
Consetho Administrativo, a elaboragao das Contas de Geréncia: Secretariar 0 Conselho Administrativo; Exercer as demais fungbes,\prodadimentos, tarefas ou ats icdes que Ihe sio cometidas
por lei, pelo Regulamento de Organizaggo dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou determinago superior. ﬁu
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Caracterizagio dos Postos de Trabalho

Atividade 2

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de actuagiio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo-dos érgdos e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caracterizaggo das
carreiras gerals — Carreira de Assistente Técnico - Categoria de Assistente Técnico}.

Prestar apoio as tarefas de planeamento, gestio e direg&o técnica do servige, da competéncia do Técnico Superior; Executar todas as rotinas inerentes s operagdes de tratamento do fundo
documentat tais como: registo, catalogag3o, indexagéo e cotagBo de acorde com normas intemacionais; Gestio de catélogos, mantendo-os atualizados; Assegurar servigos de atendimento ao |
publico, apoiando e orlentando o utilizador de servigos; Executar pesquisas bibliograficas e rotinas de empréstimo, reservas e devolugbes; Supervisionar a arrumagao dos fundos documentais;
Fazer a gestéo das devolugdes dificeis. Preparar instrumentos de difuséo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servigos de documentaggo, de acorde com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos; Organizar e promover estatisticas de leifura, consultas e utiiizagéo de recursos. Propor a realizaggo de atividades de promogao da leitura,
acompanhando a sua realizagdo, apds decisdo superior; Realizar mostras bibliograficas e outras exposicBes. Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagéio, despacho ou determinago superior.

Atividade 3

Vigiar e fazer o primeiro atendimento ao péblico em espagos culturais, bibliotecas, galeria e outros locais onde decorram atividades stcio-culturais, assim como no Centro de Recursos e Acdo
Social, Assegurar o funcionamento da bilheteira do cine-teatro, sempre que necessario; Executar tarefas inerentes & recegao, registo, classificagao, distribuigéo e expedi¢o de correspondéncia e
outros documentos dentro do prazo respetivo; Elaborar o expediente intemo e externo da Diviséo; Assegurar o servigo de duplicagio de documentos; Promover, sob a orientag#o superior, a
divulgagdo das normas & demais diretivas de carécter genérico; Proceder ao arquivamento de documentagéo; Distribuir material de divulgagéo de eventos. Efetuar o tratamento de informagéo
atraves da recolha e apuramentos estatisticos; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua coregdo e andamento,
através de oficios e informagGes, em conformidade com a legislagdo existente.

Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sio cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, deliberagiio, despacho ou
determinag&o superior.

|
| Atividade 4

Desenvolver fung3es que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentss e coordenadores técnicos no ambito das secgbes 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
transmiss&o da comunicagdo entre os varios 6rgéos e os particulares, através do registo, redagdo, classificagéo e arquive de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegurar trabalhos de
processamento de texto e tratamento de informagao, recolhendo e efectuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragdo de mapas e quadros; Recolher, examinar, conferir e
proceder & escrituragéio de dados refativos as transagdes financeiras e contabilisticas; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e

providenciando a sua corregao e andamento, afravés de oficios e informagbes, em conformidade com a legislagdo existente. Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuictes
que Ihe séo cometidas por lel, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberag3o, despacho ou determinagao superior,

Alividade 5

Organizar e desenvolver atividades de educagso, animag&o e informaggo junto do piblico 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 agdes; O exercicio da fungio insere-se no
quadro de competéncias afribuidas aos servigos de cultura do Municipio, especialmente nas seguintes areas: promogao da leitura; organizagdo e montagem de exposigbes, apoiando na
elaboragéo dos respetivos suportes documentais; formag&io de novos publicos, divulgando as mais diversas formas de expresséo artistica, de modo a contribuir para a formagzo e realizagso
integral dos individuos, promovendo o desenvolvimento das suas capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuictes que
the so cometidas por lej, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Alividade 6

Promover e dinamizar iniciativas e atividades de carater desportivo, promovendo a participagao da comunidade, designadamente na pratica de desporios em meio aquatico e ginasio;
Desenvolver tarefas conducentes a execugdo de planos desportivos superiormente definidos, incluindo a concegdo e planificagdo de atividades, elaboragéo dos respelivos regulamentos e ’|
divulgaggo, nomeadamente através do contacto com escolas, associagdes e fundagdes, prestando apoio & concretizagso das mesmas; Elaborar informagdes e relatérios, sempre que solicitado |

LY

os sinistrados para o posto de socorro mais préximo. Exercer as demais func3es, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que lhe sdo cometi or lei, pelo Regulamepto de Organizagao dos
Servigos Municipais, deliberagio, despacho ou determinagéo superior. ”‘ﬁn _ ]
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Orienta a preparagéio e mudangas das cenas em repr

esentagies teatrais, de danga, de musica, ou de qualquer outro tipo de espetaculo. Monta-as ou dirige a sua montagem; estuda o roteiro do

| espetaculo; contribui para a concegao de cendrios, monta cortinas de cena; Sempre que necessario d4 instrugdes colabora na construcgo de cendrios, planos, telas e outros elementos; monta ou
Atividade 7 orienta a montagem das cenas e d4 indicacGes para as mudancas a efetuar em cada ato; Montagem e manuteng3o de equipamentos de som, luz e video; Operagéio de movimentos cénicos e
coordenar operagdes de palco; Adaptagao ao Espago e montagem de layouts cenograficos; Garantir as cargas e descargas dos equipamentos, sempre que necessério; Operagéio de luz, som e
video e equipamentos audiovisuais; Prestar apoio tacnico - administrativo 3 programagéo do Cine-Teatro. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s3o
cometidas por lei, pelo Requlamento de Organizacéo dos Servicos Municipais deliberaczo, despacho ou determinagio superior.

Execuc&o de tarefas de apoio elementares, indisp

Assistente Operaclonal - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enguadradas em diretivas gerais bem deflnidas e com graus de complexidade varidveis.

enséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob

sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo, quando necessério, & manutengdo e reparagio dos mesmos. (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras
gerais ~ Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

exequibilidade com os equipamentos existentes; Mon

Desempenhar atividades técnicas na 4rea do som, imagem e iluminag&o de suporte a espectaculos diversificados e outros eventos; Montar e projetar fiimes; Operar mesas de comando de luz,
Atividade 8  |de som e outros aparelhos elétricos, bem como as unidades fixas e moveis; Instalar e testar equipamentos de audiovisual. Analisar fichas técnicas dos espectaculos, verificando a sua

tar € operar a aparethagem de acordo com as respetivas fichas técnicas: Participar na montagem e desmontagem de cenérios; Participar nos

ensaios, sempre que necessario; Planear a iluminacéo e som em alguns espetaculos, nomeadamente os de @rupos ou associacles locais; Providenciar pela manutengo dos equipamentos
utilizados; Dar conhecimento superior de avarias ou anomalias dos equipamentos, tendo em vista a adogdo das providéncias necessarias com vista regularizagéo dessas situagdes, para o que
devera apresentar uma participag&io da ocorréncia & Chefe de Divisdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s3o cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizaggo dos Servicos Municipais, deliberaczo, despacho ou determinacso superior,

deliberaczo, despacho ou determinaczo superior.

Exercicio de fungdes de apoio geral; Estabelecer ligagdes telefonicas e prestar informagdes; Participar, com os docentes, no acompanhamento das criangas durante o periodo de funcionamento
das aulas; Acompanhar as horas das refeigoes; Exercer tarefas de atendimento, controlando entradas e saidas; Cooperar nas actividades que visem a seguranga das criangas; Prestar apoio em
Atividade 9 |situagBes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga a unidades de prestagéo de cuidados de sallde; Providenciar a limpeza, arrumagzo, conservagéo e boa
utilizaggo das instalagdes. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais,

deliberacdio, despacho ou determinacsio superior.

Condugdo de autocarros para transporte de passageiros, tendo em atengso a seguranga dos utilizadores e dos bens; Assegurar a manutengZo das viaturas que lhe forem distribuidas; executar
Atividade 10 |outros trabalhos similares. Exercer as demals fungtes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe sao cometidas por lei, pefo Regutamento de Organizagao dos Servigos Municipais,

deliberacfo, despacho ou determinagdo superior,

Condugzo de viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas, tendo em atengao a seguranga dos utilizadores e dos bens; Assegurar a manutengéo das viaturas que Ihe forem disfribuidas; |
Atividade 11  |executar outros trabalhos similares. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais,

Assegurar a limpeza e conservagio das instalagdies; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos; Realizar tarefas de
Atividade 12 |arrumago e distribuigio. Executar outras tarefas ndo especificadas, de caracter manual. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the s&o comefidas por lei, pelo
Regulamento de OrganizagZo dos Servicos Municipais, deliberagzo, despacho ou determinacgo superior.

Atividade 13

: determinagZo superior.

Providenciar a limpeza, arumagao, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes; Realizar tarefas de arrumacao e distribuigéo e equipamentos e materiais; Executar outras tarefas ndo
especificadas, de caracter manual e de apoio geral; Estabelecer ligages telefonicas e prestar informagbes; Participar, com os docentes, no acompanhamento das criangas durante o periodo de
funcionamento das aulas; Acompanhar as horas das refeictes; 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 prestagdo de cuidados de

|
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Caracterizagéio dos Postos de Trabalho

Atividade 14

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados & responsével; Realizaco das tarefas de
programagao, organizagéio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substituigio do encarregado geral operacional nas suas auséncias e
impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Encarregado Operacionat).

Coordenar os assistentes oparacionais afetos ao seu setor de atividade; Confrolar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores,

deliberacdo, despacho ou determinacgo superior,

distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das

normas do servigo; Assegurar a conservagdo e manutengao dos vérios equipamentos afetos aos servigos sob sua responsabilidade e providenciar a aquisicéo do material necessario de agordo
tom as necessidades detetadas. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes que Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais,

|
|
=
[
|
|

| Afividade 15

conservagdo; Observar, com rigor, as fegras da seguranga impostas pelos regulamentos na utilizag&o do material e combustivel: Afixar a
controlando a validade dos mesmos; Reportar superiormente anomalias das instalagGes e avarias dos equipamentos; Exercer as demais
sdo comefidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinag&o superior.

Executar as tarefas necessarias a preparaggo dos pratos a confecionar; Lavar, cortar e limpar os alimentos para confeccionar e preparar as guamigdes para os pratos; Preparar as mesas para as
refeicSes e proceder & sua arrumagéo apds as mesmas; Executar e colaborar nos trabalhos de limpeza e amumag#o das instalagbes, equipamentos e utensllios de cozinha, bem como na sua

s ementas, elaborar inventarios de materiais e alimentos,
fungbes, procedimentos, tarefas ou afribuicdes que lhe

Afividade 17

verificar e corrigir as dosagens de produtos quimicos, bem como controlar e repor os niveis destes nos respetivos depésitos.

determinagso superior.

operacionalizando a sua efetiva e correta utilizag&o; Realizar analises/testes com vista & monitorizagéo de pardmetros referentes 4 qualidade da agua dos tanques e do ar da nave da piscina,

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigéies que Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizaggo dos Servigos Municipais, deliberagao, despacho ou

| Afividade 18

Realizar tarefas de arrumagso e auxilio aos utentes dos equipamentos, em particular, aos alunos das escolas a frequentar as piscinas mu
elementar e caracter manual exigindo conhecimentos pralicos.

determinaco superior.

Assegurar a limpeza, arrumaggo e conservagdo das instalagbes desportivas; Colaborar, eventualmente, nos trabathos auxiliares de montagem, desmontagem e conservag&o dos equipamentos:

nicipais. Executar outras tarefas simples, de apoio

Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagéio dos Servigos Municipais, deliberagio, despacho ou

A Camara Municipal, A Assembleia Municipal,

Municipia de Sobrat de Monte Agrago
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ANEXO I

Reconhecimento de Fungbes Exercidas em Condigbes de Penosidade e Insalubridade

Area Funcional

Funcdes Exercidas em Condigdes de Penosidade e Insalubridade

Nivel

N.? de
Postos de
Trabalhos

Abrangidos

Categoria

Divisdo de Obras, Urbanismo e Amblente

(Canil, Cemitério e
Asfaltamento)

| Exercer functes de coordenagdo e supervisio dos servicos afetos aos diversos encarregados
operacionais; Elaborar relatorios periodicos, designadamente sobre o grau de execuggo das atividades
que sdo da sua responsabilidade em articulagiio com o plano de atividades e sobre o estado de

| conservagdo do patriménio municipal construido; Assegurar o nimero adequado de trabalhadores,
equacionando, superiormente, a problemética do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formagdio e alteragdes do posicionamento remuneratério nas
respetivas categorias por opgéio gestionéria; 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 administracdo direta; Propor a aquisigho de méquinas e equipamentos
necessérios e adequados ao eficiente e eficaz funcionamento dos respetivos servigos; Participar a
ocorréncia de acidentes de trabalho

Baixo

Encamegado
Geral
Operacional

Encarregado Operacional
(Aguas e Saneamento)
(Higiene e Limpeza)

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sefor de atividade; Reunir periodicamente com o
encarregado geral operacional a quem d4 conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer
deficiéncias ou iregularidades, planeando com este os servigos a efetuar e recebendo as diretrizes que
devem orientar o trabalho a realizar; Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos frabalhadares,
distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servigo; Assegurar a conservagio e
manutencdo dos vérios equipamentos afetos aos servigos sob sua responsabilidade e providenciar a
| aquisicéo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas.

Baixo

|

Encaregado
Operacional

Cantoneiro de Limpeza
(Pedonal)

' Proceder & remogZo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias
 plblicas, limpeza de chafariz e remogZo de lixeiras e extirpac3o de ervas.

Médio

1

Assistente
Operacional

Apoio ao CRO

| Assegurar a limpeza e conservago das instalagdes afetas a0 CRO; Zelar e promover o bem-estar dos
| animais & guarda do CRO; Acompanhar os técnicos afetos ao gabinete médico veterinario nas agles e

atividades inerentes ao seu normal funcionamento; Colaborar, eventualmente, nos frabalhos awiliares
| hecessérios ao perfeito funcionamento do CRO; Auxiliar na execucéo de cargas e descargas.

Alto

1

Assistente
Operacional

- A7 J__ - Al fr‘*

A



N°de |
Area Funcional | Functes Exercidas em Condigoes de Penosidade e insalubridade Nivel ;;s;:;‘:: Categoria
, , Abrangidos
| Divissio de Obras, Urbanismo e Amblente
Cantoneiro de Limpeza Proceder & remog&o de lixos e equiparados, vamedura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias Alfo 5 Assistente
(Veiculos de Higiene Urbana) | piblicas, impeza de chafariz e remocéo de lixeiras e extirpacéio de ervas. Operacional
i Coveiro Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ac depdsito e ao levantamento dos restos mortais; Cuidar do Alto 1 Assistente
, servigo do cemitério que Ihe est4 distribuido. Operacional
: Cantoneiro de Limpeza ' Proceder & remogéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias Assistente
(Operador de ETAR'S/ Rede de | piblicas, limpeza de chafariz e remogao de lixeiras e extirpagdo de ervas. Alto 1 Operacional
Saneamento |
| Executar trabalhos de conservagdo dos pavimentos; Assegurar o ponto de escoamento das &guas, Assistente
Cantoneiro (Operador de tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstrulr aquedutos e compor bermas; Cuidar da Alto 1 Operacional
ETAR'S/ Rede de Saneamento | conservagéo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; Transportar e .
- | conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servico. [

NOTA: Em caso de auséncia ou por necessidade do servigo, os trabalhadores indicados poderdo ser ocasionalmente substituidos por outos da carreira de Assistente
Operacional, desde que no exercicio das fungdes reconhecidas como penosas e insalubres.
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