MAPA DE PESSOAL

PARA O ANO 2026
12 Alteragao

Elaborado de acordo com o disposto na Lei 35/2014, de 20 de junho




MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteragdo)

UNIDADES DE APOIO A0S ORGAOS AUTARQUICOS

Especialista de Sistemas e

. ~ 1 0 1 -— UAOA-EI001
Tecnologias de Informagdo
GABINETE INFORMATICA As dgscritas no a‘rtig‘o 20.2 dq Regulamento de Organizagdo dos Técnico de Sistemas e Tecnologias . o . UAGATIO0L
Servigos do Municipio de Alpiarga de Informagiio -—=
Assistente Operacional 1 0 1 -— UAOA-A0001
i . . Técnico Superior 1 1 2 -— UAOA-TS001
o
GABINETE COMUNICACAO As d‘escrl;fjas,\r;lo ar‘t}gg Zdl. A(I:IQ Regulamento de Organizagdo dos
Servigos do Municipio de Alpiarca Assistente Operacional 1 0 1 — UOAO-A0002
SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL
As descritas no artigo 15.2-A da Lei n.2 65/2007, de 12 de Novembro e artigo 18.2 do Regulamento do Coordenador Municipal de
Servigo Municipal de Protegdo Civil do Municipio de Alpiarga, aprovado em reunido de Camara de 22 I P 0 0 0 -— UAOA-CMPC001
Protegéo Civil
de Setembro de 2020
Técnico Superior 2 1 3 1 trabalhador em C(():rl\T;IIIS)ZaO de Servico UAOA-TS002
. ~ As descritas no artigo 10.2 do Regulamento do Servigo como
Gabinete de Prevencdo e . PP s R
Planeamento Municipal de Proteg&o Civil do Municipio de Alpiarga, aprovado | Assistente Técnico 0 1 1 —e UAOA-AT001
em reunido de Camara de 22 de Setembro de 2020.
Chefe Servigos Limpeza (*) 1 0 1 -_— -_—
Chefe de 2.2 Classe 0 1 1 -—
S Subchefe Principal 0 2 2 —
[v]
z?() Subchefe 1.2 Classe 1 2 3 Licenga sem vencimento longa duragdo
= As descritas no artigo 11.2 do Regulamento do Servigo UAOA-Bombeiro001
2 Bombeiros Municipais Municipal de Protegdo Civil do Municipio de Alpiarga, aprovado | Subchefe 2.2 Classe 0 5 5 —
b em reunido de Camara de 22 de Setembro de 2020. -
a 1 trabalhador em Licenga sem
o )
< . vencimento
5 Bombeiro Sapador 18 > 3 1 trabalhador em servigo noutro
% Municipio
E Assistente Operacional 1 5 6 -— UOAO-A0003
=4
2 . - As descritas no artigo 12.2 do Regulamento do Servigo
i Gabinete Técnico . PP s R P .
) Florestal Intermunicioal Municipal de Protegdo Civil do Municipio de Alpiarga, aprovado | Técnico Superior 0 1 1 -— UAOA-TS003
P em reunido de Camara de 22 de Setembro de 2020.
As descritas no artigo 13.2 do Regulamento do Servigo Assistente Técnico 1 0 1 -— UAOA-AT001
Apoio Administrativo Municipal de Protegdo Civil do Municipio de Alpiarga, aprovado
em reunido de Camara de 22 de Setembro de 2020. Assistente Operacional 1 0 1 -— UAOA-A0001
~ As descritas no artigo 14.2 do Regulamento do Servigo
Centro de Coordenagdo L PR s .
Operacional Municipal Municipal de Protegdo Civil do Municipio de Alpiarga, aprovado - 0 0 0 -— -
P P em reunido de Camara de 22 de Setembro de 2020.
TOTAIS 30 24 54

m RECURSOS HUMANOS
MALMICIRG 7 ALPLARGA
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MUNICIPIO DE ALPIARGA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alterag3o)

Postos de Trabalho

Comissdo de Servigo

Caraterizagao do Posto

Atribuicdes/Competéncias/Atividades CTFPTI de Trabalho (Codigo)
Provido A Prover Total Provido A Prover
UNIDADE ORGANICA DE ADMINISTRA(;AO GERAL, APOIO JURIDICO E RECURSOS HUMANOS
As descritas no artigo 23.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Dirigente Intermédio 3.2 0 0 0 0 1 -— UOAGAJRH-DG001
SUBUNIDADE DE ADMINISTRACAO GERAL
As descritas no artigo 24.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Coordenador Técnico 1 0 1 -— UOAGAJRH-CT001
BALCAO UNICO DE ATENDIMENTO Assistente Técnico 3 2 5 -— UOAGAJRH-AT001
Assistente Técnico 2 0 2 -— UOAGAIJRH-AT002
RECEGAO E TELEFONE
Assistente Operacional 0 1 1 -— UOAGAIJRH-A0001
SERVICOS GERAIS Assistente Técnico 2 0 2 -—
UOAGAIJRH-AT003
EXPEDIENTE Assistente Técnico 2 1 3 -—
APOIO A0S ORGAOS DO MUNICIPIO Assistente Técnico 1 0 1 -— UOAGAIJRH-AT004
Técnico Superior 1 2 3 -— UOAGAJRH-TS002
ARQUIVO Assistente Técnico 0 2 2 — UOAGAIJRH-AT005
Assistente Operacional 0 2 2 -— UOAGAJRH-A0002
=] Técnico Superior 2 0 2 -—- UOAGAJRH-TS003
g % As descritas no artigo 25.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
5(3 % Alpiarga
© = Assistente Técnico 0 1 1 — UOAGAIJRH-AT006
w 8 8 Técnico Superior 3 0 3 -— UOAGAIJRH-TS004
= 9
E % E As descritas no artigo 26.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
25 = | Alpiarca
oT2
a Assistente Técnico 0 1 1 -— UOAGAJRH-AT007
TOTAIS 17 12 29 0 1

RECURSOS HUMANOS
BAUNICIRIG 0 ALPLARGA
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MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteragdo)

UNIDADE ORGANICA FINANCEIRA

As descritas no artigo 27.2 Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Dirigente Intermédio 3.2 0 0 - UOF-DG001
UNIDADE ORGANICA DE APROVISIONAMENTO E CONTRATAGAO PUBLICA
As descritas no artigo 28.2 Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Dirigente Intermédio 4.2 0 0 -— UOF-ACP-DG001
1 trabalhador em comissdo de servigo
Técnico Superior 1 2 como Dirigente Intermédio 4.2 Grau na UOF-ACP-TS001
UOF-ACP
GABINETE DE APROVISIONAMENTO E CONTRATAGAO PUBLICA Assistente Técnico 3 2 . UOF-ACP-ATO01
Assistente Operacional 3 3 -— UOF-ACP-AO001
SUBUNIDADE DE TESOURARIA
Coordenador Técnico 0 0 -— UOF-CT001
As descritas no artigo 29.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga
Assistente Técnico 1 1 -— UOF-AT001
SUBUNIDADE DE PATRIMONIO
Coordenador Técnico 1 1 -— UOF-CT002
As descritas no artigo 30.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Técnico Superior 1 1 -— UOF-TS001
Assistente Técnico 0 1 -— UOF-AT002
1 trabalhador em Comissdo Servigo
Asd it tieo 31. do Reaul to de O . Técnico Superior 3 3 como Dirigente Intermédio 3.2 Grau na UOF-TS002
GABINETE DE CONTABILIDADE s descritas no artigo 31.2 do gglu_amen o de Organizaggo UOF
dos Servigos do Municipio de Alpiarga
Assistente Técnico 1 1 -— UOF-AT003
Técnico Superior 1 1 -— UOF-TS003
. . o R
GABINETE DE TAXAS E LICENCAS As descritas no artgo 32.2do Rgsu!amento _de Organizagdo
dos Servigos do Municipio de Alpiarga
Assistente Técnico 0 1 -— UOF-AT004
TOTAIS 15 19

m RECURSOS HUMANOS
MALMICIRG 7 ALPLARGA
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MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteracio)

UNIDADE ORGANICA DE URBANISMO, OBRAS MUNICIPAIS, AMBIENTE E SERVICOS URBANOS

As descritas no artigo 33.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga

Dirigente Intermédio 3.2

UOUOMASU-DG001

UNIDADE ORGANICA DE URBANISMO, SERVICOS TECNICOS E FISCALIZACAO

As descritas no artigo 34.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
Alpiarga

Dirigente Intermédio 4.2

SUBUNIDADE DE OBRAS PARTICULARES

As descritas no artigo 35.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
Alpiarga

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

UOUSTF-CT001

GABINETE
TECNICO

SERVIGOS TECNICOS

CARTOGRAFIA E SIG

As descritas no artigo 36.2 do Regulamento de
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga

Técnico Superior

Engenharia Civil

UOUSTF-AT001

Arquitetura

UOUSTF-TS001

Geografia

UOUSTF-TS002

GABINETE DE FISCALIZAGAO

As descritas no artigo 37.2 do Regulamento de
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga

Fiscal

UOUSTF-TS003

UOUSTF-FOO1

GABINETE DE OBRAS MUNICIPAIS

As descritas no artigo 38.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do

Municipio de Alpiar¢a

Técnico Superior

Engenharia Civil

Encarregado Operacional

1 trabalhador em Comissdo
de Servigo como Dirigente

Intermédio 3.2 Grau na
UOOUASU

UOUOMASU-TS002

Assistente Técnico

Técnico Profissional de
eletricidade

UOUOMASU-EO001

Medidor Orgamentista

UOUOMASU-AT001

Apoio Administrativo

UOUOMASU-AT002

Assistente Operacional

Pedreiro

UOUOMASU-AT003

Carpinteiro

UOUOMASU-A0001

Eletricista

UOUOMASU-A0002

Pintor

UOUOMASU-A0003

UOUOMASU-AO004

m RECURSOS HUMANOS
MALMICIRG 7 ALPLARGA
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MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteracio)

Canalizador 1 1 2 - UOUOMASU-AO005
Servigos Gerais 3 4 7 -_— UOUOMASU-AO006
Serralheiro 1 0 1 -— UOUOMASU-A0007
" " o — "
As descritas no artigo 39.2 do Rzﬂag]u!amento ‘de Organizagdo dos Servigos do Técnico Superior Engenharia Ambiental 0 1 1 .
Municipio de Alpiarga
w
[ Encarregado Operacional 1 0 1 f— UOUOMASU-EO001
QO: 5 PARQUES E JARDINS
@ Assistent jonal i i - MASU-A
E S As descritas no artigo 39.2 do Regulamento de ssistente Operaciona Servicos Gerais 8 0 8 UOUOMASU-AO006
o < Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga N
g Cantoneiro Limpeza 9 0 9 -—- UOUOMASU-AO008
HIGIENE E LIMPEZA Assistente Operacional
Servigos Gerais 3 3 6 -_— UOUOMASU-AO006
o Encarregado Operacional 0 1 1 -— UOUOMASU-EO001
8 0
38 Mecani 1 1 2 — UOUOMASU-AO009
'9 E % MA'CPI/EJTI(\II;JSE/DFSEDE As descritas no artigo 42.2 do Regulamento de ecanico
v E - N Municioi Alpi
% % @ VIARIA E SINALIZACAO Organizagdo dos Servicos do Municipio de Alpiarca Assistente Operacional Condutores 6 2 8 -_— UOUOMASU-A0010
w2
o
Cantoneiro Limpeza 2 1 3 - UOUOMASU-A0008
AGUAS E SANEAMENTO
Competéncia transferida para Aguas do Ribatejo, EIM. Assistente Operacional 2 0 2 ——-
TOTAIS 63 19 82

05 HUMANOS
ALPLATICA
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MUNICIPIO DE ALPIARGA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alterag3o)

Postos de Trabalho

missa rvi
e SRR Caraterizagdo do Posto

de Trabalho (Cédigo)

Atribuigdes/Competéncias/Atividades Cargo / Carreira / Categoria CTFPTI

Provido A Prover Total Provido A Prover

UNIDADE ORGANICA DE EDUCAGAO

As descritas no artigo 41.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Dirigente Intermédio 4.2 0 0 0 0 1 -_— UOE-DG001
UOE-TS001
P . UOE-TS002
§ ,2 Técnico Superior 3 2 5 -— UOE-TS003
Es As descritas no artigo 42.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do UOE-TS004

ZS . .
23 Municipio de Alpiarca Assistente Técnico 1 1 2 — UOE-ATO01

I} w

Assistente Operacional 7 2 9 -— UOE-A0001

SUBUNIDADE DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Técnico Superior 0 1 1 -— UOE-TS005
Coordenador Técnico 0 1 1 -— UOE-CT001
. . o - ) . . —
As descritas no artigo 43.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Assistente Técnico 7 0 7 1 trabélhador em moblllda({e rTa UOE-AT002
categoria de Coordenador Técnico
Assistente Operacional 0 1 1 -— UOE-A0002
Encarregado Operacional 0 1 1 -— UOE-EO001
w % As descritas no artigo 44.2 do Regulamento
E 8 APOIO EDUCATIVO de Organizagdo dos Servigos do Municipio de | Assistente Técnico 1 0 1 -— UOE-AT001
Q Alpiarga

Assistente Operacional 37 5 42 1 trabalhador em Mobilidade como UOE-A0001
Encarregado Operacional

TOTAIS

RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPIO DE ALPIARGA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alterag3o)

Postos de Trabalho

Comissdo de Servi
CIEEED GRS Caraterizagdo do Posto

de Trabalho (Cédigo)

Atribuigdes/Competéncias/Atividades Cargo / Carreira / Categoria CTFPTI

Provido A Prover Total Provido A Prover

UNIDADE ORGANICA DE DESPORTO

As descritas no artigo 45.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Dirigente Intermédio 4.2 0 0 0 0 1 -- UOD-DG001
- . 1 trabalhador em Comissdo de
As descritas no artigo 46.2 do Regulamento | Técnico Superior 2 2 4 servico noutro Organismo UOD-Ts001
GABINETE DE DESPORTO de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
Alpiarca Assistente Operacional 0 1 1 UOD-A0001
Técnico Superior 1 0 1 - UOD-TS001
i i [
GABINETE DE GESTAO DE INFRAESTRUTURAS | S descritas no artigo 47.¢ do Regulamento } -
de Organizagdo dos Servigos do Municipio de | Assistente Técnico 3 0 3 - UOD-AT001
DESPORTIVAS .

Alpiarga

Assistente Operacional 3 0 3 - UOD-A0001

RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteragdo)

UNIDADE ORGANICA DE AGAO SOCIAL, SAUDE, VETERINARIA E SAUDE PUBLICA

As descritas no artigo 48.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarca Dirigente Intermédio 4.2 0 0 0 - UOASSVSP-DG001
Téenico Super s L . UOASSVSP-TS001
€enico superior UOASSVSP-TS002
- . As descritas no artigo 49.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
GABINETE DE ACAO SOCIAL E SAUDE i
Alpiarga
Assistente Operacional 3 2 5 - UOASSVSP-AO001
Técnico Superior 0 4 4 - UOASSVSP-TS005
As descritas no artigo 50.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de
CRECHE MUNICIPAL .
Alpiarga
Assistente Operacional 0 7 7 - UOASSVSP-A0O002
Técnico Superior 1 0 1 --- UOASSVSP-TS006
GABINETE DE VETERINARIA E SAUDE |As descritas no artigo 51.2 do Regulamento de Organizagio dos Servigos do Municipio de
PUBLICA Alpiarga
Assistente Operacional 2 0 2 - UOASSVSP-AO003
TOTAIS| 11 14 25

m RECURSOS HUMANOS
MALMICIRG 7 ALPLARGA
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MUNICIPIO DE ALPIARGA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alterag3o)

Postos de Trabalho

Comissdo de Servigo -
b Caraterizagdo do Posto

de Trabalho (Cédigo)

Atribuigdes/Competéncias/Atividades Cargo / Carreira / Categoria CTEPTI

Provido A Prover Total Provido A Prover

UNIDADE ORGANICA DE CULTURA

As descritas no artigo 52.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiar¢a Dirigente Intermédio 4.2 0 0 0 0 1 -_— UOC-DG001
1 trabalhador em Regime de
Técnico Superior 2 0 2 Substituigdo como Dirigente 4.2 UOC-TS001
Grau
As descritas no artigo 53.2 do Regulamento de
GABINETE DE CULTURA Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga Assistente Técnico 1 0 1 -_— UOC-AT001
Assistente Operacional 0 1 1 -— UOC-A0001
1 trabalhador em mobilidade
L . noutro Municipio
Técnico Superior 3 1 4 1 trabalhador em comiss3o de UOC-TS002
i i 2 servigo no GAP
CASA DOS PATUDOS ~ MUSEU DE ALPIARCA grs ::?;;It;: 2::;:52 ?)i d:cl)\/l'tjengigl'lairzzr:at(A)Idiear a 1 trabalhadgr em mobilidade
ganiza¢ ¢ P plare Assistente Técnico 2 1 3 ' UOC-AT001
noutra Entidade
Assistente Operacional 4 2 6 -— UOC-A0002
Coordenador Técnico 1 0 1 -— UOC-CT001
As descritas no artigo 55.2 do Regulamento de Técnico Superior 1 0 1 T UOC-TS003
BIBLIOTECA - . VI .
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga
Assistente Técnico 3 2 5 -— UOC-AT002
Assistente Operacional 1 1 2 -— UOC-A0003

RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPIO DE ALPIARGA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alterag3o)

Postos de Trabalho Postos de Trabalho
Comissdo de Servigo Caraterizacio d
- . Cargo / Carreira / CTFPTI CTFP Termo Resolutivo araterizacao co
Atribui¢des/Competéncias/Atividades Categoria Posto de Trabalho
Cadi
Provido  AProver | Total Provido A Prover Total Provido A Prover (Codigo)
UNIDADE ORGANICA DE TURISMO E EMPREENDEDORISMO
" " 5 — -
As d‘efc.rltas no.artlgo 56.2 do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Dirigente Intermédio 4.2 0 0 0 0 1 UOTE-DGOO1
Municipio de Alpiarga
Técnico Superior 1 1 2 ;:l;as:i:::a;g LGr:oR;igrlim:n(:: UOTE-TS001
P ¢ 8 UOTE-T5002
4.2 Grau
As descritas no artigo 57.2 do Regulamento
GABINETE DE TURISMO E - . . . P
EMPREENDEDORISMO de Org'anlzagao dos Servigos do Municipio Assistente Técnico 0 1 1 -— UOTE-AT001
de Alpiarga
Assistente Operacional 0 2 2 -— UOTE-AO001
Técnico Superior 0 0 0 0 1 1 -— UOTE-TS003
H H o . L
sy L Clmo00 | 4TI 0 Mttt | nseetenco |0 ||
SORRAIA E PAUL DA GOUCHA ganizac ¢ P
de Alpiarga
Assistente Operacional 5 1 6 -— UOTE-AO002

RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteracdo)

Suplemento Remuneratério com fundamento no exercicio de fungdes em condi¢Bes de Penosidade e Insalubridade — Decreto-Lei n.2 93/2021, de 9 de Novembro

N.° de Postos de

Qualificagao do nivel de

Unidade Organica Atribuicoes/Competéncias/Atividades Trabalho Categoria Indicada no Mapa de Pessoal/Area insalubridade ou Penosidade
1 Encarregado Operacional
Gabinete Obras Municipais 1 Assistente Operacional — Canalizador
7 Assistente Operacional — Servigos Gerais
Setor Ambiente — Parques e Jardins 7 Assistente Operacional — Servigos Gerais
1 Encarregado Operacional
Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais,
Ambiente e Servigos Urbanos Setor Ambiente — Higiene e Limpeza 9 Assistente Operacional — Cantoneiros Limpeza
4 Assistente Operacional — Servigos Gerais
Alto — 4,99€ diario
5 Assistente Operacional — Condutores
Setor Servigos Urbanos — Parque de Maquinas
3 Assistente Operacional — Cantoneiros Limpeza
Equipas de |nterven<;§o em sﬁuago%s de: glerta/contmgenua na 4 Assistente Operacional
area da Protecao Civil
Unidade 0rg_an'|<?a de Agao S9C|_al, Saude, Gabinete de Veterinaria e Saude Publica 2 Assistente Operacional — Tratadores de Animais
Veterinaria e Saude Publica
Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo Gabinete de Patriménio CugL;rsla;ReseNa Natural Cavalo do 6 Assistente Operacional — Tratadores de Animais
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MUNICIPIO DE ALPIARCA — MAPA DE PESSOAL 2026 (1.2 Alteracdo)

Postos de Trabalho Postos de Trabalho
Comissdo de Servigo

Cargo / Carreira / Categoria

CTFP Tempo Indeterminado CTFP Termo Resolutivo
Provido A Prover Provido A Prover Provido A Prover

Dirigente Intermédio 3.2 2 1 3
Dirigente Intermédio 4.2 1 6 7
Coordenador Municipal de Protegdo Civil 1 0 1
Técnico Superior 40 21 61 0 1 1
Coordenador Técnico 3 1 4 0 0 0
Assistente Técnico 40 17 57 0 0 0
Encarregado Operacional 2 2 4 0 0 0
Assistente Operacional 116 47 163 0 0 0
Fiscal 1 1 2 0 0 0
Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagdo 1 0 1 0 0 0
Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagdo 1 0 1 0 0 0
Chefe de 2.2 Classe 0 1 1 0 0 0
Subchefe Principal 0 2 2 0 0 0
Subchefe de 1.2 Classe 1 2 3 0 0 0
Subchefe de 2.2 Classe 0 5 5 0 0 0
Bombeiro Sapador 18 5 23 0 0 0
Chefe Servigos Limpeza (*) 1 0 1 0 0 0

TOTAL 224 104 328 0 1 1 4 7 11

(*) Carreira Subsistente
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ANEXO AO MAPA DE PESSOAL

PARA O ANO 2026
12 Alteracao

Caracterizacao dos Postos de

Trabalho por Atividade

AtribuicGes, Competéncias e Atividades
caracterizadoras das fungGes existentes no Mapa de
Pessoal do Municipio de Alpiarga
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CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

1. Nota Introdutdria

Este documento tem como principal objetivo fornecer informacdo util, acerca do conteudo, requisitos,
competéncias e responsabilidades de cada fungdo. Pretende igualmente dar um contributo para a
percecdo do funcionamento global dos servicos e da forma como as varias funcdes se relacionam. O
mesmo sera uma ferramenta facilitadora de varios processos, na medida em que permitira detetar lacunas
ou sobreposicGes de tarefas, identificar necessidades de formacdo, reorganizar processos de trabalho e
apoiar os processos de recrutamento e selecdo, avaliacdo de desempenho e gestdo de carreiras. De
salientar que este ndo é um documento estdtico, ou seja, carece de uma componente dindmica e
consequentes reavaliagBes e reformulagdes.

O processo de reforma da Administracdo Publica e os modelos que lhe tém servido, designadamente no
gue respeita ao regime de carreiras, conduziu a que o Municipio tivesse a necessidade de proceder ao
levantamento e a caracteriza¢do dos diversos postos de trabalho. A reforma administrativa provocou uma
significativa alteracdo do ndmero de carreiras existentes, carreiras estas atualmente reduzidas em Técnico
Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional, subsistindo ainda carreiras que se mantiveram por
motivos diversos com a sua especificidade, por ndo terem sido revistas. Assim, a caracterizacao dos postos
de trabalho tem como principal objetivo definir e fornecer informacdes Uteis, acerca do contelddo das
carreiras, suas atribuicdes, competéncias e atividades, a partir de cada funcdo / posto de trabalho,
ajudando a uma maior percecdo acerca do funcionamento global da organizacdao dos servicos municipais
da Camara Municipal de Alpiarca, facilitando a dindmica dos procedimentos concursais, da formacéao, entre
outros. Salienta-se ainda que, este documento pode e deve ser atualizado, sendo objeto de reavaliacdo
sempre que se demonstrar tal pertinéncia.

Sendo este um documento que tem por base o Mapa de Pessoal do Municipio, e com o objetivo de o
tornar mais completo e sistematizado, esta caracterizacao dos postos de trabalho por atividades devera ser
considerada como um anexo do Mapa de Pessoal do Municipio de Alpiarca.
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2. Organograma
ANEXO |
Organograma dos Servigos do Municipio de Alpiarga
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3. Metodologia para a Descri¢ado e Caracterizacdo dos Postos de Trabalhos por Atividade

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

A caracterizacdo dos postos de trabalho por atividade dos trabalhadores da Camara Municipal
de Alpiarca resulta da necessidade de conhecer os postos de trabalhos existentes, procurando
ser este um documento de apoio para a definicdo dos conteldos funcionais necessarios a
futuras contratacdes, sendo atualizado e adaptado conforme as necessidades e as mudancas
ocorridas nos servicos municipais.
Este documento tem como objetivo, além do conhecimento e definicdo dos postos de trabalho
como ja foi referido, servir de suporte para a construcdo de varias e importantes praticas de
Gestdo de Recursos Humanos, como a descricdo de fungdes, o levantamento das necessidades
de formacdo, a avaliagdo de desempenho, o desenvolvimento motivacional, entre outros.
O levantamento da caracterizacdo dos postos de trabalho por atividade da Camara Municipal de
Alpiarca, foi elaborado com base em:
- Recolha de dados realizados através de contactos diretos com os trabalhadores do
Municipio;
- Regulamento Interno de Organizacdo dos Servicos Municipais;
- Consultas acerca das atribuicdes / competéncias / atividades ja descritas atualmente
no Didrio da Republica Portuguesa;
- Descricdes baseadas em avisos que publicitaram procedimentos concursais em Diario
da Republica;
- Boletim STAL, Edicdo fevereiro de 2003, cuja autoria pertence ao Sindicato Nacional
dos Trabalhadores da Administracdo Local;
- Consultas realizadas a Classificagdo Nacional das Profissdes, publicada pelo Instituto do
Emprego e Formacédo Profissional;
- Contributo dado pelos Dirigentes e Coordenadores responsaveis das respetivas
unidades orgéanicas;
- Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP), aprovado pela
Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro.
A caracterizacdo dos postos de trabalho, por atividade, que constam neste documento reflete de
forma genérica as funcdes que os trabalhadores exercem no seu posto de trabalho, bem como
as atividades inerentes aos postos de trabalho ocupados e a ocupar, todos previstos no Mapa de
Pessoal de 2026, de acordo com o legalmente estabelecido.
Com este documento esperamos alcancar o objetivo de maior concretizacdo do conteldo de
todos os postos de trabalho, aumentando desta forma, a eficiéncia e eficacia da organizacao.
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4. Descri¢ado dos Postos de Trabalhos
4.1. Cargos Dirigentes

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

Competéncias especificas de cargos dirigentes:

Gestdo e direcdo da organizacdo

* Area de enquadramento da competéncia: Desenvolvimento
Definir a estrutura da Organizacdo, atender aos processos organizacionais, identificar
oportunidades de melhoria, gerir os recursos materiais de forma sustentada e os recursos
humanos de forma equilibrada e favoravel a criagdo de um ambiente de trabalho positivo.

Lideranca
« Areade enquadramento da competéncia: Pessoas

Liderar grupos e distribuir o trabalho com base em capacidades e potencial, dar
responsabilidade aos outros e motiva-los para o desempenho elevado, acompanhando os
colaboradores para atingirem o seu maximo potencial, definir expectativas e padrdes claros para
o desempenho, estabelecer metas e prazos, disponibilizar a informacdo e recursos que
assegurem a eficcia da equipa.

Representacdo institucional

« Areade enquadramento da competéncia: Desempenho
Representar a unidade organica, ou Organizacdo, em grupos de trabalho, reunides ou eventos,
de dmbito nacional ou internacional, defendendo os interesses da Organizacdo e demonstrando
uma imagem institucional credivel.

Visdo estratégica

« Areade enquadramento da competéncia: Desenvolvimento
Pensar de forma abrangente e antecipar questdes relevantes com impacto no sucesso atual e na
sustentabilidade futura da Organizacdo, desenvolver estratégias para atingir objetivos criticos e
maximizar os resultados, transmitir a visdo, objetivos e estratégias da Organizacdo e promover
ativamente o alinhamento da Organizacdo com as estratégias do Governo.
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4.1.1 — Dirigente Intermédio 3.2 Grau

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/

OU PROFISSIONAL

Gere as atividades da Unidade Organica na linha geral de
atuacdo definida pelos érgdos municipais competentes;
Dirige e coordena, de modo eficiente, a atividade da .
Nos termos da Lei n.2

- N 2/2004 de 15/01, adaptada
L. L responsabilizando-se pela sua produgdo de forma . o N
Dirigente Intermédio de 3.2 Grau o ) . | a Administracdo Local pela
adequada aos objetivos prosseguidos; Promove a execugdo .
Lei n.2 49/2012, de 29/08,

ambas na versdo atualizada.

Unidade Organica; Controla os resultados setoriais,

das ordens e dos despachos do(a) Presidente da Camara ou
dos(as) Vereadores(as) com poderes para o efeito nas
matérias compreendidas na esfera de competéncias da

respetiva Unidade Organica.

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Dirigente intermédio de 3.2 grau da Unidade Organica de Administragdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos
(UOAGAJRH-DG001)
Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administragdo geral, juridico e de recursos humanos,

de acordo com as disposi¢Ges legais aplicaveis e critérios de boa gestdo; Propor e colaborar na execucdo de medidas
tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos; Organizar e dar sequéncia aos processos
administrativos do interesse dos municipes, quando ndo existam subunidades orgdnicas com essa finalidade; Dar apoio aos
6rgdos do Municipio; Coordenar as agdes necessarias para o desenrolar dos atos eleitorais e referendarios; Exercer as demais
fungGes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho do(a) Presidente da Camara.

Dirigente Intermédio de 3.2 Grau da Unidade Organica Financeira (UOF-DG001)

Promover e zelar pela arrecadacdo das receitas do Municipio; Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos; Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragdo
do relatério, plano de atividades e orcamento; Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento ou
despacho do(a) Presidente da Camara.

Dirigente Intermédio de 3.2 Grau da Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos
(UOUOMASU-DG001)

Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planeamento urbanistico e ordenamento do territério municipal;
Promover a gestdo do Plano Diretor Municipal, nomeadamente, dos seus processos de alteragdo e de revisdo; Assegurar o
cumprimento dos Planos de Ordenamento do Territério em vigor; Efetuar o acompanhamento do processo de delimitacdo
de zonas sensiveis e mistas dentro do perimetro urbano, no ambito dos mapas de ruido; Orientar, coordenar e promover a
atividade relacionada com a gestdo urbanistica, designadamente a atividade licenciadora e fiscalizadora das operacdes
urbanisticas de iniciativa particular; Assegurar a interligagdo, coordenacdo e fiscalizacdo técnica das atividades promovidas
pelas empresas a quem tenham sido adjudicadas, concessionadas ou transferidas obras ou servicos por parte da Camara;
Assegurar a interligacdo com as demais entidades que, pela sua natureza, tenham interferéncia direta neste servigo; Assegurar
a execugdo de obras por administragdo direta; Assegurar a criagdo, protegdo e gestdo de zonas verdes da responsabilidade do
Municipio, bem como a protecdo do ambiente; Elaborar e organizar processos de candidaturas a Financiamentos Comunitarios
e da Administragdo Central. Exercer todas as fun¢des que |he forem cometidas por lei, regulamento ou despacho do(a)
Presidente da Camara.
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4.1.2 — Dirigente Intermédio de 4.2 Grau

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/
OU PROFISSIONAL
Gere as atividades da Unidade Organica na linha geral de
atuacdo definida pelos érgdos municipais competentes;
Exerce a coordenacdo e controlo de unidade funcional, com Nos termos da Lei n.2
nivel de autonomia, responsabilidade e complexidade 2/2004 de 15/01, adaptada
Dirigente Intermédio de 4.2 Grau adequadas; Promove a execugdo das ordens e dos a Administracdo Local pela
despachos do(a) Presidente da Camara ou dos(as) Lei n.2 49/2012, de 29/08,
Vereadores(as) com poderes para o efeito nas matérias |ambas na versdo atualizada.
compreendidas na esfera de competéncias da respetiva
Unidade Organica.

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Dirigente intermédio de 4.2 grau da Unidade Organica de Aprovisionamento e Contratagdo Publica (UOF-ACP-DG001)

Dirigente Intermédio de 4.2 Grau da Unidade Organica de Urbanismo, Servigos Técnicos e Fiscalizagdo (UOUSTF DG001)
Dirigente Intermédio de 4.2 Grau da Unidade Organica de Educagdo (UOE-DG001)

Dirigente Intermédio de 4.2 Grau da Unidade Organica de Desporto (UOD-DG001)

Dirigente Intermédio de 4.2 Grau da Unidade Organica de Agdo Social, Saude, Veterinaria e Saude Publica e (UOASSVSP-DG001)
Dirigente Intermédio de 4.2 Grau da Unidade Organica de Cultura (UOC-DG001)

Dirigente Intermédio de 4.2 Grau da Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo (UOTE-DG001)

Dirigir os servigos respetivos em conformidade com as deliberagSes da Camara Municipal e decisdes do(a) Presidente da
Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada; Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela
Unidade, dando cumprimento aos objetivos tracados pela Camara Municipal, Gerir os recursos e proceder a avaliagdo dos
trabalhadores em fungdes publicas que integram a unidade orgdnica; Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo; Divulgar junto dos trabalhadores em fungtes
publicas os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico; Propor superiormente medidas de

melhoria dos servicos; e Exercer as fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagles superiores.
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4.2. Coordenacdo do Servico de Protecdo Civil

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Licenciatura e experiéncia nos
termos do artigo 14.2-A do Decreto-
Lei n.2 65/2007 de 12 de novembro

Diretamente dependente do(a) Presidente da
Camara Municipal gere as atividades do Servico
Municipal de Protecao Civil

Coordenador Municipal de Protegdo
Civil

Coordenador Municipal de Protegdo Civil (VAOA-CMPC001)

Dirigir o SMPC; Acompanhar permanentemente e apoiar as operacles de prote¢do e socorro que ocorram
na area do Concelho; Promover a elaboracdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo
de meios face a cendrios previsiveis; Promover reunides peridédicas de trabalho sobre matérias de
protecdo e socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengdo
operacional no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o
aconselhem; Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.
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CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

4.3. Técnico Superior

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos
e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos

com diversos graus de complexidade e executar Licenciatura ou Grau Académico
. . outras atividades de apoio geral ou especializado nas Superior.

Técnico Superior i N . ) ) . ) )
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas | (Adjetivada a licenciatura de
dos orgaos e servicos; Exercer estas fungées com acordo com os postos de

responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com trabalho a ocupar)
enguadramento superior qualificado; Representar o
6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade,
tomando op¢Bes de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagdes superiores.

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Area Funcional de Comunica¢3o (UAOA-TS001)
Exerce com autonomia e responsabilidade, fungGes de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-

técnicos inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios e atividade: criagdo, execugdao e acompanhamento de todo
0 processo inerente a producdo de materiais graficos (informativos e promocionais); elaboragdo de propostas de materiais
graficos adaptados a varios suportes de divulgacdo; elaboragdo de manuais de identidade de imagens graficas; execugdo de
projetos de identidade corporativa; concecdo de projetos de espagos de divulgacdo, incluindo a selecdo e adequagdo dos
materiais; emissdo de pareceres técnicos no dominio do design; utilizagdo dos programas Adobe Photoshop, Adobe In-Desing,
Adobe lllustrator e Adobe Dreamweaver; dinamizagdo, desenvolvimento e atualizagdo dos conteddo do portal da Autarquia;
planeamento e composicdo grafica do boletim informativo; tratamento e difusdo de toda a informacdo oficial relativa a
atividade do Municipio; preparagdo, producdo e coordenagdo de documentos audio visuais e fotograficos; desenvolvimento de
relagdes de cooperagdo positiva com os 6rgdos de comunicagdo social; realizagdo de reportagens fotograficas; concegdo,
organizagdo e divulgacdo de eventos; apoio a realizagdo de documentos oficiais; divulgacdo e promocgdo das atividades do
Executivo junto de entidades externas, através do envio e publicacdo regular de informacgd@es institucionais; registo em suporte
de video e/ou fotografia de sessBes solenes e exposicdes e outros eventos de caracter culturais promovidos pelo Municipio;
producdo de conteddos multimédia em suporte digital; gestdo das bases de dados de contactos dos érgdos de comunicagdo
social; gestdo da informagdo noticiosa na pagina da Web. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Proteg3o Civil (UAOA-TS002)

Elaborar, implementar e atualizar os planos de responsabilidade municipal em matéria de defesa da floresta contra incéndios e/
ou protecdo civil, nomeadamente, o plano municipal de defesa da floresta contra Incéndios e o plano municipal de emergéncia
de protecdo civil, bem como acompanhar os programas de agdo neles previstos; prestar assessoria técnica aos organismos
municipais de protecdo civil; colaborar com entidades publicas e privadas no dmbito da defesa da floresta contra incéndios e da
protecdo civil municipal; elaborar e acompanhar candidaturas a apoios comunitdrios relacionados com a gestdo florestal e
protecdo civil; acompanhar as a¢Bes de gestdo de combustiveis de protecdo a edificacbes; monitorizar toda a informacgao
relativa aos incéndios florestais; aplicar conceitos e praticas metodoldgicas na avaliagdo, caracterizacdo e gestdo dos riscos
naturais, tecnolégicos presentes no territorio; elaborar e implementar regulamentagdo de protecdo civil e seguranca; atualizar
informagdo sobre acidentes graves e catdastrofes ocorridas no Municipio; elaboragdo de planos de emergéncia, evacuacdo,
coordenagdo e de prevengdo e seguranga; participar, planear, organizar, e avaliar de exercicios e simulacros; implementar
programas de sensibilizagdo e informacdo publica sobre riscos, dirigidos aos varios segmentos da comunidade com vista a
adogdo de procedimentos de auto-protecdo; integrar equipas de prevencdo e operacdes em situacdo de emergéncia. Para além

| Municipio de Alpiarga | Rua José Relvas, 374, 2090 — 106 Alpiarga | atendimento@cm-alpiarca.pt | www.cm-alpiarca.pt | NIPC- 501 133 097 |



m RECURSOS HUMAMNOS
mLNIE ALPIARGA

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢Bes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacgdes superiores.

Area Funcional de Gest3o do Gabinete Técnico Florestal (UAOA-TS003)

Acompanhar as politicas de fomento florestal; Apoiar o Presidente da Comissdo Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais;
Coadjuvar a Comissdo Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais; Emitir parecer técnico no ambito da legislacdo em vigor
e referente ao Sistema de Gestdo Integrada de Fogos Rurais e na sua versdo atualizada, relativo ao condicionamento da
edificagdo em areas prioritarias e fora das areas de prevengdo e seguranga no cumprimento da referida legislagdo; Acompanhar
e prestar informacgdo, no dominio dos instrumentos de apoio a Floresta (Plano Municipal Execussdo; Plano Diretor Municipal;
Programa Nacional, Regional, Sub-regional e Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais, entre outros.); Assegurar o
estabelecimento do Sistema de Gestdo Integrada de Fogos Rurais no territério continental e definir as suas regras de
funcionamento; Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do Municipio de Alpiarca; Promover
as politicas de acdo no ambito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; Assegurar a
elaboracgdo, implementagdo, atualizacdo e cumprimento dos Instrumentos de Gestdo Integrada de Fogos Rurais através de
Programas Municipais de Gestdo a apresentar a Comissdo Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais; Instruir os
processos, no dmbito do Licenciamento de a¢des de arborizagdo e rearborizagdo com recurso a espécies florestais, previsto na
legislacdo em vigor e na sua versdo mais atualizada; Proceder a centralizagdo de informagédo e ao registo cartografico das agdes
de gestdo de combustivel no concelho; Elaborar propostas a candidaturas, a financiamentos nacionais e comunitarios, de
dmbito florestal e rural e posterior acompanhamento das respetivas agBes; Acompanhar e supervisionar as obras
subcontratadas, no dominio da DFCI — Defesa da Floresta Contra Incéndios; Manter atualizada a informacdo nas plataformas do
ICNF - Instituto da Conservacdo da Natureza e Florestas, no ambito dos sistemas de gestdo de informacdo de fogos rurais;
Proceder ao atendimento dos municipes para esclarecimento da legislagcdo, bem como sensibilizagdo da populagdo in loco para
a importancia da gestdo de combustivel e boas praticas florestais; Elaborar contelddos, para ajudar a Junta de Freguesia a
informar, sobre a gestdo florestal; Apoiar o Servico Municipal de Protecdo Civil; cooperar com outras entidades,
nomeadamente, a CIM-LT, na figura do Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal, entre outras; Prever a localizacdo e
intervengdo em ninhos de vespa asidtica, assim como efetuar o seu registo nas plataformas adequadas ao efeito; Emitir
pareceres e proceder a execucdo de medidas de protecdo fitossanitaria.

Area Funcional de Gest3o (Balcdo Unico e Taxas e Licengas) (UOAGAJRH-TS001 e UOF-TS003)

Elaborar todo o expediente relacionado com as licengas e autorizacbes que |he estdo cometidas, designadamente elaboracdo
de minutas, organizagdo de processos, preparacdo para decisdo e liquidagdo de taxas; Conferir a receita proveniente da
utilizagdo de vérias infraestruturas e equipamentos municipais e emissdo da respetiva guia de pagamento; Instruir os processos
e propor, de acordo com a legislacdo e o regulamento municipal em vigor, o licenciamento de publicidade e ocupagdo da via
publica, para fins comerciais e outros, exceto obras; Organizar os processos respeitantes aos concursos para atribuicdo de
licengas de aluguer para transportes ligeiros de passageiros, emitindo os respetivos alvaras e guias; Preparar todo o processo
administrativo para emissdo das licencas especiais de ruido; Assegurar os procedimentos relativos ao licenciamento dos
recintos de espetdculos e divertimentos publicos, incluindo os itinerantes e improvisados; Organizar o processo administrativo
inerente a emissdo de certificados de registos de cidaddos da Unido Europeia, em colaboragdo com o Servico de Estrangeiros e
Fronteiras; Proceder a emissdo das guias de cobranca das rendas dos prédios e outros bens propriedade do Municipio,
bem como assegurar todas as movimentagdes proveniente dos legados; Colaborar com o centro de recrutamento e
mobilizacdo relativamente a assuntos militares; Preparar todo o processo administrativo inerente aos horarios de
funcionamento dos estabelecimentos; Efetuar os registos, averbamentos e a elaboragdo de fichas e verbetes, bem como a
recolha de todos os elementos necessarios a concessdo de licencas relacionadas com feiras e mercados, no ambito das
suas atribui¢des; Tramitar os processos administrativos de licenciamento de atividades econdmicas que sejam por lei cometidas
a Camara Municipal, emitindo as respetivas licengas; Gerir, através de plataforma informatica adequada, o registo de refei¢Ges,
assiduidades, prolongamento de horarios, AAAF, interrupcdes letivas, emitindo as respetivas faturas, bem como notas de
débito e de crédito; Emitir as faturas referentes aos diversos servicos que o Municipio presta aos particulares.

Area Funcional de Arquivo (UVOAGAJRH-TS002)

Estabelece e aplica critérios de gestdo de documentos; avalia e organiza a documentacdo de fundos publicos e privados com
interesse administrativo, probatdrio e cultural, tais como documentos textuais, cartograficos, audio visuais e legiveis por
magquina, de acordo com sistemas de classificagdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora de documentagao;
assegura a organizagdo do arquivo fotografico, providenciando a sua conservagdo e atualizagdo, bem como todos os servigos de
consulta do mesmo; orienta a elaboragdo de instrumentos de descricdo da documentacgdo, tais como guias, inventarios,
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catdlogos e indices; apoia o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; promove agdes de
difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; executa ou dirige os trabalhos tendo em vista a conservagdo e o restauro de
documentos; coordena e supervisiona o pessoal afeto a fungdo de apoio técnico de arquivista. Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cGes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Jurista (UVOAGAIJRH-TS003)

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a defini¢cdo das politicas do municipio; elabora pareceres e
informacdes sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas e regulamentos internos; recolhe, trata e
difunde legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacdo necessarias ao servico em que estd integrado; pode ser
incumbido de coordenar e superintender na atividade de outros profissionais e, bem assim, de acompanhar processos judiciais.
Ocasionalmente faz atendimento aos municipes/popula¢do; dé apoio ao Executivo Municipal e aos outros servigos municipais;
Instruir processos de contraordenacdo; Instruir processos disciplinares; Elaborar contratos e documentos de cariz técnico-
juridico; despachos sumdrios. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais
funcBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho
ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Recursos Humanos (UOAGAJRH-TS004)

Elaboragdo do mapa de pessoal, articulando o planeamento de recursos humanos com o planeamento das atividades da
Camara Municipal e com a elaboragdo da proposta de orcamento; Gestdo dos processos de selegdo, recrutamento e
contratacdo de pessoal, em fungdo das necessidades identificadas e de acordo com os perfis funcionais estabelecidos;
Instrucdo dos processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as decisGes tomadas; Gestdo do
processo de acolhimento de trabalhadores; Elaboracdo de projetos de candidaturas a programas de financiamento publico, e
coordenacgdo da sua execugdo fisica; Processamento e conferéncia dos vencimentos e abonos, de acordo com a legislacdo em
vigor; Elaboragdo dos mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos dos trabalhadores, incluindo os relativos a
entidades de protegdo social; Elaboragdo e envio por via informatica, mensalmente a Declaragdo Mensal de Remuneragdes;
Atualizagdo permanente do registo de trabalhadores com acumulagdo de fungbes; Gestdo do processo de controlo da
assiduidade dos trabalhadores; Gestdo do processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiva execucdo;
Elaboragdo de informagbes tendo em vista suportar a tomada de decisdo; Elaboragdo do balango social; Apoio técnico e
administrativo na implementac¢do e manutencdo do SIADAP; Identificacdo das reais necessidades de formacdo através do
feedback recolhido no quotidiano dos servigos, em sede de avaliagdo de desempenho e através da aplicacdo de instrumentos
especificos; Elaboragdo do plano de formagdo, incluindo a respetiva valorizacdo financeira, tendo em conta as necessidades
identificadas. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcGes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Aprovisionamento e Contratagdo Publica (UOF-ACP-TS001)

Preparacdo, elaboragdo e instrugdo de pedidos de parecer e autorizagbes a submeter a diversas entidades no ambito da
contratagdo de bens e servicos e da realizagdo da despesa; Elaboracdo de pecgas dos procedimentos aquisitivos ao abrigo do
CCP, bem como informacgdes, notificagBes e comunicagdes no decorrer dos procedimentos de contratagdo publica;
Participagdo em juris de procedimentos de aquisicdo de bens e servigos; Publicitagdo dos contratos na Base.Gov; Elaboragédo
dos relatérios, dentro dos prazos estabelecidos, a apresentar a Camara Municipal e a Assembleia Municipal, no ambito do
parecer prévio genérico e da autorizagdo prévia genérica, respetivamente; Envio a Contabilidade das faturas devidamente
visadas e proceder a conferéncia das mesmas, em conformidade com as entradas em armazém; Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cGes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Patriménio (UOF-TS001)

Elaboragdo de normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizacdo e cumprimento;
Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacgdo que assegure o conhecimento de todos os bens do
Municipio e respetiva localizagdo; Proceder a identificacdo, codificacdo, classificacdo, registo, movimentagdo, inventario
permanente e controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os
processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e imdveis de interesse municipal,
atentas as regras contabilisticas oficiais e demais legislacdo aplicavel; Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e
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inscrices matriciais, bem como de todos os bens mdveis sujeitos a registo; Classificar as faturas referentes a imobilizado;
Realizacdo de reconciliagBes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢des e das
amortizagGes; Desencadeamento das operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico; Promover o estabelecimento
de sistemas de seguros adequados a realidade da autarquia e gerir a respetiva carteira de seguros; Para além das competéncias
previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Contabilidade e Administragdo (UOF-TS002)

Organizagdo de agbes que visem o apoio a tomada de decisGes ao nivel superior no dominio financeiro. Planificagdo,
organizagdo e coordenagdo da execucdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
geralmente aceites; Execucdo dos documentos previsionais e organizagdo dos processos inerentes a eficiente execugdo
orgamental; Emissdo dos documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que suportem os registos
contabilisticos; Rececdo e conferéncia dos documentos de receita e despesa; Registo contabilistico das faturas recebidas e
apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades (ot’s); Compilagdo,
classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de célculo do imposto sobre o valor acrescentado; Elaboracdo e envio
por via informatica, a declaragdo mensal ou trimestral do IVA, da declaracdo IES/DA referente ao resumo anual do IVA, do
Imposto de Selo e mapa recapitulativo de fornecedores, bem como de todos os mapas com os elementos contabilisticos ou
financeiros, determinados por lei; Elaboragdo de informagdo financeira para a Assembleia Municipal; Desencadeamento das
operagles necessdrias ao encerramento do ano econémico; Colabora na elaboragdo do relatério de gestdo, coligindo todos os
elementos para esse fim; Elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas; Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cées que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Engenharia Civil (UOUSTF-TS001)

Elaboragdo de informacgdo e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concecdo e realizagdo
de projetos de obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e edificagbes industriais,
preparando, organizando e superintendendo a sua construcdo manutencdo e reparacdo; Concecdo de projetos de estrutura e
fundacgGes, escavacdo e contengao periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concegdo e
analise de projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e abastecimentos de dguas relativos a
operacgoes de loteamentos urbanos; Preparacdo, organizagao e superintendéncia dos trabalhos de manutencgédo e reparagao de
construcdes existentes; Fiscalizagdo e diregdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias técnicas; Colaboracgdo e participagdo em
equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econdmica;
Concegdo e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos de trabalho e
especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Prepara¢do dos elementos
necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concursos e caderno de encargos;
Emissdo de pareceres sobre processos de licenciamento ou pedidos de viabilidade, referentes a loteamentos ou obras
sujeitas a controlo prévio no ambito do Regime Juridico de Urbanizagdo e Edificagdo. Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cGes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Arquitetura (UOUSTF-TS002)

Concegdo e projegdo de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando devida assisténcia técnica e
orientagdo no decurso da respetiva execucdo; Elaboragdo de informacBes relativas a processos na darea da respetiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacgdo de projetos para licenciamento
de obras de construgdo civil ou de outras operagGes urbanisticas; Colaboragdo na organizagdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitdrios, da administracdo central ou outros; Colaboragdo na definicdo das propostas de estratégia, de
metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetdnicas; Coordenacao e fiscalizagdo na execugao
de obras. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribui¢cbes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes
superiores.

Area Funcional de Geografia (UOUSTF-TS003)
Elaboragdo de estudos em diversos dominios, nomeadamente localizacdo e distribui¢do espacial de infraestruturas, populagdo,
atividades e equipamentos, ordenamento do territério, desenvolvimento regional e urbano, planeamento biofisico e riscos
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ambientais, defesa e salvaguarda do patrimonio natural ou construido com vista ao arranjo do espago e a melhoria de vida das
populacdes; Utilizacdo de tecnologias informaticas, como os sistemas de informagdo geografica que permitem obter,
armazenar, manipular e analisar informacdo espacialmente referenciada e produz diversos tipos de documentos geograficos de
relacionamento dos fendmenos; Atualizagdo da cartografia existente, nomeadamente novos edificios, comércio, novas ruas,
toponimia e n.2 de policia; Elaboragdo da cartografia de risco para reformulagdo do Plano Municipal de Emergéncia; atualizagdo
das cartas cadastrais; Promogdo da constituigdo, manutencdo e atualizacdo das bases de informagdo do SIG Municipal, em
colaboragdo com os restantes servigos; Definicdo em articulagdo com outros servigos, as areas tematicas prioritdrias de
aplicagdo do SIG; Apoio na elaboracdo, alteracdo e revisdo dos varios planos municipais de ordenamento do territério;
Atualizagdo dos processos nas bases de dados. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo,
despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Engenharia Civil (UOUOMASU-TS001)

Concegdo e realizagdo de projetos de obras, incluindo edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias férreas e
edificagBes industriais, assegurando a preparagdo, organizagdo e superintendéncia da respetiva construcdo, manutengdo e
reparacao; Concecdo de projetos de estruturas e fundagdes, bem como de solugdes de escavagdo e contengdo periférica, redes
interiores de abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais, redes de incéndio e rede de gés; Concegdo e analise de
projetos de arruamentos, sistemas de drenagem de aguas pluviais e domésticas, e redes de abastecimento de dgua no ambito
de operac¢des de loteamento urbano; Preparagdo, organizacdo e superintendéncia dos trabalhos de manutencdo e reparagao
de construcOes existentes; Fiscalizagdo e direcdo técnica de obras, assegurando o cumprimento dos projetos, normas,
regulamentos e regras de seguranca aplicaveis; Fiscalizar obras municipais, verificando a conformidade com os projetos
aprovados, especificacdes técnicas e legislagdo aplicavel; Assegurar o cumprimento das normas de qualidade, segurancga e
saude no trabalho; Acompanhar prazos, custos e meios afetos as empreitadas; Emitir autos, relatérios de fiscalizagdo, medicGes
e pareceres técnicos; Colaboracdo e participacdo em equipas multidisciplinares na elaboracdo de projetos para obras de
complexidade elevada ou de especial importancia técnica ou econémica; Concecdo e realizagdo de planos de obra, incluindo
estimativas de custo, elaboragdo de orcamentos, definicdo de planos de trabalhos e especificagGes técnicas, bem como
identificacdo de materiais, equipamentos e recursos necessarios; Preparar pegas procedimentais para lancamento de
concursos publicos: programa do procedimento, caderno de encargos, medicdes e mapa de quantidades; Acompanhar o
processo contratual desde a abertura do concurso até a consignacdo e rececdo da obra; Analisar propostas de empreiteiros e
emitir pareceres técnicos; Monitorizar o cumprimento do contrato, propondo ajustes, suspensdes ou prorroga¢des quando
necessarias; Para além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Engenharia Ambiental (UVOUOMASU-TS002)

Acompanhamento, monitorizagdo e controlo da execugdo contratual relativa aos servicos de gestdo de residuos urbanos,
assegurados por entidade externa; Articulagdo técnica com a entidade prestadora de servicos, garantindo o cumprimento dos
niveis de servico, obrigacGes legais e objetivos municipais; Planeamento e implementacdo de medidas no dominio da
prevencdo, reducdo e valorizagdo de residuos; Acompanhamento técnico de projetos e empreitadas com impacte ambiental;
Monitorizagdo e controlo de parametros ambientais (ar, agua, solo, ruido); Cumprimento de obrigacGes legais e regulamentares
em matéria ambiental; Elaboragdo de pareceres técnicos no dmbito de processos de licenciamento e operagdes urbanisticas;
Desenvolvimento e acompanhamento de candidaturas a fundos comunitdrios e programas de financiamento na drea
ambiental; Sensibilizacdo e implementagdo de boas praticas ambientais junto da comunidade. Para além das competéncias
previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Educagdo (UOE-TS001)

Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos alunos, associagdes de pais, encarregados de educagdo e
professores; Participar na organizagdo e supervisdo técnica dos servigos do refeitério, sem prejuizo das dependéncias
hierarquicas definidas na lei aplicavel; Participar na organizacdo dos transportes escolares; Executar as agdes inerentes ao bom
funcionamento dos estabelecimentos da rede publica de educagdo pré-escolar e ensino basico do Municipio; Implementar,
coordenar e criar mecanismos de controlo de todos os procedimentos administrativos inerentes prolongamento de horario nos
estabelecimentos de ensino no pré-escolar e 12 ciclo; Coordenar e operacionalizar as atividades de Componente de Apoio a
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Familia; Assegurar a implementagdo das a¢Bes no ambito da acgdo social escolar; Garantir a execucdo, acompanhar e
monitorizar as Atividades de Enriquecimento Curricular, em colaboragdo com o Agrupamento de Escolas. Para além das
competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Psicologia (UOE-TS002)

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica na drea da psicologia, que fundamentam e preparam a decisdo; Realiza atividades na area da
psicologia clinica, colaborando com a area dos recursos humanos (no dmbito do recrutamento e selecdo) e com as dreas da
acdo social e da educacgdo, intervindo na escola, nas familias dos alunos e na comunidade em geral; Identificar e resolver
problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades; Detetar necessidades da comunidade
educativa, com o fim de propor a realizagdo de a¢Bes de prevencdo e medidas adequadas, designadamente em casos de
insucesso escolar; Identificar necessidades de ocupagdo de tempos livres, promovendo e apoiando atividades de indole
educativa e recreativa; Organizar programas de mentoria e parentalidade positiva, assim como atividades no ambito da
inteligéncia emocional e coaching para o empreendedorismo. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-
|lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

Area Funcional de Animac3o Cultural e Educagdo Comunitéria (UOE-TS003)

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica na area sociocultural e comunitaria, que fundamentam e preparam a decisdo; Prestar apoio
técnico a comunidade, grupos e individuos, em ordem a melhoria das suas condi¢des de vida; Participar na prospecao, estudo
e avaliagdo de planos de promocdo social e comunitaria e estudos sobre a caracterizagdo do meio social; Realizar atividades
assentes na pratica socioeducativa e pedagdgica, em contexto de intervengdo social, cultural e educacional, fomentando a
aprendizagem permanente, bem como a minimizagdo e resolucdo de problemas; Acompanhar processos de socializagdo e
insercdo de alunos e comunidade educativa, reforcando as suas competéncias pessoais, sociais e profissionais; Identificar
necessidades de ocupacdo de tempos livres, promovendo e apoiando atividades de indole educativa e recreativa; Organizar
programas de mentoria e parentalidade positiva, bem como atividades de animacgado e desenvolvimento de grupos de alunos e
da comunidade escolar, promovendo ainda programas de meditagdo, mindfullness, educacdo pela arte e pela natureza. Para
além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢Ges, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Nutrigio (UOE-TS004)

Monitorizacdo e apoio aos Agrupamentos de Escolas/ Escolas Ndo Agrupadas na drea da alimentagdo e seguranca alimentar em
contexto escolar; Desenvolvimento e promogdo de a¢Bes de formagdo e sensibilizagdo na area da alimentagdo, nutrigdo e
sustentabilidade alimentar e ambiental; Promocdo e divulgacdo de programas e iniciativas publicas e em ambiente escolar na
area da educacdo alimentar e nutricional, seguranca alimentar e sustentabilidade; Assegurar refeicdes saudaveis, equilibradas e
seguras, nos Jardins-de-infancia e Escolas do 19; 29, 32 Ciclo e Secundario do municipio; Promover o desenvolvimento de
habitos alimentares saudaveis, junto dos alunos; Melhorar as condig¢Ges fisicas do servico de fornecimento das refeicGes;
Analisar e notificar as entidades fornecedoras de refeicdes sobre ndo conformidades e oferecer sugestdes de melhoria das
ementas mensais propostas; fazer a gestdo do regime escolar (fruta e leite escolar); Realizar visitas de acompanhamento ao
servico de fornecimento de refei¢des, analisando as condi¢bes estruturais de cada refeitorio/sala de refei¢des, as condi¢bes dos
equipamentos e utensilios, a refeicdo servida aos alunos (em termos de temperatura, sabor, textura, aparéncia), os
procedimentos de higiene pessoal e alimentar dos manipuladores de alimentos; Promover a seguranca, qualidade e
sustentabilidade alimentar, nutricional e ambiental nos refeitdrios escolares; Dar resposta a duvidas, exposicoes, notificagGes
de encarregados de educagdo e AssociacGes de Pais e Encarregados de Educagdo. Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cées que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

Area Funcional de Gestdo (Administragdo Escolar) (UOE-TS005)

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica na area da gestdo, que fundamentam e preparam a decisdo; Dirigir e orientar o pessoal afeto ao
servigo administrativo no exercicio didrio das suas tarefas; Exercer todas as competéncias delegadas pela dire¢do executiva;
Propor as medidas tendentes a modernizagao, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo; Preparar e submeter a
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despacho do 6rgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da
escola; Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tracadas pela diregdo executiva; Coordenar,
de acordo com as orienta¢Ges do conselho administrativo, a elaboragdo do relatério de conta de geréncia. Para além das
competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Desporto (UOD-TS001)

Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal do Desporto; Proceder a realizagdo de levantamentos
e estudos de diagndstico da situagdo desportiva no Concelho, nomeadamente a monitorizacdo e atualizagdo da carta
desportiva; Acompanhar a execugdo da rede de instalagdes e equipamentos para a pratica de atividades fisicas, desportivas e
recreativas de interesse municipal; Conceber, propor e implementar projetos de dinamizagdo desportiva, para todos os
escalBes etdrios da populagdo; Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas, com énfase na
formacgdo desportiva de base e nos segmentos especiais; Gerir as infraestruturas e equipamentos municipais, destinados a
pratica da atividade fisica e desportiva, ludica e de lazer; Fomentar a organizagdo de eventos desportivos de interesse
municipal; Elaborar, executar e fazer cumprir as obriga¢cdes decorrentes de contratos-programa, contratos de desenvolvimento
desportivo e acordos de colaboragdo, celebrados com as entidades desportivas do Concelho. Exercer as demais fungGes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Aco Social (UOASSVSP-TS001)

Colaborar na detegdo e identificacdo de necessidades de preenchimento de tempos livres, desenvolvendo, para tanto,
atividades de indole cultural, educativa e recreativa; Promover e apoiar as atividades referidas na alinea anterior, na ocupagao
de tempos livres de criangas, jovens e pessoas idosas, abrangidos por equipamentos sociais de infancia e juventude e
equipamentos sociais de terceira idade; Fomentar e apoiar atividades de carater formativo mediante a realizagdo de cursos ou
campanhas de educagdo sanitaria e de formacdo familiar e doméstica; Prestar apoio de natureza técnica, individualizado ou
coletivo, relativamente a problemas especificos que se verifiguem nos grupos, mediante a procura de solucbes adequadas;
Contribuir para assegurar a articulagdo entre os equipamentos sociais e as familias, bem como a ligagdo com diferentes
instituicGes e servigos; Participar na prospecdo, estudo e avaliacdo de planos de promogdo social e comunitaria, bem como nos
respetivos programas de acdo, colaborando para o efeito com entidades e institui¢cdes locais; Participar, em estudos sobre a
caracterizagdo do meio social, mediante o levantamento das necessidades existentes e das caréncias mais sentidas, com vista a
encontrar as respostas adequadas; Acompanhar os contratos de inser¢do dos beneficidrios do RSI, e estudar, elaborar e gerir os
processos individuais de cada agregado familiar; Realizar entrevistas com titulares e demais elementos do agregado familiar;
Elaborar o diagndstico da situagdo familiar; Definir um projeto de promocdo e autonomia social da familia e negocia-lo com a
mesma; Desenvolver estratégias de acompanhamento do Programa de Insergdo estabelecido; Realizar visitas domiciliarias as
familias; Elaborar com a equipa pluridisciplinar o plano de agdo anual, bem como relatérios de progresso semestrais; Realizar
periodicamente reuniGes com a equipa pluridisciplinar, no sentido de avaliar a eficdcia da intervencdo e estabelecer prioridades
ou implementar novas estratégias de atuagdo; Gerir, acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido pelas Auxiliares de Acao
Direta; Contactar e articular com diferentes servigos, representados no NLI (Nucleo Local de Inser¢do), bem como os diferentes
intervenientes ou entidades que possam contribuir para o desenvolvimento do Programa de Insercdo; articular com o NLI de
acordo com os procedimentos que por este vierem a ser definidos. Para além das competéncias previstas anteriormente
compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagbes superiores.

PROGRAMA DE CONTRATOS LOCAIS DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Area funcional das Equipas Técnicas do CLDS (UOASSVSP-TS002)

Coordenar as diferentes a¢Ges do CLDS, assegurar as relagdes interinstitucionais, dentro e fora do territério a intervencionar,
bem como realizar os relatérios previstos no presente Regulamento e garantir a execugdo or¢amental; Gerir os processos
administrativos e financeiros de acompanhamento e de monitorizagdo da execugdo das agles; Implementar a recolha e a
difusdo de toda a informagdo, bem como ativar os recursos necessarios a boa execucdo do CLDS; Apoiar o processo de
dinamizagdo de parcerias no ambito do desenvolvimento do CLDS, por forma a criar as melhores condi¢ées para o
cumprimento das metas fixadas no plano de agdo; Proceder a articulagdo com o CLAS, com vista a apresentacao periddica dos
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resultados das a¢Ges do CLDS, bem como dos relatérios previstos, solicitando, para o efeito, a inclusdo dos assuntos a tratar nas
agendas das respetivas reuniGes plendrias; Promover a articulacdo e a coeréncia das atividades do CLDS com as politicas
nacionais e europeias, na perspetiva de uma intervencao local integrada e participada e da sustentabilidade do CLDS; Dinamizar
processos de negociagdo com os interlocutores considerados necessarios a concretizacdo dos objetivos do CLDS. Para além das
competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagGes superiores.

Area Funcional de Educador de Infancia (UOASSVSP-TS005)

Planear, implementar e avaliar atividades educativas e pedagdgicas, de acordo com os interesses, necessidades e nivel de
desenvolvimento das criangas; Garantir um ambiente educativo seguro, estimulante e inclusivo; Impulsar o desenvolvimento
das capacidades cognitivas, emocionais, motoras e sociais das criangas; Observar e registar o progresso individual de cada
crianga, elaborando relatérios de desenvolvimento; Colaborar com os auxiliares de agdo educativa no cuidado e
acompanhamento diario das criangas; Manter uma relagdo de proximidade e didlogo com as familias, assegurando a sua
participacdo no processo educativo; Participar na elaboragdo e implementagdo do Projeto Pedagdgico da Creche e do Plano
Anual de Atividades; Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao funcionamento da creche;
Participar em acGes de formacdo, reunides pedagogicas e outras atividades promovidas pelo servico educativo municipal;
Colaborar com as entidades externas, sempre que necessario, no dmbito do apoio ao desenvolvimento infantil. Para além das
competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagGes superiores.

Area Funcional de Medicina Veterinaria (UOASSVSP-TS006)

Colaboragdo com o Ministério da Agricultura, na area do respetivo Municipio, em todas as acGes levadas a efeito nos dominios
da salude e bem estar animal, da salde publica veterinaria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da inspegdo
higio-sanitaria, do controlo de higiene da producdo, da transformacdo e da alimentagdo animal e dos controlos veterinarios de
animais e produtos provenientes das trocas intracomunitdrias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas
pelos servicos competentes, designadamente a DGAV, Colaboragdo na execucdo das tarefas de inspecdo higiosanitaria de
géneros alimenticios de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industrias onde se abatem, preparem, produzem,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados e
controlo higiossanitario dos animais e das instalacdes para alojamento de animais; Elaboragdo e envio da informacdo relativa
ao movimento nosonecrolégico dos animais; adogdo das medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterindria nacional, sempre que sejam detetados casos de doencas de cardter epizodtico; Participagdo nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitéria veterinaria nacional no respetivo Municipio; Fornecer as
orientagles técnicas de funcionamento do centro de recolha oficial (CRO) e outras instalagdes para recolha, guarda,
observagdo e tratamento de canideos e felideos e respetivo controlo sanitdrio; Assegurar a gestdo do CRO e a colaboragdo com
outros servicos e entidades e entidades no dominio higiosanitaria e de salude e bem-estar animal ; Assegurar a colaboragdo
com as Autoridades de Saude nas medidas que forem adotadas para a defesa de Saude Publica, nas areas da sua competéncia.
Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacgdes superiores.

Area Funcional de Cultura (UOC-TS001)

Pesquisar, planear, programar, produzir e avaliar atividades culturais desenvolvidas para o publico, aplicando os métodos e
processos de natureza técnica e cientifica especificos da gestdo cultural; Elaborar autonomamente ou em grupo, projetos
culturais e artisticos com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas da cultura, novas tecnologias e comunicacdo; Promover a participagcdo e co-responsabilizacdo da comunidade no
processo de defesa do patrimdnio arquitetonico, histérico, natural e cultural do Municipio; Propor e operacionalizar projetos de
animagdo cultural na drea do Municipio, bem como atividades de intercambio cultural com outros Municipios; Promover a
edicdo de publicagdes de interesse relevante relativas as dreas da cultura. Para além das competéncias previstas anteriormente
compete-lhe ainda exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagbes superiores.

Area Funcional de Histéria (UOC-TS002)
Investigar e estudar a histéria regional e local; organizar, conservar e estudar fundos documentais; Inventariar e documentar
colegcBes museoldgicas; Organizar reservas museolodgicas; Preparar e coordenar servicos educativos para as visitas guiadas
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sobre a histéria e patrimonio locais; Elaborar e organizar coléquios, exposicGes e publicacdes sobre histdria regional e local.
Assegurar a elaboragdo de estudos e projetos destinados a salvaguarda do patrimdnio cultural; Promover o planeamento,
pesquisa, cadastro, inventariacdo, classificacdo, protecdo e divulgacdo do patrimonio histérico-cultural e arqueoldgico do
municipio; Conservar as pecas existentes na Casa dos Patudos — Museu de Alpiarca; Propor normas de organizagdo e
funcionamento do Museu. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Ciéncias da Informac3o, Biblioteca e Documentagdo (UOC-TS003)

Conceber e planear servigos e sistemas de informacdo; Estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos
servigos; Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que necessita de
desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automdtico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos
utilizadores; Definir procedimentos de recuperacgdo e exploragdo de informagdo; Apoiar e orientar o utilizador dos servigos;
Promover agGes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informacdo primaria, secundaria e terciaria; Coordenar e
supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos resultados;
Realizar todo um conjunto de iniciativas que incentivem a frequéncia das instala¢cdes da Biblioteca por criangas, jovens, adultos
e idosos; Trabalhar em rede com organizagGes e instituicdes do Concelho tendentes a fomentar as mais diversas iniciativas de
interesse para a comunidade; Promover a literacia através do livro e da leitura, da utilizagdo dos novos suportes de informagdo,
incentivando a aprendizagem ao longo da vida. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda
exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Turismo (UOTE-TS001)
Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do Municipio na drea do turismo;
Recolher, tratar e difundir toda a informacgdo turistica necessaria ao servico em que estd integrado; Planear, organizar e
controlar agbes de promogdo turistica; Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as
demais fungOes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Empreendedorismo (UOTE-TS002)

Planear, organizar e acompanhar a exploracdo das terras agricolas municipais, assegurando a sua sustentabilidade econdmica e
ambiental; Monitorizar indicadores de produtividade, custos, rentabilidade e impacto territorial; Identificar oportunidades de
rentabilizacdo e diversificagdo agricola; Promover a integragdo da producdo agricola na estratégia de desenvolvimento turistico;
Acompanhar procedimentos administrativos relativos a arrendamentos rurais, cedéncias, concessdes ou outras formas de
utilizagdo dos terrenos; Apoiar tecnicamente empreendedores na definicdo de modelos de negdcio, planos de exploragdo e
andlise de viabilidade econdmica; Identificar e divulgar oportunidades de financiamento e instrumentos de apoio ao
empreendedorismo agricola; Promover parcerias entre produtores, cooperativas, associa¢es locais e agentes turisticos;
Promover a ligagdo entre empreendedorismo agricola e turismo rural, reforcando o potencial econdmico e visibilidade dos
produtos locais; Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Biologia (UOTE-TS003)

Realizar visitas guiadas e outras atividades de sensibilizagdo ambiental para diferentes publicos (escolas, turistas, comunidade
local); Elaborar e implementar um Plano de Gestdo para o Paul da Goucha, integrando aspectos ecoldgicos, hidroldgicos,
faunisticos, floristicos e socioeducativos; Monitorizar espécies e habitats com vista a conservagdo da biodiversidade; Colaborar
na concecgdo e dinamizagdo de programas de educacdo e interpretacdo ambiental; Apoiar técnica e cientificamente iniciativas e
projetos desenvolvidos no espaco do Paul da Goucha; Produzir relatdrios técnicos, pareceres e outros documentos cientificos
relevantes; Participar em reunides e articular com entidades parceiras, nomeadamente autarquias, escolas, ONGs e organismos
da administragdo central; Apoiar na comunicacdo institucional sobre o espaco (ex. elaboragdo de conteudos para folhetos,
painéis interpretativos, redes sociais ou website).
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4.4, Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Coordenador Técnico
CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAQ ACADEMICA E/OU

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

PROFISSIONAL

Funcdes previstas no anexo referido no n.2 2 do artigo
88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, as quais
corresponde o grau 2 de complexidade funcional na
posicdo remuneratéria n.2 4, nomeadamente as
seguintes atividades: "funcdes de chefia técnica e
administrativa em uma subunidade organica ou
equipa de suporte, por cujos resultados é

Assistente Técnico

Coordenador Técnico 12.2 ano de escolaridade

responsavel;  realizagdo das  atividades de
programacgdo e organizacdao do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacdes e diretivas
superiores. Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; e
fungOes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade."

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Coordenador Técnico (UOAGAJRH-CT001; UOF-CT001; UOF-CT002; UOUSTF-CT001; UOE- CT001; UOC-CT001)

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas numa sub-unidade organica, designadamente as relativas as
areas de Administracdo geral, tesouraria, patriménio e obras particulares e outras de apoio instrumental ao Executivo;
Distribuir o trabalho pelos funcionarios que lhe estdo afetos, emitir diretivas e orientar a execuc¢do das tarefas; Assegurar a
gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formacdo e progressdo nas respetivas carreiras; Aferir ainda as necessidades de meios
materiais indispensaveis ao funcionamento do servico que coordena; Organizar os processos referentes a sua area de
competéncias, informando-os, emitir pareceres e minuta o expediente; Atender e esclarecer os funcionarios, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuacdo; Controlar a assiduidade dos funcionarios. Para
além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.
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4.5. Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Assistente Técnico

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

Funcdes previstas no anexo referido no n.2 2 do artigo
88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, as quais
corresponde o grau 2 de complexidade funcional,
Assistente Técnico nomeadamente as seguintes atividades: "funcdes de
natureza executiva, de aplicacgdo de métodos e 12.2 ano de escolaridade
processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucGes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos

varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos."

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Area Funcional de Protegdio Civil (UAOA-AT001)
Assegurar fungGes de natureza executiva, de aplicagbes de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacdo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos

orgdos e servigos; Desenvolver a cooperagdo com as organizagées locais e nacionais de protegdo civil, participar em reunides
periddicas com os agentes de Protecdo Civil existentes no Concelho, com o intuito de agilizar procedimentos a fim de prestar
melhor servigo a populagdo; Assegurar deslocacdo para o teatro de operagles, a qualquer hora, quando solicitado pela
Autoridade Municipal de Prote¢do Civil ou pelo Coordenador Municipal de Protecdo Civil; Fazer monitorizagdo periddica pelo
concelho, nos termos previamente estabelecidos, a fim de detetar eventuais situacdes de risco; Conduzir veiculos ligeiros
afetos ao servico municipal de protecdo civil, nos termos determinados e de acordo com a habilitagdo legal de condugéo;
Inventariar, verificar, testar e colaborar na manutengdo, nos termos previamente determinados, de infraestruturas, servigos,
meios e recursos de protecdo civil disponiveis; Realizar acompanhamento didrio da previsdo meteoroldgica, comunicacdo de
perigo e alertas, efetuando encaminhamento se determinado, via “SMS”, correio eletrénico ou outro meio pré-definido, para
os servicos, entidades e individualidades estabelecidas previamente; Executar operages de exploracdo e teste de redes radio,
via radio com as esta¢des previamente definidas, com o objetivo de garantir adequadas condi¢bes de comunicagdo radio;
Colaborar na formacgdo sobre o uso de extintores e modos de atuagdo face a extingdo inicial de focos de incéndio e sobre
procedimentos gerais de atuagdo no ambito de implementagdo de medidas de autoprotecdo em edificios municipais e a
populagdo escolar do Concelho e a outras que possam ser determinadas; Participar em ag¢des de sensibilizagdo publica a
populagdo, relativamente a medidas de autoprotecdo, a prevencao rodoviaria e a sensibilizagdo sobre resiliéncia a principais
riscos identificados na area do Municipio; Prestar informacdo diversa a cidaddos que a requeiram ao Servico Municipal de
Protec¢do Civil, sobre matérias da esfera de atuacdo do referido Servico e encaminha os pedidos e/ou os municipes para
servigo adequado quando a solicitagdo ndo for da area respetiva; Colaborar na elaboragdo, revisdo e implementagdo de
Planos de Emergéncia gerais e setoriais, de Planos de Coordenacgdo, de Planos Prévios de Intervencdo e de Medidas de
Autoprotecdo para o Municipio, eventos na drea do Municipio, infraestruturas Municipais; Exercer as demais funcdes que lhe
sejam superiormente determinadas.

Area Funcional servicos administrativos do Corpo de Bombeiros Municipais (UAOA-AT002)

Assegurar o apoio administrativo a toda a estrutura do SMPC; Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, e
organizacdo do arquivo dos documentos enviados ao SMPC; Assegurar uma adequada circulagdo dos documentos pelos
diversos servicos e entidades envolvidas, diligenciando em tempo Util, a divulgacdo das normas e orienta¢des definidas;
Promover a aquisicdo de equipamentos e materiais necessarios ao funcionamento eficaz do SMPC, procedendo a sua
distribui¢do, garantido a sua correta utilizagdo, manutencgdo e controlo; Organizar e manter atualizado o inventario de bens
moveis, de acordo com as regras definidas; Assegurar em permanéncia o funcionamento de comunica¢Ges que assegurem a
ligacdo com os vdrios intervenientes da protecao civil; Executar outras fungles que lhes sejam superiormente determinadas.

Area Funcional do Balcdo Unico Atendimento (UOAGAJRH-ATOO1 e UOUSTF-ATO01)

Atender o publico em todas as areas inerentes ao desenvolvimento das competéncias municipais, utilizando as diversas
plataformas eletrénicas existentes para o efeito; Promover a modernizagdo da prestagdo de servicos publicos, através do
atendimento digital assistido, com o objetivo de desburocratizar e simplificar procedimentos; Apoiar os municipes no
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atendimento digital assistido, garantindo a correta utilizagdo dos meios informaticos que tenham a sua disposicdo; Prestar
todas as informagBes aos municipes; Efetuar a recegdo de reclamagdes, sugestdes e opinides; Garantir o atendimento nos
Gabinetes de Atendimento ao Municipe existentes nos lugares do Concelho. Na Subunidade Organica de Administragdo
Geral, existe a necessidade de colaboracdo na area funcional de obras particulares no ambito dos servigos prestados no
Balcdo Unico de Atendimento, nomeadamente proceder a rececdo de comunicagBes prévias, de pedidos de informacdo
prévia, de licenciamento, de certidGes diversas ou documentos para instrucdo dos mesmos e prestacdo de informagdo
sobre os assuntos da competéncia do servico, bem como de pedidos apresentados no ambito dos direitos de informacgao
e/ou reclamacdo consignados no RJUE e no CPA e ao respetivo saneamento liminar dos pedidos; Movimentar os processos
entre os diversos servicos que sobre eles tenham de se pronunciar; Controlar os prazos fixados legalmente para decisdo sobre
comunicagGes prévias, pedidos de licenca, pedidos de autorizagdo, emissdo de pareceres, entrega de documentos,
validade das licencas, entre outros; Emitir alvardas, autorizacGes, licengas de ocupagdo da via publica para efeito de obras de
edificacdo; Efetuar os procedimentos relativos a divulgagdo de processos sujeitos a discussdo publica; Efetuar os pedidos de
pareceres a entidades externas bem como todas as comunicacGes e notificagdes exigidas por lei; Proceder ao calculo das
taxas e emissdo das respetivas guias de recebimento resultantes dos processos que licencia; Enquadrar os pedidos de
comunicagdo respeitantes as obras isentas de controle prévio nos termos da lei; Preparar e emitir dados estatisticos para o
INE e de informagBes gerais para as Finangas, relativos a obras licenciadas pela Camara Municipal; Colaborar com a
fiscalizagdo municipal e com outros servicos municipais, fornecendo-lhe informagdo sobre os processos da sua
competéncia bem como dar o devido encaminhamento as informacBes provenientes dos servicos de fiscalizagdo;
Procedimento administrativo relativo ao Licenciamento Zero. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-
Ihe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional da Recec3o e Telefone (UOAGAJRH-AT002)

Assegurar a informacdo ao publico em geral, ndo s nas adreas de intervencgdo direta da Camara Municipal, como igualmente
noutras de cardcter mais amplo, mas que se revelem de interesse publico;, Assegurar a rece¢do e encaminhamento dos
municipes que se dirigem ao Municipio; Assegurar o contacto entre os servigos; Assegurar o funcionamento da central
telefénica e respetivas comunicagOes, registando as chamadas entradas e saidas. Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinag&es superiores.

Area Funcional de Expediente e Servicos Gerais (UOAGAJRH-AT0O03)

Executar as tarefas relativas a rececdo, classificacdo e registo informatico da correspondéncia recebida, bem como a sua
distribuicdo e reencaminhamento; Realizar as tarefas relacionadas com a expedi¢do da correspondéncia; Proceder ao
encaminhamento do expediente para os diferentes servicos, de acordo com os despachos proferidos; Registar, afixar,
publicitar, enderegar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico; Distribuir e
reencaminhar a correspondéncia e/ou comunicag¢Bes internas de acordo com as normas internas definidas no dmbito do
tratamento e da circulagdo da documentagdo; Manter o arquivo organizado; Efetuar pesquisas relativamente a documentagdo
recebida ou expedida. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungées,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinacdes superiores.

Area Funcional de Apoio aos Orgdos do Municipio (UOAGAJRH-AT004)

Reunir a documentacdo que suporta a elaboragdo das ordens de trabalhos das reunies e sessdes dos Orgdos Camara
Municipal e Assembleia Municipal; Elaborar as ordens de trabalho das reunides e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e
Assembleia Municipal, preparando as respetivas convocatérias, acompanhadas dos documentos necessarios, de acordo com
as indicagBes transmitidas pelos presidentes dos respetivos 6rgdos; Garantir o apoio as reunides do Orgdo Camara Municipal;
Garantir o encaminhamento para os servigos municipais dos processos presentes as reunides e sessées, acompanhados das
respetivas deliberagbes; Difundir pelos servicos municipais e dar conhecimento as entidades externas do teor das
deliberagBes camararias que lhes dizem respeito; Garantir a elaboracdo dos editais das reunides e sesses dos Orgdos Camara
Municipal e Assembleia Municipal; Garantir a elaboragdo das atas das reunides do Orgdo Camara Municipal Proceder, nos
termos e prazos legais, a emissdo de certidGes de atas; Executar as tarefas inerentes ao processo de instalacdo dos érgdos
autarquicos. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinagdes superiores.
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Area Funcional de Arquivo (UOAGAJRH-ATOO5)

Dar apoio na gestdo da informagdo, seja no formato digital ou na sua forma fisica. FungGes de apoio na drea da gestdo de
arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos municipais,
da execucdo de pesquisas, da reproducgdo e certificagdo de documentos, de forma célere e eficiente; Apoiar nos trabalhos de
tratamento técnico documental da documentagdo acordo com as orientagdes técnicas e normas em vigor; Apoiar nos
trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; Apoiar na gestdo dos depdsitos, nomeadamente
o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, acondicionamento e instalacdo nos depodsitos das espécies
documentais; Apoiar na higiene e o controlo de condi¢gdes ambientais; Processar o envio e arrumagdo de documentagdo
solicitada pelos leitores e servicos internos; Controlar e registar entradas e saidas de utilizadores garantindo o seu
atendimento e encaminhamento; Zelar pela seguranca dos bens, equipamentos e instalagGes; Prestar apoio aos servicos
administrativos, nomeadamente, no expediente didrio e no controlo dos materiais do economato; Auxiliar nas tarefas de
carga e descarga no processo de incorporacdo das espécies documentais, e na montagem de exposi¢des; Executar outras
tarefas de natureza similar que Ihe sejam determinadas.

Area Funcional de Juridico (UOAGAIRH-AT006)

Exercicio de funcdes de apoio administrativo, no ambito dos procedimentos desenvolvidos pelo Gabinete Juridico,
nomeadamente processos de contraordenagdo, procedimentos de Hasta Publica, de contratagdo publica, procedimentos
concursais, entre outros; Apoio administrativo, desenvolvendo as a¢des necessdrias, na organizagdo e preparagdo para a
realizagdo dos atos eleitorais e/ou referendarios; Colaborar na elaboragdo e revisdo de processos administrativos que sejam
acompanhados ou desenvolvidos pelo Gabinete Juridico; Preparacao, elaboragdo de minutas de documentos administrativos,
nomeadamente oficios, certificagdo de documentos, editais, informagdes e avisos; Arquivo de documentos; Elaboragdo das
bases de dados com recurso as ferramentas do Microsoft Office (Excel, Word); Preparagdo de relatérios da atividade/estado
dos processos do Gabinete Juridico. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as
demais fungOes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Recursos Humanos (UOAGAJRH-AT007)

Assegurar os procedimentos relativos a estdgios curriculares e profissionais, bem como, dos programas do Instituto do
Emprego e Formacgdo Profissional, garantindo os contactos com as entidades externas e o cumprimento de eventuais
protocolos existentes; Registar e langar faltas, férias, trabalho extraordinario, deslocacGes em servigo, comparticipagdes por
doencga, acidentes em servico e de trabalho; Gerir administrativamente o percurso profissional dos trabalhadores no
Municipio, incluindo a elaboragdo de notas cadastrais, declaragdes ou certiddes relativas a situacdo juridico-profissional dos
trabalhadores; Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores bem como o respetivo cadastro;
Acompanhamento e apoio das atividades de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho realizadas por empresa. Para além das
competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des
gue Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

Area Funcional de Contratacdo Publica e Aprovisionamento (UOF-ACP-AT001)

Rececionar as faturas referentes as aquisicdes diretas ao mercado, submeté-las a conferéncia, em termos de qualidade e
quantidade, por parte do servigo requisitante; Langcamento de toda a faturacdo e outros documentos, exceto os referentes a
imobilizado em curso; Proceder a manutengdo e arquivo dos processos e demais documentos que decorreram desta area,
nomeadamente, e cumprindo os prazos legais, remeter os mesmos para o Arquivo. Gerir os stocks em armazém, através da
aplicagdo informatica e de acordo com a Norma de Controlo Interno; Proceder a contagem fisica no final do ano, bem como a
contagem fisica periddica por amostragem; Criar os centros de custo e bens no sistema informdtico; Langar toda a
documentacdo referente a custos de mado-de-obra, maquinas e viaturas; Elaborar relatérios sobre os servicos efetuados por
administracdo direta, a apresentar na Assembleia Municipal. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-
Ihe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinag¢Bes superiores. Para além das competéncias previstas anteriormente
compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

| Municipio de Alpiarga | Rua José Relvas, 374, 2090 — 106 Alpiarga | atendimento@cm-alpiarca.pt | www.cm-alpiarca.pt | NIPC- 501 133 097 |

21




m RECURSOS HUMAMNOS
mLNIE ALPIARGA

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

Area Funcional de Tesouraria (UOF-ATO01)

Proceder a cobranca e arrecadagdo de receitas; Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apds verificagdo
das normas legais e regulamentares em vigor; Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou com o
Vereador com competéncias delegadas para o efeito, os valores depositados em instituicdes bancarias; Efetuar, nas
instituicGes bancdrias, levantamentos, depdsitos e transferéncias de fundos; Proceder ao depdsito das disponibilidades, em
instituicdo bancaria, de forma a que o montante em cofre ndo ultrapasse as necessidades didrias de tesouraria; Proceder a
guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e instituicdes bancdrias; Zelar pela seguranga de
todos os valores e documentos em cofre; Proceder ao controlo do movimento das contas em instituicGes bancarias; Proceder
a elaboragdo dos documentos didrios da tesouraria; Transferir diariamente para a Contabilidade, a folha de caixa e o resumo
diario de tesouraria, acompanhados dos justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia; Remeter ao arquivo geral,
no fim do ano, os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento. do servigo. Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.

Area Funcional de Patriménio (UOF-AT002)

Desempenho de funcdes de apoio técnico-administrativo de grau médio de complexidade no ambito da gestdo,
inventariagdo, conservagdo e organizacdo do patriménio municipal, assegurando o tratamento documental, processual e
informativo necessario ao funcionamento do servigo; Registar, atualizar e manter o inventario geral do patrimdnio municipal,
incluindo bens mdveis, imdveis, equipamentos e espagos publicos; Proceder ao tratamento administrativo dos processos de
aquisicdo, afetacdo, desativacdo e abate de bens patrimoniais; Organizar e atualizar plantas, mapas, listagens, registos e
documentacdo técnica referente ao patrimoénio; Apoiar a elaboragéo de relatdrios, fichas técnicas e documentos de suporte a
decisdo relativos ao estado, utilizagdo ou necessidade de intervencdo em bens municipais; Acompanhar processos
relacionados com manutencgdo, conservagao, obras ou requalificacbes, assegurando o registo administrativo das intervengoes;
Garantir a articulagdo entre o servigo de patrimonio e outras unidades organicas do municipio, sempre que necessario;
Assegurar o arquivo fisico e digital dos documentos relativos ao patrimoénio e a sua correta codificacdo e classificagdo;
Promover o estabelecimento de sistemas de seguros adequados a realidade da autarquia e gerir a respetiva carteira de
seguros;Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagGes
superiores.

Area Funcional de Contabilidade (UOF-AT003)

Emitir requisicGes externas, correspondentes aos respetivos compromissos; Proceder ao registo contabilistico das faturas
recebidas; Emitir ordens de pagamento apds a observancia das normas legais em vigor; Submeter a autorizagdo superior os
pagamentos; Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes; Organizar, controlar e arquivar todos os documentos
de receita e de despesa; Assegurar o expediente e arquivo respetivo; Preparar e emitir dados estatisticos solicitados pelos
diversos organismos; Parametrizar a tabela de mdo-de-obra, deferindo e mantendo atualizado todos os funcionarios da
autarquia quanto ao seu tipo MOD, Motoristas, Outro; Parametrizar a tabela de maquinas/viaturas do Municipio;
Parametrizar a tabela de custos de aplicacdo OAD com a contabilidade de custos; Parametrizar os bens do Patriménio com a
contabilidade de custos; Langamento dos custos diretos e saidas de armazém; Lancamento de custos com o pessoal;
Langamento dos custos de maquinas/viaturas; Langcamento dos custos de amortiza¢Bes; Langamento de outros custos;
Reparticdo e langamento de custos indiretos; Fecho dos meses e elaboragdo dos mapas relacionados com a contabilidade de
custos; Preenchimento de inquéritos e informagGes diversas relativo aos custos apurados. Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.

Area Funcional de Taxas e Licengas (UOF-AT004)

Execugdo de fungdes técnico-administrativas no ambito da recegdo, conferéncia, instrugdo, tramitacdo e controlo de
processos relativos a taxas, licencas e autorizagdes municipais, assegurando atendimento ao publico e apoio a decisdo
administrativa; Elaborar todo o expediente relacionado com as licencas e autorizagBes que lhe estdo cometidas,
designadamente elaboracdo de minutas, organizagdo de processos, preparagdo para decisdo e liquidagdo de taxas; Conferir a
receita proveniente da utilizagdo de varias infraestruturas e equipamentos municipais e emissdo da respetiva guia de
pagamento; Instruir os processos e propor, de acordo com a legislacdo e o regulamento municipal em vigor, o licenciamento
de publicidade e ocupagdo da via publica, para fins comerciais e outros, exceto obras; Organizar os processos respeitantes aos
concursos para atribuicdo de licencas de aluguer para transportes ligeiros de passageiros, emitindo os respetivos alvaras e
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guias; - Preparar todo o processo administrativo para emissdo das licengas especiais de ruido;- Assegurar os procedimentos
relativos ao licenciamento dos recintos de espetdculos e divertimentos publicos, incluindo os itinerantes e improvisados;
Proceder a emissdo das guias de cobranca das rendas dos prédios e outros bens propriedade do Municipio, bem como
assegurar todas as movimentagGes proveniente dos legados; Preparar todo o processo administrativo inerente aos horéarios
de funcionamento dos estabelecimentos; Efetuar os registos, averbamentos e a elaboracdo de fichas e verbetes, bem como a
recolha de todos os elementos necessarios a concessdo de licengas relacionadas com feiras e mercados, no ambito das suas
atribuicGes; Tramitar os processos administrativos de licenciamento de atividades econémicas que sejam por lei cometidas a
Camara Municipal, emitindo as respetivas licengas; Gerir, através de plataforma informatica adequada, o registo de refei¢des,
assiduidades, prolongamento de hordrios, AAAF, interrupgles letivas, emitindo as respetivas faturas, bem como notas de
débito e de crédito; Emitir as faturas referentes aos diversos servigos que o Municipio presta aos particulares (com excecdo da
faturagdo relacionada com atividades desenvolvidas por varios servigos da camara, cuja responsabilidade cabe ao Balcdo
Unico ex: feiras, bilheteira, venda em hasta publica etc.); Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Eletricidade (UOUOMASU-AT001)

Colaborar na montagem, conservacgdo e reparagao de instalagOes elétricas nas dreas de iluminacdo, forca motriz, sinalizacdo e
climatizagdo; Realiza a montagem de equipamentos e quadros elétricos de baixa tensdo; Realiza todo o trabalho nas areas de
iluminacdo e som dos eventos culturais do Municipio. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe
ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Medidor Orgamentista (UOUOMASU-AT002)

Efetua medicGes e determina as quantidades de materiais, de mdo-de-obra e de servicos necessarios, para as obras, esses
conhecimentos de medicGes, sdo usadas em diferentes fases da obra, assim como durante a orcamentacdo; Calcula os valores
globais, utilizando as tabelas de precos; Organiza os orgamentos; Providencia no sentido de manter as tabelas de precos
atualizadas; Deve possuir conhecimentos da legislagdo associada a empreitadas; Realiza deslocacdes periddicas as obras; Para
além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Apoio Administrativo (UOUOMASU-AT003)

Ao apoio administrativo incumbe o exercicio de fungdes no ambito do expediente, nomeadamente elaboragdo de todo o tipo
de oficios, elaboragdo de documentos administrativos como, autos de vistoria, autos de medigdo, autos de consignagdo, entre
outros da respetiva organica ou servico; Utilizacdo da plataforma eletrdnica existente, de apoio a gestdo das empreitadas
(SCE); Realizagdo, acompanhamento e gestdo das Plataformas Eletrénicas de financiamento. Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.

Area Funcional de Acdo Educativa (UOE-AT001)

Participar com os docentes no acompanhamento das criancas e jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com
vista a assegurar um bom ambiente educativo; Participar em a¢Ges que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas
e jovens e favorecam um crescimento saudavel; Exercer tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de
enriquecimento do curriculo; Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente
no ambito da animagdo socio-educativa e de apoio a familia; Cooperar com os servicos especializados de apoio educativo;
Prestar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; Exercer tarefas no dominio de prestacdo de servicos de
acdo social escolar; Colaborar no despiste de situagGes de risco social, internas e externas, que ponham em causa o bem-
estar das criangas e jovens e da escola; Cooperar nas atividades que visem a segurancga das criangas e jovens na escola;
Prestar apoio e assisténcia em situacdo de primeiros socorros; Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de
utilizadores da escola; Providenciar a conservagdo e boa utilizacdo das instalagées, bem como do material e equipamento
didatico necessério ao desenvolvimento do processo educativo; Zelar pela conservagdo e higiene ambiental dos espacos e das
instalagbes a sua responsabilidade, numa perspetiva pedagogica e civica. Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinag&es superiores.
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Area Funcional de Assistente de Administracdo Escolar (UOE-AT002)

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transages financeiras e de operacGes
contabilisticas; Assegurar o movimento do fundo de maneio; Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagao
do pessoal docente e ndo docente, designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade; Organizar e
manter atualizado o inventdrio patrimonial, bem como adotar medidas que visem a conservagdo das instalagGes, material e
equipamentos; Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de atividade da escola; Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagdo entre os varios 6rgdos e entre estes
e a comunidade escolar ou outros; Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos; Preparar, apoiar
e secretariar reuniGes dos érgdos de gestdo e administracdo, ou outras, e elaborar as respetivas atas, se necessario. Para além
das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou
atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional servicos administrativos das Piscinas Municipais (UOD-AT001)

Atendimento, controlo de ingressos e cobranca nas instalagdes das Piscinas Municipais. Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinag&es superiores.

Area Funcional servigos administrativos do Gabinete de Cultura (UOC-AT001)

Apoiar na realizagdo de eventos e espetaculos, nomeadamente na area de rece¢do do publico e apoio de palco; Zelar pela
boa conservagdo e manutengdo dos equipamentos referentes aos espacos culturais; Assegurar a montagem e desmontagem
dos espacos relativos aos eventos; Apoiar na divulgacdo dos eventos; Realizar trabalho administrativo referente a area da
cultura (pedido de orgcamento, pesquisa de mercado, requisi¢des, fichas de atividade, etc). Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional servigos administrativos da Casa dos Patudos — Museu de Alpiar¢a (UOC-AT002)

Controlar a entrada de visitantes; realizar as visitas guiadas ao museu; Efetuar trabalhos de tratamento e conservacdo do
espolio museografico; Executar e colaborar em todos os trabalhos de museografia superiormente planificados; Colaborar na
montagem de exposicdes; E responsavel pela limpeza e boa conservagio do Museu. Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional servigos administrativos da Biblioteca Municipal (UOC-AT003)

Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte, segundo as normas aplicaveis em
bibliotecas e servicos de documentagdo; participar na avaliagdo, selecdo, aquisicdo e eliminacdo de documentos, de acordo
com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servigo de documentacdo; participar
na construcdo de inventarios, catdlogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e
servicos de documentacgdo; fazer a gestdo de catalogos; realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa
bibliografica; colaborar na elaboragdo de estatisticas de utilizagdo dos servicos; ajudar na preparagdo de instrumentos de
difusdo segundo as normas de funcionamento da biblioteca; colaborar na preparagdo e realizacdo de agdes de difusdo da
informacédo, tais como incentivo a pesquisa ou visitas de estudo; cooperar na organizagdo e realizagdo de atividades de
animacdo do livro e da leitura e de extensdo cultural; colaborar em tarefas de gestdo de recursos, gestdo de projetos e gestdo
da qualidade; dominar regras de higiene e seguranga das salas de leitura; dominar ferramentas de informdatica na 6tica do
utilizador e utilizacdo de ferramentas Web. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinag&es superiores.

Area Funcional servicos administrativos do Gabinete de Turismo e Empreendedorismo (UOTE-AT001)

Executar trabalhos de apoio técnico em agdes de promogdo, animacdo e informacdo turistica; Executar o servico de
expediente geral, nomeadamente a recegdo, expediente e arquivo de documentos da sua area de responsabilidade; Entregar
documentos, mensagens e objetos inerentes ao servico. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe
ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.
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Area Funcional servigos administrativos da Reserva Natural Cavalo do Sorraia (UOTE-AT002)

Gerir a Reserva Natural do Cavalo do Sorraia, organizando e coordenando as atividades e utilizagdo do espago; Gerir os
recursos humanos e patriménio afetos a este espaco e elaborar relatérios do funcionamento do mesmo; Propor normas de
organizacdo e funcionamento da Reserva Natural do Cavalo do Sorraia; Gerir as visitas ao Paul da Goucha, que dispGe de trés
observatorios de aves, um centro de interpretagdo, zona de merendas, placas informativas e uma rede de caminhos e trilhos.
Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fung¢bes, procedimentos, tarefas
ou atribui¢Ges que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE
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4.6. Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Encarregado Operacional

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAQ ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Carreira de Assistente Operacional

. Funcdes previstas no anexo referido no n.2 2 do artigo
Categoria de Encarregado

88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, as quais

Escolaridade Obrigatdria
corresponde o grau 1 de complexidade funcional na .

Operacional

posicdo remuneratéria n.2 5.

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Encarregado Operacional (UOUOMASU-EQQ01; UOE-EO001)

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizar as tarefas
de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Providenciar a aquisicdo
do material necessario de acordo com as necessidades detetadas. Informar superiormente sobre férias, faltas e todas as
questdes relacionadas com o pessoal que coordena. Cumprir o regulamento interno e pelos bens e equipamento existentes

nas instalagGes do setor que coordena.
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4.7. Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAQ ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

Funcdes previstas no anexo referido no n.2 2 do artigo
88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, as quais
corresponde o grau 1 de complexidade funcional,
nomeadamente as seguintes atividades: "funcdes de
natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
Assistente Operacional enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas Escolaridade Obrigatdria
de apoio  elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos oérgdos e servigcos, podendo
comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a

manutencao e reparacdo dos mesmos."

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Area funcional de Eletricista de Eletrotecnia (UAOA-AO001)

Instala, repara e realiza manutengdo de infraestruturas elétricas em edificios, equipamentos e espagos publicos municipais;
Diagndstico e resolucdo de avarias elétricas, assegurando a operacionalidade dos sistemas; Apoia na manutencdo de
sistemas de ar condicionado dos edificios municipais; Intervém e realiza manutencdo em automatismos, nomeadamente
portGes, cancelas e outros dispositivos elétricos motorizados; Realiza apoio técnico na manutencdo e verificacdo de sistemas
de alarme de incéndio e de intrusdo; Executa cablagem de rede informatica e ligagdo de equipamentos de comunicagdo;
Colabora na execucdo de projetos de eletrificacdo e modernizagdo das infraestruturas elétricas municipais; Regista e reporta
as intervengoes efetuadas, garantindo o planeamento e controlo das a¢des de manutencgdo; Assegura o bom funcionamento,
a seguranca e a eficiéncia energética das instalagdes e equipamentos elétricos e eletrénicos sob responsabilidade do
municipio; Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area funcional de Comunicago (UAOA-AO002)

Apoia na produgdo e preparagdo de materiais graficos e promocionais para divulgacdo institucional, sob orientagdo técnica;
Coloca e remove suportes de comunicagdo no espaco publico (faixas, mupis, cartazes, sinalética temporaria, entre outros);
Apoia na montagem, organizagdo e logistica de eventos, exposi¢des e agbes promocionais do Municipio; Apoia na instalagéo,
transporte e manutencdo de equipamentos audiovisuais utilizados em iniciativas do Municipio; Apoia na atualizacdo e
manutenc¢do de conteddos em plataformas digitais de comunicagdo do Municipio (site institucional, redes sociais, aplicacGes
moveis e outros canais); Apoia na recolha, organizagdo e producdo de conteldos simples de caracter informativo para
divulgacdo publica (ex.: pequenos textos de apoio a publica¢des, legendas, notas informativas); Executa tarefas auxiliares em
reportagens fotograficas e video institucionais, incluindo registos em suporte digital de eventos promovidos pelo Municipio;
Apoia no arquivo e inventariagdo de conteddos multimédia e suportes graficos; Apoia na distribuicdo de materiais graficos e
informacao institucional a entidades externas e a comunidade; Apoia no expediente geral do gabinete, nomeadamente na
organizacdo de materiais, transporte de equipamentos e entrega de comunicag¢les oficiais; Desloca-se dentro e fora do
concelho para acompanhar iniciativas, agdes de divulgacdo e outras tarefas inerentes ao bom funcionamento do servico;
Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas
ou atribui¢Ges que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.
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Area Funcional de Telecomunica¢8es de Emergéncia (UOA-AO003)

Efetua sob orienta¢des do chefe de servico e elementos de comando, o atendimento das chamadas de socorro, realizando a
respetiva triagem e despacho de meios, segundo as normas de execugdo permanentes estabelecidas; Regista os dados de
cada pedido de socorro no sistema informatico em vigor, confirmando se todos os itens estdo corretamente preenchidos;
Efetua, por solicitagdo do Comando ou Chefe de Servico, outras fun¢des inerentes ao funcionamento da central, tais como,
apoio na formagdo de estagiarios e acompanhamento de visitas; Informa o operador responsavel pela Central sobre as
anomalias detetadas, tendo em vista a sua atempada resolucdo; Transmite ao elemento que o substitui, no final de cada
turno, as ocorréncias, bem como a situagdo operacional do servigo, no momento; Recebe e orienta os municipes consoante
a necessidade de assisténcia de Protegdo Civil ou socorro; Aciona os meios de socorro necessarios a cada ocorréncia, usando
as plenas potencialidades dos meios de telecomunicacdes ao seu dispor; Regista os dados referentes ao acionamento dos
meios de socorro; Age de acordo com os procedimentos radio estipulados, de modo a obter uma correta gestdo da rede de
telecomunicagdes; Deve manter atualizado o quadro referente as viaturas em servigo e inoperacionais; Efetua diariamente
testes aos equipamentos de telecomunicagdes, telefones e radios. Para além das competéncias previstas anteriormente
compete-lhe ainda exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei,
norma, regulamento, delibera¢do, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Apoio Administrativo e Central Telefénica (UAOA-AO004)

Assegurar o contacto entre os servicos; Assegurar o funcionamento da central telefdnica e respetivas comunicacgdes,
registando as chamadas entradas e saidas. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer
as demais funcGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

Area Funcional de Rececio e Telefone (UOAGAIRH-001)

Efetuar o atendimento presencial e telefénico ao publico, prestando informagdes simples e encaminhando os municipes para
0s servicos competentes; Apoiar o contacto entre os diversos servicos municipais, assegurando a transmissdao de mensagens;
Efetuar a rececdo e entrega de expediente e encomendas; Proceder a recegdo e encaminhamento de municipes, visitantes e
fornecedores; Prestar informagdes dentro do seu ambito. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe
ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagées superiores.

Area Funcional de Apoio Administrativo (UOAGAJRH-AO002; UOUOMASU-A0011; UOE-AO002; UOC-AO0003)

Ao auxiliar de administrativo incumbe o exercicio de fungdes de apoio geral ao expediente da respetiva organica ou servico,
bem como ao seu dirigente ou coordenador. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda
exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Fiel de Armazém (UOF-ACP-AO001)

Receber, armazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e materiais diversos; Escriturar
as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias; determinar os saldos e regista-los e enviar periodicamente aos
servigos competentes toda a documentagdo necessaria a contabilizagdo das operagBes subsequentes; Zelar pelas boas
condi¢Ges de armazenagem dos materiais e arruma-los e retira-los para fornecimento. Para além das competéncias previstas
anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fung¢Bes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem

cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagées superiores.

Area Funcional de Pedreiro (UOUOMASU-AO001)

Aparelhar pedra em grosso; 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; Instruir ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afetos.
Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribui¢Ges que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Carpintaria (UOUOMASU-AQ002)
Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que |he sdo apresentados; Analisar o desenho que lhe é fornecido ou
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procede ele préprio ao esbo¢o do mesmo, riscar a madeira de acordo com as medidas; Serrar pegas, desengrossando-as,
lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa; Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas,
rodapés, janelas, escadas, divisdrias em madeira, armagGes de talhados e lambris; Proceder a transformacdes das pegas, a
partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-las. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-
Ihe ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Eletricista (UOUOMASU-AO003)

Colaborar na montagem, conservagdo e reparagdo de instalagBes elétricas e equipamentos de baixa tensdo e,
eventualmente, executar instalagdes simples de baixa tensdo ou substitui érgaos de utilizagdo corrente nas instalagdes de
baixa tensdo. Executar célculos e projetos para instalagdo elétrica e quadros elétricos de baixa tensdo. Realizar montagem de
instalacBes elétricas para iluminagdo, forgca motriz, sinalizagdo e climatizagdo. Realiza a montagem de equipamentos e
quadros elétricos de baixa tensdo. Efetuar ensaios e medidas de detegdo e reparacdo de avarias nos equipamentos e
instalacGes de baixa tensdo. Ler e interpretar desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificagdes técnicas. Para além
das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fun¢Bes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Pintor (UOUOMASU-AQ004)

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e
metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios
apropriados; Preparar superficie a recobrir e remover, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com
deficiéncias; Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma reparacdo cuidada e a lixagem,
seguidas de inspecdo-geral; Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e
propor¢cdo massas, Oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e
afinar o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou
outras caracteristicas que pretenda; Aplicar as convenientes demdos de isolante, secantes condicionadores ou primarios,
usando normalmente pincéis de formate adequado, segundo o material a proteger e decorar; Betumar orificios, fendas,
mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; Emacar as superficies com betumadeiras; Lixar, decorrido o
respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas. Para além das competéncias previstas anteriormente
compete-lhe ainda exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Canalizagdo (UOUOMASU-AOQ05)

Executar canalizacdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de agua ou esgotos;
Cortar e roscar e soldar tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; Executar redes de distribuicdo de
agua e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; Executar redes de recolha de esgotos
pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessoérios necessarios; Executar outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instruir e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe
estejam afetos. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Servigos Gerais (UOUOMASU-AO006; UOD-AO001; UOASSVSP-A0001; UOC-AOQ01 )

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagbes; Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Realizar tarefas de arrumacao e
distribuicdo; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcgoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Serralheiro Civil (UOUOMASU-AO007)
Construir e aplicar na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras;
Interpretar desenhos e outras especificagBes técnicas; Cortar chapas de ago, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de

tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos; Utilizar diferentes matérias para as obras a realizar, tais como
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macacos hidrdulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldar e de aquecimento; Enformar chapas e
perfilados de pequenas secgOes; Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; Encurvar ou trabalhar de outra
maneira as chapas e perfilados, executa a ligagdo de elementos metalicos por meio de parafusos, rebites ou outros
processos. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcGes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinagdes superiores.

Area Funcional de Cantoneiro de limpeza (UOUOMASU-AO008)

Proceder a remogdo de lixos e equiparados; varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias publicas;
limpeza de chafariz; remocao de lixeiras; extirpacdo de ervas. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-
Ihe ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagées superiores.

Area Funcional de Mecanico Auto (UOUOMASU-AO009)

Detetar as avarias mecanicas; Reparar, afinar, montar e desmontar os érgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou
diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou ndo; Executar outros trabalhos de mecanica geral; Afinar, ensaiar e
conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; Fazer a manutencdo e o controlo de mdaquinas e motores. Para além das
competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacgdes superiores.

Area Funcional de Condutores (UOUOMASU-AO0010)

Ligeiros

Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengdo a seguranca dos utilizadores e dos bens;
Cuidar da manutencdo das viaturas que lhe forem distribuidas; Receber e entregar expediente ou encomendas; Participa
superiormente as anomalias verificadas.

Pesados

Conduzir veiculos de elevada tonelagem; Proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento das
obras em execuc¢do, bem como de produtos sobrantes das mesmas; Examinar o veiculos antes, durante e apds o trajeto,
providenciando a colocagdo de cobertura de protecdo sobre os materiais e arrumando a carga para prevencdo de eventuais
danos; Acionar os mecanismos necessarios para a descarga de materiais, podendo, quando este servico é feito
manualmente, prestar colaboracdo; Assegurar a manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; Colaborar,
quando necessario, nas operagdes de carga e descarga; Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Transportes coletivos

Conduzir autocarros para o transporte de passageiros, segundo percursos estabelecidos e atendendo a seguranga e
comodidade dos mesmos; Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horario estipulado; Providenciar pelo bom
estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutencdo, reparacdo e limpeza. Colaborar na carga e descarga de
bagagens. Conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa distancia.

Condutor de méquinas pesadas e veiculos especiais

Conduzir maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; Zelar pela conservagdo e limpeza das
viaturas; Verifica diariamente os niveis de 6éleo e dgua e comunica as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; Conduzir
outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Tratorista

Conduzir e manobra tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando normalmente num érea
restrita; recebe diariamente ordens sobre o servico especifico a desempenhar, que predominantemente compreende o
transporte de materiais para as obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas,
nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar e aplicar tratamentos fitossanitarios,
verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagdo e manutencdo; abastece de combustivel
as viaturas. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungGes,

procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
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determinagdes superiores.

Area Funcional de Auxiliar de Agdo Educativa (UOE-AO001)

Ao auxiliar de acdo educativa incumbe o exercicio de fungGes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de
reprografia, desenvolvendo e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de educacdo ou de ensino e pelo
trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Ao auxiliar de agdo educativa compete, no exercicio das suas fungdes,
designadamente: Participar com os docentes no acompanhamento das criancas e dos jovens durante o periodo de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; Exercer tarefas de atendimento e
encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a
seguranga de criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer
tarefas de apoio aos servigos de agdo social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros, e em
caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de saude; Estabelecer ligagGes
telefénicas e prestar informacdes; Receber e transmitir mensagens; Zelar pela conservagdo dos equipamentos de
comunicagdo; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutenc¢édo do
mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o controlo de gestdo de stocks
necessarios ao funcionamento da reprografia; Assegurar a requisicdo de material para o bom funcionamento da escola;
Fazer o acompanhamento das criancas durante o periodo das refeicdes, bem como proceder a marcacdo das assiduidades;
Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos; Exercer, quando necessario, tarefas de
apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares. Para além das competéncias
previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Auxiliar de A¢do Educativa — Creche Municipal (UOASSVSP-AO002)

Apoiar as criangas nas rotinas didrias, alimentagdo, higiene pessoal, repouso e mobilidade; Coadjuvar o Educador de Infancia
na implementagao de atividades pedagdgicas e ludicas; Assegurar a vigilancia e seguranca das criangas, dentro e fora das
salas; Higienizar e organizar os espagos, materiais e equipamentos utilizados pelas criancgas; Auxiliar no acolhimento e
entrega das criangas aos Encarregados de Educacgdo; Apoiar nos momentos refei¢des e garantir o cumprimento das normas
de higiene e seguranca alimentar; Prestar cuidados bdsicos as criangas em situagGes de desconforto, doencga ligeira ou
acidente, articulando com a equipa educativa; Dialogar de forma adequada e colaborativa com os educadores, encarregados
de educacdo e colegas; Cumprir as normas internas da entidade laboral, assim como cumprir e fazer cumprir com os
regulamentos em vigor; Participar, sempre que necessario, em agdes de formagdo promovidas pelo Municipio ou por outras
entidades. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicBes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinacdes superiores.

Area Funcional de Tratador Apanhador de Animais (UOASSVSP-AO003 e UOTE-AO003)

Prestar aos animais a guarda da Reserva Natural do Cavalo do Sorraia e do CRO todos os cuidados necessarios de forma a
assegurar o seu bem estar, minorando os efeitos adversos inerentes a sua condicdo, designadamente fornecer alimentacgdo e
promover o abeberamento dos animais. Proceder a higienizacdo e limpeza das “boxes” e do equipamento de maneio dos
animais (lacos, redes, gaiolas, comedouros, bebedouros, camas, ...), colaborar no maneio, tratamento e passeio dos animais.
Higienizagcdo dos animais — banhos e tosquias, muitos deles com fins terapéuticos. Fazer a vigilancia, captura e transporte de
animais abandonados, errantes e vadios, bem como a recolha de animais feridos ou mortos, na via publica; Participar em
campanhas de adogao, sensibilizagdo e vacinagdo de animais. Prestar apoio genérico ao Veterinario Municipal.

Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribui¢Ges que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Area Funcional de Apoio Administrativo na drea do Turismo (UOTE-AO001)

Assegurar tarefas de natureza executiva e de apoio logistico no ambito das atividades de promogdo, animagdo e informacdo
turistica; Apoiar na organizagdo e preparacdo de eventos, iniciativas e agdes promovidas pelo Municipio; Proceder a
organizacgdo, reposicdo e distribuicdo de materiais informativos e promocionais; Assegurar a manutencdo, limpeza,
arrumacdo e bom estado de conservagdo dos espacos e equipamentos; Executar tarefas simples de expediente, transporte e

entrega de documentos, mensagens e materiais. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda
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Area Funcional de Apoio Administrativo na drea do Empreendedorismo (UOTE-AO002)

Apoiar operacionalmente na organizacgdo e tramitagdo de processos relacionados com programas municipais de incentivo ao
empreendedorismo agricola; Apoio operacional e administrativo na organizagdo de processos relativos a arrendamentos,
cedéncias e utilizacdo de terrenos agricolas municipais; Recegdo, registo e distribuicdo de correspondéncia e documentagdo
interna e externa; Arquivo, organizacdo e conservacgdo de processos administrativos em suporte fisico e digital; Preparagdo e
reproducdo de documentos, digitalizagdo e tratamento de expediente; Apoiar a tramitagdo de procedimentos internos e
externos, garantindo o cumprimento de prazos; Execucdo de tarefas administrativas simples, de acordo com orientacdes
superiores. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinagdes superiores.
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4.8. Carreira Especial de Fiscalizacdo

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

. FungGes previstas no artigo 8.2 do Decreto-Lei n.2 .
Fiscal 12.92 Ano Escolaridade
114/2019 de 20 de Agosto.

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Fiscal (UOUSTF-FO01)

Levantar autos sobre as infragGes detetadas no exercicio da atividade de fiscalizacdo, dando-lhes o seguimento processual
previsto legalmente, bem como propor e efetuar, sempre que necessario, a aplicacdo de medidas acessorias, bem como o
embargo de obras; Fiscalizar todos os trabalhos executados na via publica; Realizar relatérios e notificagBes que sejam
cometidas no ambito das suas fungdes; Colaborar com o Gabinete Juridico, prestando informag&es e executando notificacGes
ou outras agdes que superiormente lhe sejam determinadas; Fiscalizar as feiras e Mercado Municipal, bem como a colocagdo
de publicidade e a ocupagdo do espaco publico na area do Concelho; Verificar o funcionamento das linhas de agua do
Concelho (dentro e fora do perimetro urbano); Efetuar levantamentos periddicos sobre a situagdo da zona industrial, viaturas
abandonadas na via publica, habitacdes degradadas, sinalizagdo danificada, necessidade de reparagdes e beneficiagdes a
efetuar na via publica, terrenos particulares que carecam de limpeza; Elaborar informacgdes sobre reclamacgdes, peti¢Ges,
sugestdes e criticas dos municipes; Elaborar informagdes sobre pedidos de certiddo (toponimia, n.2s de policia, Regulamento
Geral Edificagdes Urbanas, entre outros); Efetuar registos das fiscalizacGes efetuadas nos respetivos Livros de Obra;
Acompanhar a execugdo de obras e loteamentos particulares, quer estejam ou ndo sujeitas ao regime de controle prévio
previsto no RJUE e no RMUE. Para além das competéncias previstas anteriormente compete-lhe ainda exercer as demais
funcBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho
ou determinagdes superiores.
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4.9. Pessoal de Informatica — Carreira de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informacdo

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

Especialista de Sistemas e Tecnologias |Fungdes previstas no anexo Il a que se refere o artigo

Licenciatura
de Informagao 10.2 do Decreto-Lei n.2 88/2023, de 10 de Outubro.

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagdo (UAOA-ESTIO01)

Gerir/administrar as solugBes instaladas — hardware, software, e comunica¢Bes; Promover a respetiva manutengdo e
renovagao; Garantir o desempenho; Assegurar a conformidade legal dos mesmos, no que ao licenciamento e aquisi¢cdo de
direitos de utilizagdo diz respeito; Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisicdo, mantendo um
registo atualizado dos equipamentos, sistemas, aplicagbes e respetivas imputacdes, das solucdes informaticas,
telecomunicagdes, seguranca e videovigilancia, bem como outras soluges diretamente correlacionadas; Planear, executar e
acompanhar a implementacdo das solu¢Ges descritas na alinea anterior; No ambito dos projetos que envolvam execugdo de
cariz tecnoldgico, ou em matéria de sistemas de informagdo e comunicagdo do Municipio, pronunciar-se sobre a viabilidade
da integragdo nos sistemas informaticos e telecomunicacdes municipal e acompanhar as fases de implementagdo, no ambito
das suas competéncias, monitorizando o seu efetivo desenvolvimento, teste e implementagdo; Estudar, propor e apoiar a
tomada de decisdes no que respeita a estratégia no ambito do modelo légico e fisico das bases de dados e plataformas
tecnoldgicas, que garantam as premissas de modernizagdo, otimizacdo e normalizacdo do funcionamento dos servicos
municipais; Proceder a administracdo das bases de dados, garantindo a sua manutengdo e integridade; Coordenar a
utilizagdo racional dos recursos disponiveis nos sistemas informaticos e de comunicag¢des, procedendo a rentabilizagdo dos
programas e sistemas instalados, e elaborar instru¢cdes adequadas a utilizagdo dos equipamentos e de aplicagbes
informaticas; Emitir parecer sobre todas as propostas de novas solu¢Ges de hardware e software, apresentadas pelos
servicos, ao nivel da compatibilidade com os sistemas instalados/utilizados; Elaborar, em colaboragdo com os servigos
municipais, a programacdo anual das necessidades de meios informaticos, comunicacdo e formagdo dos funcionarios;
Assegurar a organizacao e atualizacdo permanente e sistematica do arquivo dos programas e dados, de forma a garantir a
recuperagdo de todo o sistema informatico municipal em caso de destruicdo, mau funcionamento ou avaria do mesmo;
Desenvolver e implementar normas e medidas de seguranca dos sistemas; Definicdo e implementagdo de politicas de
seguranca nos sistemas informaticos, nomeadamente politicas de acessos, autenticacdo e partilha, assegurando a
execucdo dos procedimentos destinados a permitirem a adequada manutencdo e protecdo dos arquivos digitais e
ficheiros do equipamento, qualquer que seja o seu suporte; Promover o planeamento e gestdo de conteldos (intranet e
internet), gerindo as bases de dados e arquivos digitais internos, que possam ser acessiveis aos municipes para

consulta, sem prejuizo das competéncias de normalizacdo e produgdo associadas a outras unidades organicas.
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4.10. Pessoal de Informatica — Carreira de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informacdo

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

Curso Tecnoldgico, Cursos das

o . . " . . Escolas Profissionais ou Curso
Técnico de Sistemas e Tecnologias de [Fungdes previstas no anexo Il a que se refere o artigo

o ) que confira certificado de
Informacdo 10.2 do Decreto-Lei n.2 88/2023, de 10 de Outubro.

gualificacdo de nivel lll na area
de Informatica.

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagdo(UAOA-TSTIO01)

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagGes,
estacBes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitdrio, assegurando a respetiva manutencdo e atualizacdo; Gerar e
documentar as configuragGes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo dos
sistemas e suportes légicos de base; Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo
dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagGes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos,
identificar as anomalias e desencadear as agOes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de
seguranca fisica e logica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e desencadear e controlar os
procedimentos regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente copias de seguranca, de protecdo da integridade e
de recuperagdo da informacdo; Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagnéstico e resolugdo dos
respetivos problemas. Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplica¢ées informaticas, em conformidade com
as exigéncias dos sistemas de informacgdo definidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas;
Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no
mercado; Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagdo dos sistemas operativos e adaptacdo de
suportes logicos de base, por forma a otimizar o desempenho e facilitar a operacdo dos equipamentos e das aplica¢des;
Desenvolver e efetuar testes unitdrios e de integracdo dos programas e das aplicagdes, de forma a garantir o seu correto
funcionamento e realizar a respetiva documentagdo e manutencdo; Colaborar na formacdo e prestar apoio aos utilizadores
na programacdo e execucdo de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na organizagdo e
manutencado de pastas de arquivo e na operacdo dos produtos e aplicagdes de microinformatica disponiveis.
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CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO POR ATIVIDADE

4.11. Corpos Especiais — Bombeiros Profissionais

CARREIRA / CATEGORIA CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL

Funcgdes previstas no artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2
106/2002, de 13 de Abril na sua vers3o atualizada e 12.2 Ano de Escolaridade
nos termos do Anexo | do referido diploma.

Bombeiro Profissional
Bombeiro Sapador

ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Bombeiro Sapador (UAOA-Bombeiro001)
Combater os incéndios; Prestar socorro as populagdes em caso de incéndios, inundagbes, desabamentos, abalroamentos e

em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades; Prestar socorro a naufragos e fazer buscas subaquaticas; Exercer
atividades de socorro e transporte de sinistrados e doentes, incluindo a urgéncia pré-hospitalar; Fazer a protecdo contra
incéndios em edificios publicos, casas de espetdculos e divertimento publico e outros recintos, mediante solicitagdo e de
acordo com as normas em vigor, nomeadamente prestando servico de vigilancia durante a realizagdo de eventos publicos;
Colaborar em outras atividades de protecdo civil, no ambito do exercicio das funges especificas que lhes forem cometidas;
Emitir, nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria de protegdo contra incéndios e outros sinistros; Exercer atividades de
formacgdo civica, com especial incidéncia nos dominios da prevengdo contra o risco de incéndio e outros acidentes
domeésticos; Participar noutras agdes, para as quais estejam tecnicamente preparados e se enquadrem nos seus fins
especificos.
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