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Descricao dos postos de trabalho

Anexo |
Documento de apoio ao Mapa de Pessoal-2019
Descricao de Postos de Trabalho

Carreira/ Categoria - Caracterizacao da
Carreira - n? 2 do art? 882 do anexo da Lei n?

Gelee P 35/2014, de 20/06 (ver descricéo no final do FEES e e
mapa)
Assegurar o secretariado da Presidente da Assembleia Municipal e promover a correta articulagdo com o gabinete de apoio a Presidéncia;
Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias, preparagao de agenda e atas;
Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho, bem como os membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes;
Transmitir aos servigos municipais competentes as informagdes necessarias ao processamento de remuneragdes e abonos devidos aos membros
da Assembleia Municipal;
GAAM-01 Técnico Superior Importar as deliberagdes e intervengdes com preenchimento dos respetivos detalhes no aplicativo informatico especifico para o efeito;
Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;
Promover os contactos necessarios e convenientes para o correto funcionamento dos servigos e uma cabal prossecugéo das atividades a
implementar;
Organizar a agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita as audiéncias e ao atendimento aos municipes;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Promover a comunicagdo e imagem da AMO
Divulgar as atividades da AMO nos meios disponiveis;
Estabelecer contacto com os meios de comunicagao;
Desenvolver contactos institucionais;
GAAM-02 Técnico Superior

Apoiar o secretariado do Presidente da Assembleia Municipal e promover a correta articulagdo com o gabinete de apoio a Presidéncia;
Apoiar os membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes;

Promover os contactos necessarios e convenientes para o correto funcionamento dos servigos e uma cabal prossecucéo dos projetos a
implementar;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Efetuar o apoio ao nivel do secretariado do Presidente da Camara e dinamizagéo de atividades em articulagdo com os restantes membros do
executivo e do staff de apoio, bem como dos servigos municipais;

Organizar, classificar e gerir o arquivo de documentos do GAP;

Encaminhar e registar os respetivos despachos, no sistema informatico da autarquia, dos documentos dirigidos ao Presidente da Camara;
Prestar apoio técnico ao Presidente da Camara nas areas técnicas de contabilidade das Autarquias Locais e elaboragao de documentos
previsionais;

GAP-AA-01 Técnico Superior ) . . . . o
Colaborar na preparagéo de contetdos a difundir nos diversos canais de comunicagdo do municipio;
Contribuir para uma adequada comunicagao interna entre o0 GAP e os restantes membros do executivo e servigos municipais;
Organizar a agenda e marcar as reunides do Presidente da Camara com entidades externas e os diversos responsaveis dos servigos municipais,
visando a obtengdo de uma efetiva coordenagéo e interligagdo entre as mesmas;
Preparar contactos exteriores, fornecendo elementos que permitam a sua documentagéo prévia;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Realizar as tarefas de secretariado no Gabinete de Apoio a Presidéncia;
Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparacdo da agenda;
Organizar, classificar e gerir a documentagdo arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia;
GAP-AA-02 Assistente Técnico Apoiar na gestdo da agenda do Presidente da Camara;
Agendar e preparar reunides internas e externas, estabelecendo os contatos e coligindo os documentos necessarios;
Exercer as demais fungdes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos por despacho do Presidente da Camara.
Representar a EMICEP junto da hierarquia e responder por todas as situagées em que a mesma esteja envolvida, em termos formais e
operacionais, excetuando os atos suscetiveis de virem a ser considerados feridos de ilegalidade, praticados por funcionario da EM, sem o seu
conhecimento prévio;
Coordenar a gestao da imagem corporativa e institucional da Camara Municipal;
Gerir os recursos afetos a produgao dos contetdos informativos de carater institucional, bem como no que se refere a sua disponibilizacdo em
suportes classicos e nas plataformas digitais;
Gerir os recursos inerentes a produgéo, execugao e difusao do jornal mensal do Municipio “Ourém — Informagao Municipal”;
EMICEP-01 Chefe de Equipa Multidisciplinar de Imagem Gerir a cor.u:.egéo e produgdo dos materiais gréaficos, informativos e promocionais promovidos na esfera do municipio e pelo movimento associativo,
h que os solicitem;

Corporativa, Eventos e Protocolo

Gerir a produgéo e difusao dos dispositivos fixos para afixagéo de propaganda institucional;

Gerir a produgéo e difusdo dos contelidos audiovisuais e/ou multimédia;

Assegurar a assessoria de imprensa na esfera municipal, nomeadamente do Gabinete da Presidéncia;

Gerir o plano de telecomunicagdes moveis e supervisionar a sua utilizagao pelos varios titulares de cargos politicos, dirigentes e pessoal técnico;
Gerir a infraestrutura do Centro Municipal de Exposigdes de Ourém;

Produzir e implementar os planos inerentes aos eventos organizados no contexto do Municipio e por ele tutelados;

Coordenar as agdes protocolares decorrentes das responsabilidades do Municipio;
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EMICEP-02

Técnico Superior

Produzir, editar e publicar contetidos noticiosos e informativos, na esfera da comunicagao institucional, recorrendo a meios classicos em formato de
publicagéo periédica, canais digitais onde se incluem o sitio oficial e as publicagdes nas redes sociais, notas de imprensa e outros suportes dirigidos
aos meios de comunicagao social;

Organizar conferéncias de imprensa e assessoria de imprensa ao Gabinete da Presidéncia;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

EMICEP-03

Técnico Superior

Exercer fungdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo/planeamento e elaboragéo de
pareceres e projetos nas areas inerentes a promocéo e divulgagdo da imagem institucional da Organizagdo e produgdo informativa, na qual se
inclui a producédo de conteddos informativos e a comunicagdo com o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: publicagdes escritas,
eletrénicas, e relagdes institucionais com os media;

Conceber e produzir documentos multimédia para posterior publicacdo nos canais do Municipio;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

EMICEP-04

Técnico Superior

Exercer fungdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente na &rea da produgdo gréfica, na qual se inclui a criagéo, produgédo e
publicagdo de conteudos graficos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicagdes eletronicas da Organizagéo, dispositivos de
publicidade e propaganda para servigo publico, onde se inclui a adaptagéo e criagdo de toda a comunicagao off-line (panfletos, cartazes e flyers,
outdoors, entre outros suportes);

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

EMICEP-05

Técnico Superior

Exercer fungdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo/planeamento e elaboragéo de
pareceres e projetos nas areas inerentes a promocéo e divulgagdo da imagem institucional da Organizagao e produgdo informativa, na qual se
inclui a producédo de conteddos informativos e a comunicagdo com o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: publicacdes escritas,
eletrénicas, e relagdes institucionais com os media;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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EMICEP-06

Técnico Superior

Colaborar na elaboragdo dos suportes e dispositivos graficos inerentes as solicitagdes do universo municipal, como sejam, flyers, cartazes,
brochuras, jornais, muppis, cartdes e outros artigos para utilizagdo comum, com o fim de serem disponibilizados ao publico e aos servigos;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

EMICEP-07

Assistente Técnico

Organizar e implementar os projetos relacionados com a gestéo e produgdo de eventos, concebidos na esfera do Municipio;
Acompanhar outros projetos de indole cultural, para os quais seja necessaria a sua prestagdo, assente na experiéncia profissional adquirida;
Exercer fungdes administrativas e burocraticas aplicaveis a sua esfera de intervengao;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

EMICEP-08

Assistente Técnico

Apoiar as tarefas inerentes a recegdo no Centro Municipal de Exposigdes;
Apoiar a distribui¢ao e afixagao dos suportes fisicos e avulso, dedicados a propaganda institucional;
Apoiar a realizagao dos eventos municipais;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

GPC-01

Técnico Superior

Proceder a elaboragéo de relatério com andlise dos dados enviados pela GNR - Destacamento de Tomar, relativos a sinistralidade rodovidria, tendo
por base o Protocolo firmado entre o Municipio de Ourém e a edilidade supra referida;

Promover agdes de sensibilizagao junto da comunidade escolar, no ambito das medidas de autoprotegao, sismos e incéndios florestais;

Promover a preparagéo de todo o material de apoio as comissdes de Protegéo civil e Defesa da Floresta contra incéndios;

Promover a realizagdo de Briefings mensais durante o periodo critico, relativamente aos incéndios florestais;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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GPC-02

Assistente Técnico

Proceder ao levantamento e atualizagdo dos meios e recursos ao nivel do municipio;

Acompanhar a elaboracéo e atualizagdo do Plano Municipal de Emergéncia, do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e outros
planos especiais;

Planear o apoio logistico a prestar em situagdes de emergéncia;

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagao de emergéncia;

Preparar e desenvolver projetos de sensibilizagao na area da protecéo civil e da defesa da floresta contra incéndios;

Apoiar nos pareceres relativos as agdes de arborizagao e rearborizagdo com recurso a espécies florestais;

Apoiar nos teatros de operagdes em situagdes e emergéncia no que diz respeito a célula de logistica;

Preparar e acompanhar as reunides da Comissdo Municipal de Defesa da floresta, da Comissdo Municipal de Protegdo Civil e do Conselho
Municipal de Seguranca;

Apoiar os estabelecimentos de ensino e outros na implementacéo das Medidas de Autoprotecéo;

Preparar e executar exercicios e simulacros no que diz respeito aos edificios publicos e outros que possam ser solicitados;

Efetuar o atendimento ao publico;

Efetuar todo o servigco administrativo inerente ao Servigo Municipal de Protegao Civil e Gabinete Técnico Florestal;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

GPC-03

Assistente Técnico

Apoiar a elaboragao de candidaturas aos apoios nacionais no &mbito da defesa da floresta contra incéndios PDR 2020;

Apoiar na divulgagdo de agdes de sensibilizagdo e elucidagao da populagdo do Concelho sobre as medidas e precaugdes a ter para prevenir os
incéndios florestais;

Encaminhar as Candidaturas de apoio florestagao e reflorestagao de terras agricolas e ndo agricolas;

Apoiar as varias acdes e medidas no ambito do PDR 2020, que visam o apoio a floresta;

Apoiar projetos de investimento de arborizacéo e rearborizagéo;

Apoiar a Gestdo de combustiveis e limpeza de terrenos;

Prestar apoio nas medidas de protecdo de sobreiros e azinheiras;

Prestar apoio na elaboragdo de requerimentos para corte, arranque e poda de sobreiros e azinheiras;

Prestar apoio na divulgagao de Legislagéo referente as ZIF (Zonas de Intervengéo Florestal);

Apoiar ao Técnico/Técnicos Superiores na divulgacdo de pareceres sobre a utilizagcdo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos durante
os periodos criticos dos incéndios;

Prestar apoio na divulgagao do indice de risco de incéndio diario no periodo critico, constante no site da Meteorologia, nos meios de comunicagéo
do Municipio;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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GPC-04

Assistente Técnico

Proceder a atualizagdo dos meios e recursos ao nivel do Municipio;

Apoiar a atualizagao do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios nos seus trés cadernos;
Efetuar a compilagdo dos dados dos Incéndios Florestais;

Introduzir os dados referentes aos incéndios florestais nas respetivas plataformas;

Preparar e desenvolver projetos de sensibilizagao na area da Defesa da Floresta Contra Incéndios;

Apoiar nos pareceres relativos as agdes de arborizagao e rearborizagdo com recurso a espécies florestais;
Apoiar nos teatros de operagdes em situagdes e emergéncia;

Preparar e acompanhar as reunides da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta;

Ajudar na preparacéo dos exercicios e simulacros;

Apoiar na programagéo dos trabalhos da Equipa de Sapadores Florestais e acompanhamento do mesmo;
Executar toda a parte administrativa e logistica da Equipa de Sapadores Florestais;

Efetuar o atendimento ao publico;

Efetuar todo o servigo administrativo inerente ao Gabinete Técnico Florestal;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

GPC-05

Técnico Superior

Prestar apoio nas tarefas regulares da responsabilidade do servigo bem como em operagdes pontuais de maior dimensao;

Prestar apoio na gestdo da equipa de sapadores, nomeadamente consumiveis, relatérios e acompanhamento de campo;

Desempenhar tarefas relacionadas com a comunicagéo do servigo, nomeadamente na solicitagdo e difusdo de materiais graficos assim como a
gestéo da pagina de facebook;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

GPC-06

Técnico Superior

Proceder ao levantamento e atualizagdo dos meios e recursos ao nivel do Municipio;

Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia, o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e outros planos especiais;
Planear o apoio logistico a prestar em situagdes de emergéncia;

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagao de emergéncia;

Preparar e desenvolver projetos de sensibilizagdo na area da protecéo civil e da defesa da floresta contra incéndios;

Apoiar nos teatros de operagdes em situagdes de emergéncia no que diz respeito a célula de logistica;

Preparar e acompanhar as reunides da Comissdo Municipal de Defesa da floresta, da Comissdo Municipal de Protegdo Civil e do Conselho
Municipal de Seguranca;

Apoiar os estabelecimentos de ensino e outros na implementacéo das Medidas de Autoprotecéo;

Preparar e executar exercicios e simulacros no que diz respeito aos edificios publicos e outros que possam ser solicitados;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Apoiar administrativamente o responsdavel hierarquico, bem como os restantes servigos do projeto;

Registar e encaminhar a documentacéo produzida e recebida;

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

Proceder ao arquivamento da documentagao (papel/digital) apds a sua concluséo;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informagéo para planeamento, no &mbito dos IGT, e gestdo corrente,

GPC-07 Assistente Técnico A o ) i )
mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos;
Proceder a organizagédo de todo o arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentagéo de cada processo;
Registar e controlar toda a faturagéo;
Secretariar as reunides sempre que necessario;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desenvolver e realizar agdes de inspegao, fiscalizagéo e controlo de higiene dos estabelecimentos onde se comercializam, manipulam,
transformam e armazenam produtos alimentares de origem animal;
Melhorar a gestéo e funcionamento do Canil Municipal e assegurar a recolha de animais vadios ou errantes, assim como assegurar a entrega
GSASP-01 Técnico Superior voluntaria de animais pelos mufn’cipes; o . - . . o
Executar as campanhas de vacinagdo antirrabica e de identificagao eletrénica de canideos promovendo agdes pedagégicas e de sensibilizagdo na
sua area de atividade;
Emitir pareceres ou informagdes sobre assuntos da sua competéncia;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Estudar, planear, programar, avaliar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;
Representar o 6rgao ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagcdes
superiores;
Estudar, planear, programar, avaliar a preparagao das reunides e atendimentos a realizar pelo Vereador;
Gestéo da area de comunicagdo dentro das competéncias do Vereador, fazendo a divulgagao junto dos meios de comunicacéo e redes sociais das
GAV-01 Técnico Superior atividades e ou iniciativas desenvolvidas pelo Gabinete da Vereagéo;

Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;

Contacto estreito e direto com os organismos externos que, pela sua natureza, lidam de perto com as areas de intervencdo do Vereador,
nomeadamente associagdes, bombeiros, Protegcdo Civil e parceiros externos;

Secretariado do Conselho Cinegético Municipal;

Gestéo, controlo e execugdo do espélio de lembrangas do Municipio, oferecidos aquando dos eventos promovidos pelo Municipio;

Organizagao de eventos e gestdo do protocolo Autarquico;

Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Documentos Previsionais (2019)
26




Wourém

Assegurar o secretariado do Vereador e promover a correta articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;
Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparagdo da agenda;
Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

GAV-02 Assistente Técnico Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servigos municipais, visando a obtengéo de
uma efetiva coordenagao e interligagéo entre as mesmas;
Preparar contactos exteriores do Vereador, fornecendo elementos que permitam a sua documentagao prévia;
Exercer as demais fungdes e ou poderes funcionais que Ihe forem cometidos por despacho do Vereador.
Estudar, planear, programar, avaliar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a decisao;
Elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;
Representar o 6rgao ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;
Estudar, planear, programar, avaliar a preparacédo das reunides e atendimentos a realizar pelo Vereador, no ambito social;

GAV-03 Técnico Superior

Gestéo dos pedidos de indole social, dentro das competéncias do Vereador, fazendo a divulgagdo junto dos meios de comunicagao e redes sociais
das atividades e ou iniciativas desenvolvidas pelo Gabinete da Vereagao;

Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;

Contacto estreito e direto com os organismos sociais externos que, pela sua natureza, lidam de perto com as areas de intervengdo do Vereador,
nomeadamente associagdes de pais, IPSS, bombeiros voluntarios e Protecéo Civil;

Organizagao de eventos e gestdo do protocolo Autarquico;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DGF-01

Chefe de Divisdo - Divisdo de Gestado
Financeira

Assegurar a coordenacdo adequada de todos os servigos e recursos, materiais e humanos, da Divisao;

Preparar, elaborar e acompanhar, se necessario, todos os documentos e informagdes econémico-financeiras;

Assegurar uma gestao rigorosa, criando e analisando indicadores de gestdo e acompanhando da execucao dos documentos financeiros do
Municipio;

Preparar e enviar, a entidades externas, informagao econémico-financeira, nos termos legais;

Coordenar e assegurar o regular funcionamento, dos servigos de contabilidade, tesouraria, aprovisionamento, patriménio e notariado, assegurando
o seu regular funcionamento;

Disponibilizar informagéo econémica e financeira fidedigna de apoio a decisdo e ao planeamento;

Apoiar o acompanhamento ao setor empresarial local e das entidades participadas;

Identificar anomalias nos edificios da responsabilidade do municipio, assegurando a sua correta manutengéo e conservagao, em articulagdo com o
servigo responsavel pelas obras municipais;

Acompanhar a execugao patrimonial, elaborar a prestacéo de contas e assegurar os procedimentos de encerramento anual, tais como a elaboracao
da consolidagéo de contas;

Garantir e acompanhar a execugéo financeira de Protocolos, Contratos de Financiamento e Acordos de Colaboragao celebrados entre o Municipio
e organismos da Administragdo Central, Autarquias Locais ou outras entidades;

Assegurar a gestéo e funcionamento da tesouraria municipal;

Assegurar o funcionamento dos Armazéns Municipais;

Gerir o processo de aquisi¢édo de bens, servicos e empreitadas, bem como todas as tarefas decorrentes dos processos de contratualizagao,
incluindo elaboragao de minutas e todas as diligéncias necessdrias para a concretizagéo das contratagdes;

Assegurar a execucéo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no &mbito das tarefas da Divisdo.
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DGF-02

Técnico Superior

Elaborar e preparar os documentos previsionais do Municipio, tendo por base estudos econémico-financeiros e a avaliagéo das receitas e despesas
municipais;

Organizar e elaborar os documentos de prestagdo de contas e o relatério de gestéo;

Acompanhar, controlar e avaliar a execucéo das Opgdes do Plano e do Orgamento, bem com elaborar relatérios periédicos de avaliagéo, propondo,
se for caso disso, a adocdo de medidas de reajustamento;

Conceber, instituir e manter um sistema de indicadores de gestéo;

Efetuar o plano de gestdo de tesouraria municipal;

Apurar e acompanhar periodicamente o endividamento municipal;

Elaborar estudos econémico-financeiros que fundamentem decisdes adotadas;

Elaborar estudos de sustentabilidade ou de viabilidade econémico-financeira;

Elaborar estudos econémico-financeiros que fundamentem decisdes relativas a impostos, taxas ou outros tributos que constituam receita municipal;
Analisar pedidos de isengdo ou redugao de taxas, de reembolsos e pagamentos a prestacdes;

Acompanhar a situagdo econémico-financeira das entidades externas em que o Municipio participa;

Gerir a aplicagao das disponibilidades financeiras do Municipio;

Gerir a revelagdo contabilistica dos factos patrimoniais e das operagdes realizadas;

Elaborar e atualizar o sistema de controlo interno;

Propor e fundamentar a eventual constituicdo de fundos de maneio e fundos fixos de caixa;

Garantir o reporte de informagao econémico-financeira a entidades externas;

Assegurar a regularidade financeira dos procedimentos internos;

Analisar e propor o recurso ao crédito;

Elaborar protocolos e contratos-programa com entidades terceiras dos quais derivem despesas municipais;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SC-01

Técnico Superior

Executar tarefas relativas ao circuito de despesa;

Apoiar na preparagao dos documentos de prestagao de contas;

Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;

Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinagao dos custos de cada servigo, a
definicdo de uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de gestdo e a produgao do relatério de gestao ou a elaboragéo dos
documentos previsionais;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;

Garantir o reporte de informagao econémico-financeira a entidades externas, em observancia as obrigatoriedades legais estabelecidas;

Promover a elaboragdo de mapas que verifiguem a existéncia de desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagdo
de elementos necessarios ao controlo de execugdo orgamental;

Conferir e analisar a adequacéo dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das operagdes de natureza orgamental;

DGF/SC-02 Técnico Superior Auxiliar na elaboragéo dos documentos de prestacao de contas e relatério de gestao do Municipio;
Conferir os tributos de natureza fiscal que o Municipio, nos termos legais, devera liquidar junto de terceiros;
Conferir os procedimentos subjacentes a emissdo de Ordens de Pagamento;
Participar no planeamento e execugéao do Plano de Tesouraria Municipal;
Parametrizar os aplicativos inerentes a area contabilistica;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar tarefas relativas ao circuito de despesa, com particular incidéncia sobre os cabimentos, compromissos e o registo de documentos em
conferéncia;
Conferir e langar documentos de despesa em conta corrente;
Emitir Ordens de Pagamento;
Elaborar o balango mensal a Tesouraria;
Efetuar o expediente geral, particularmente no &mbito do aplicativo de gestdo documental;
Proceder ao registo contabilistico das receitas e proveitos municipais;
DGF/SC-03 Assistente Técnico Proceder ao apuramento mensal das Operacdes de Tesouraria (cobrancas efetuadas para terceiros);
Apoiar na preparagdo dos documentos de prestacdo de contas;
Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;
Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;
Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinagéo dos custos de cada servigo, a
definicdo de uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de gestdo e a produgao do relatério de gestdo ou a elaboragéo dos
documentos previsionais;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;
Proceder a atualizagdo do cadastro e inventario dos bens patrimoniais méveis, promovendo a co-responsabilidade dos servigos pelos bens sob a
sua administragao;
Promover o levantamento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagéo;
Assegurar que os gestores de bens méveis comuniquem as alteragdes a situagao dos bens sob a sua responsabilidade, em caso de transferéncias,
abates, reparacdes e beneficiagdes;
DGF/SP-01 Técnico Superior

Acompanhar e diligenciar as agdes necessarias no ambito dos processos de abate ou alienagéo de bens méveis, assegurando o cumprimento dos
requisitos legais;

Manter valorizado o inventario do patriménio mével;

Criar e manter atualizado o inventario e cadastro do patriménio mével municipal;

Verificar o cumprimento dos requisitos legais e avaliar as condigdes econémicas dos atos que alterem ou onerem o patriménio imével municipal,
diligenciando os subsequentes registos de propriedade e patrimoniais;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Assegurar a gestédo dos contratos de fornecimento de 4gua, gas e energia as instalagdes do Municipio;
Confirmar e validar os documentos de despesa referentes a encargos de instalagdes municipais;
Elaborar mapas estatisticos sobre a evolugao dos diversos tipos de encargos com instalagdes municipais;

DGF/SP-02 Assistente Operacional
Zelar pela funcionalidade e dignificagdo das instalagées municipais, detetando e informando as anomalias verificadas;
Manter atualizado e devidamente acondicionado, um arquivo com as chaves das diversas instalagées municipais;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Proceder a atualizagdo do cadastro dos bens patrimoniais méveis, promovendo a co-responsabilidade dos servigos pelos bens sob a sua
administragéo;
Promover o levantamento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagéo;
Manter valorizado o inventario do patriménio mével;
Criar e manter atualizado o inventario e o cadastro do patriménio mével Municipal;
Proceder a identificagdo dos bens incluidos no imobilizado do Municipio;
Organizar, em relagéo a cada bem inventariado, um processo com toda a documentagdo que a ele respeite;
DGF/SP-03 Técnico Superior Proceder a conferéncia fisica de bens que integrem o inventario municipal;
Proceder a regularizagéo dos prédios inscritos e inscrigdo de novos prédios junto da Autoridade Tributéaria e Aduaneira;
Efetuar todos os procedimentos relacionados com o registo de bens sujeitos a tal, nomeadamente, promover o registo e averbamentos necessarios
na Conservatéria do Registo Predial e Automével;
Aferir os documentos de despesa relacionados com os consumos inerentes aos encargos de instalagées municipais, particularmente nos dominios
da energia e agua;
Processamento da faturagédo inerente a rendas e concessdes municipais;
Coadjuvar na gestdo das viaturas municipais afetas a servigos eventuais;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar a gestéo de seguros inerentes ao Patriménio Municipal, e de outras atividades da responsabilidade do Municipio;
Informar, confirmar e validar os documentos de encargos com seguros;
Assegurar a gestéo e funcionalidade dos alarmes existentes nos edificios municipais;
DGF/SP-04 Assistente Técnico Assegurar a gestéo dos veiculos afetos a gestéo partilhada;

Proceder a atualizagdo do cadastro dos bens méveis, promovendo a corresponsabilizagdo dos servigos pelos bens sob a sua administragao;
Cooperar na reconciliagao fisica dos bens méveis do Municipio;

Zelar pela funcionalidade e dignificagdo das instalagées municipais, informando as anomalias detetadas;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DGF/ST-01

Assistente Técnico

Executar fungdes que se enquadrem no ambito do servigo de tesouraria;

Atendimento ao publico;

Arquivo geral;

Encerramento da Caixa ao fim do dia;

Elaboracéo de todos os mapas referentes ao movimento diario;

Controle de certiddes de nao divida a Seguranga Social/Finangas;

Depésitos de valores na maquina Home Deposit;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-01

Dirigente Intermédio de 32 Grau do Servico
de Contratacao Publica e Aprovisionamento
-SCPA

Coordenar o servigo assegurando a gestdo estratégica operacional e transacional das aquisi¢gdes de bens, servigos e empreitadas em articulagao
com os servigos envolvidos gerindo os recursos humanos e materiais que compdem a subunidade;

Promover o conhecimento interno e externo das normas e procedimentos inerentes a aplicabilidade do Cédigo dos Contratos Publicos;

Planear em articulagdo com os restantes servigos a aquisigdo de bens e servicos em observancia aos principios constantes no Cédigo dos
Contratos Publicos;

Assegurar a tramitacdo de forma célere e eficaz dos procedimentos de contratagdo publica;

Promover a existéncia de contas correntes de fornecedores e procedimentos atualizados;

Assegurar o cumprimento da legalidade em matéria da transparéncia, informagao e publicidade nos processos abrangidos pelo Cédigo dos
Contratos Publicos;

Monitorizar e manter atualizadas as listagens de fornecedores e empreiteiros em observancia ao artigo 1132 do Cédigo dos Contratos Publicos;
Coordenar a realizagao dos contratos no &mbito do Cédigo dos Contratos Publicos;

Promover a atualizagédo das listagens de gastos com as viaturas e maquinas do Municipio;

Coordenar o regular funcionamento dos Armazéns Municipais;

Garantir uma correta gestdo de stocks nos armazéns municipais de forma a assegurar a existéncia de bens em quantidade adequada, minimizando
as perdas, garantido a atempada disponibilizagao aos servicos;

Coordenar a realizagao dos inventarios aos armazéns Municipais;

Assegurar a correta gestédo dos varios aplicativos inerentes ao funcionamento da subunidade enquanto gestor designadamente: Plataforma
Eletrénica de Constatacdo, GES - Gestéo de Stock’s e SCE - Sistema de Controlo de Empreitadas;

Assegurar ainda, genericamente, as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e/ou necessarias no ambito das tarefas da
unidade organica.

DGF/SCPA-02

Técnico Superior

Coordenar o servigo assegurando a gestdo estratégica operacional e transacional das aquisi¢gdes de bens e servicos em articulagdo com os
servigos envolvidos;

Elaborar estudos, planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentem e preparem a deciséo;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-03

Técnico Superior

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
nomeadamente: elaborar pecas procedimentais, analisar propostas, atualizar a plataforma de contratacéo e elaborar estudos;

Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentem e preparem a decisao;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DGF/SCPA-04

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
nomeadamente: elaboragao de pegas procedimentais, analise de propostas, atualizagao da plataforma de contratagao e publicitagdo de Ajustes
Diretos no Portal;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-05

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Preparar a documentagdo necessdria e organizar os processos para a celebragdo de contratos em que esta autarquia seja outorgante, no ambito
dos contratos publicos;

Instruir e remeter ao Tribunal de Contas os processos para fiscalizagéo, nos termos da lei;

Remeter aos servicos competentes da administragao central, as informagdes ou elementos que por lei esteja obrigada;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-06

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responséavel do servigo;

Prestar apoio na elaboragao de pegas de procedimento, condugéo de procedimentos de ajuste direto em regime simplificado, aprovisionamento de
bens, gestao de stocks, informagao de faturas;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-07

Assistente Operacional

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas pelo responsavel do servigo;
Assumir as tarefas inerentes a gestéo de stocks e zelar pelo correto acondicionamento de bens;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-08

Técnico Superior

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
com particular incidéncia na area das prestagdes de servigos: elaborar pecas procedimentais, analisar propostas e atualizar a plataforma de
contratagao;

Efetuar estudos que fundamentem a necessidade de realizagdo de ajustes diretos, em especial sobre a impossibilidade de satisfagao da
necessidade por via dos recursos proprios do Municipio no &mbito da adjudicagdo de empreitadas, aquisi¢cdo de bens ou servigos;

Apurar e manter os dados atualizados referentes a realizagao de prestagdes de servigos a comunicar mensalmente ao SIIAL;

Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentem e preparem a deciséo;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DRHI-01

Chefe de Divisdo - Divisdao de Recursos
Humanos e Informatica

Gerir os recursos humanos e materiais afetos a unidade organica;

Desenvolver todas as agdes e tomar as providéncias necessarias para assegurar o desenvolvimento de todas as atividades aprovadas, tanto as de
iniciativa municipal como as que merecem apoio da Camara;

Promover a¢des de melhoria de funcionamento alinhadas com as estratégias de modernizagéo, inovagao administrativa e tecnolégica e da
valorizagao dos recursos humanos promovidos pelo executivo;

Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolucéo;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servigo a prestar.
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Elaborar informagdes de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestédo dos recursos humanos

Assegurar a gestéo e o acompanhamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho

Prestar apoio nas operagdes de processamento de vencimentos e outros abonos

Colaborar na gestao dos processos de recrutamento de novos trabalhadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos

DRHI/SRH-01 Técnico Superior
humanos
Prestar apoio nos processos de reorganizagao interna da estrutura dos servigos municipais
Estudar e propor melhorias no funcionamento do servigo que aumentem sua a eficacia e eficiéncia
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Aferir a necessidade de formagéo profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponiveis, promovendo as
necessarias adaptagdes e agdes de formagao, conforme os planos de formagao validados pelo servigo;
Promover as ac¢des necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selecgéo;
DRHI/SRH-02 Técnico Superior Assegurar a adequagdo com as normas legais vigentes, os processos de recrutamento de pessoal, promovendo a organizagao e o normal decurso
dos processos;
Assegurar a inscrigdo/reinscri¢éo, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentacdes e ADSE;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabilizar faltas e auséncias em geral;
Elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e outros abonos;
Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;
DRHI/SRH-03 Técnico Superior Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;
Colaborar na organizagao do processo de medicina no trabalho;
Instruir processos de juntas médicas, de aposentagdo e de acidentes em servigo;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgéo;
Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estao afetos, emitir diretivas e orientar a execucgéo das tarefas;
Assegurar a gestéo corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos
humanos;
DRHI/SRH-04 | Assistente Técnico / Coordenador Técnico | Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo;
Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o expediente;
Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagéo;
Controlar assiduidade dos trabalhadores que lhe estéo afetos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabilizar faltas e auséncias em geral;
Elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e outros abonos;
Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;
DRHI/SRH-05 Assistente Técnico Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;

Colaborar na organizagao do processo de medicina no trabalho;
Instruir processos de juntas médicas, de aposentagdo e de acidentes em servigo;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DRHI/SRH-06

Assistente Técnico

Manter atualizada a base de dados do programa informatico SMT — Sistema de medicina no trabalho;

Aferir os trabalhadores a convocar para consultas no ambito da medicina no trabalho, gerir e arquivar fichas de aptiddo dos trabalhadores;
Acompanhar os trabalhos efetuados pela empresa prestadora dos servigcos de medicina no trabalho;

Participar e acompanhar os processos de acidente em servigo;

Registar e classificar acidentes de trabalho para fins estatisticos;

Assegurar a coordenacéo da higiene, seguranga e salde nas empreitadas promovidas pelo municipio e nas obras realizadas por administragdo
direta;

Elaborar planos de seguranga e saide em projeto;

Analisar planos de seguranca e saude do modo de execugdo de obra e fichas de procedimento de seguranga em obra;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.

DRHI/SI-01

Especialista de Informatica - Funcdes
constantes do art® 2° da Portaria n°358/2002,
de 03/04

Coordenar a gestao e operagédo do ERP AIRC, assim como os produtos derivados tais como o MyNET;

Organizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execugdo dos sistemas, acessos, bem como todas as atividades de
operacionalidade e manutencéo dos sistemas, quer fisicos quer virtuais;

Administrar os sistemas de informagdo do Municipio.

Elaborar estudos conducentes a definigao das politicas de sistemas de informagéo, redes e aplicagdes informaticas e inovagao tecnolégica para
tomadas de deciséo superior;

Desenvolver sitios Internet e aplicagdes, melhorando a comunicagéo interna e externa;

Garantir a gestdo, manutengao e operagdo do datacenter e redes informaticas da autarquia;

Organizar, promover e implementar a simplificagdo dos processos administrativos;

Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas, com vista a redefinicdo de processos e reformulacédo de equipamentos face a evolugdo
destes e das aplicagoes;

Desenvolver manuais e guias de procedimentos, com vista a sistematizagao da informagéo disponivel;

Promover a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e a adocdo de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e rapidez dos circuitos
informéaticos;

Acompanhar a evolugao das tecnologias de informagéo e avaliar o seu impacto na organizagdo, promover a sua adogao e coordenar a sua
aplicagao;

Implementar os mecanismos necessarios de seguranca dos sistemas informaticos, garantindo a privacidade e a integridade quer dos varios
componentes que formam os sistema informaticos e de comunicagdes, quer da informagao constante dos ficheiros informéaticos centralizados ou
que circulem na rede de ligagdes telematicas;

Pronunciar-se sobre processos de aquisi¢céo de equipamento informatico;

Coligir informacéo junto de entidades especializadas nos dominios da informatica, com vista a sua eventual aquisicdo, designadamente em
sistemas de informacéao, aplicagdes, colaborando na instalagado, configuragdo e manutencédo de produtos e equipamentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalagao, formatagao, operagéo, seguranca e manutencéo dos sistemas, equipamentos informaticos,
fotocopiadores e outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades do municipio;
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DRHI/SI-01

Especialista de Informatica - Fungdes
constantes do art? 22 da Portaria n?358/2002,
de 03/04

Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informacao, promovendo a sua recuperagao em caso de destruicdo, mau
funcionamento ou avaria do sistema;

Implementar os mecanismos necessarios de seguranca do sistema informatico, garantindo a privacidade e a integridade quer dos varios
componentes que formam os sistema informéaticos e de comunicagdes, quer da informagao constante dos ficheiros informaticos centralizados ou
que circulem na rede de ligagdes telematicas;

Gerir os contratos de manutengao dos equipamentos informaticos e de comunicagdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes
comuns;

Apoiar a elaboragao do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de atividade, produtividade e
desempenho da divisdo e dos sistemas, das aplicagdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informag¢éo e comunicagéo;
Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovagao e modernizagdo da base tecnolégica;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DRHI/SI-02

Especialista de Informatica - Funcdes
constantes do art? 22 da Portaria n?358/2002,
de 03/04

Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnolégicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagbes e de
recursos, redes e controladores de comunicagdes, dispositivos de seguranca das instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutengéo;
Configurar e instalar pegas do suporte 16gico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de
gestdo de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicagbes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e
operacionalidade;

Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagdo e partilha das
capacidades existentes e resolver os incidentes de exploracéo, elaborar as normas e documentagdo técnica a que deva obedecer a respetiva
operacao;

Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informagéo armazenada, processada e transportada nos
sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados;

Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecdo e aquisicdo de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagao e pegas do suporte
l6gico de base;
Apoiar os utilizadores na operagao dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagdao de dados, dos microcomputadores e dos
respetivos suportes l6gicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo de todos os sistemas
instalados;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DRHI/SI-03

Técnico de Informatica— Fungdes constantes
do art? 32 da Portaria n2358/2002, de 03/04

Cont...

Auxiliar os utilizadores do ERP;

Atualizar os contetdos nos sitios Internet do Municipio de Ourém;

Gerir os equipamentos periféricos, municiar os consumiveis e vigiar o seu funcionamento;

Desenvolver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizagéo da informacéo disponivel;

Garantir a correta gestdo do equipamento informatico (software e hardware), elaborando e mantendo atualizado o inventario dos meios informaticos
(GLPI);

Assegurar a manutengéo e operacionalidade do parque informéatico do municipio, e das escolas sob a sua responsabilidade;
Responder as solicitagdes e pedidos efetuados na plataforma eletrénica de gestdo de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);
Assegurar a operacionalidade dos passivos de rede e atualizagao do registo e inventario dos mesmos;

Apoiar a elaboragao do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas na Divisdo;

Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovagao e modernizagao;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DRHI/SI-04

Técnico Superior

Garantir a gestdo, manutengéo e operagdo do ERP autarquico (AIRC);

Planear e promover a¢des de formagao para os utilizadores do ERP;

Desenvolver modelos internos para suporte dos servicos municipais € manuais e guias de procedimentos de sistematizagdo da informagéo
disponivel;

Atualizar os contetidos no sitio da Internet do Municipio de Ourém;

Promover, planear e acompanhar a elaboragao de planos de prevengéo de riscos nas areas de atuagdo da Divisdo;

Elaborar estudos conducentes a definigdo das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplicagdes informaticas e inovagdo tecnolégica para
tomadas de decisédo superior;

Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas de redefinigdo de processos e reformulacdo de equipamentos face a evolugédo destes e das
aplicagoes;

Acompanhar a evolugao das tecnologias de informagéo, avaliar o impacto na organizagdo, promover a sua adogao e coordenar a sua aplicagao;
Promover a eficiente utilizacdo dos sistemas instalados e a adogao de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e rapidez dos circuitos
informaticos e de telecomunicagdes;

Coligir informagéo junto de entidades especializadas nos dominios da informatica, para eventual aquisi¢cao de sistemas de informacéo e aplicagbes,
apoiando a instalagao, configuragdo e manutengéo de produtos e equipamentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalagéo, formatacdo, operagdo, seguranca e manutengdo dos sistemas, equipamentos informaticos, redes,
comunicagdes e telecomunicagdes, fotocopiadores e outros existentes no municipio;

Gerir os contratos de manutengdo dos equipamentos informaticos e de comunicagdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes
comuns;

Assegurar a elaboragdo do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de atividade, produtividade e
desempenho da divisdo e dos sistemas, das aplicagdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informagédo e comunicagéo;

Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovagao e modernizagio da base tecnolégica;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
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Prestar apoio na instalagéo de varios componentes de hardware e software, de computadores, de dispositivos de comunicagdes e outros
periféricos;

Apoiar na criagdo de manuais de utilizador para disponibilizagédo pelos varios utilizadores dos softwares e equipamentos;

Preparar processos de formagao aos varios utilizadores sobre procedimentos de utilizagao e de corregéo de eventuais anomalias ou erros;
Apoiar os utilizadores na utilizagdo dos equipamentos e conceder suporte técnico via remota, via telefone ou no préprio local;

DRHI/SI-05 Assistente Técnico
Arquivar todos os manuais e backups de sistemas operativos dos varios equipamentos de uma forma organizada;
Apoiar na configuragao de acessos aos utilizadores nos varios softwares e na limitagéo do acesso conforme plano estabelecido;
Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutencédo dos equipamentos, controlar os procedimentos de realizagdo
de cépias de seguranga e de recuperagdo de informagao, caso haja necessidade;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todos os servicos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;
Assegurar a execugado de todas as obras por administragdo direta, tendo em conta os projetos respetivos;
Gerir todo 0 equipamento existente no Estaleiro Municipal, ao cuidado da Divisdo, e necessario ao seu trabalho;
Gerir o servigo de manutengao e reparagdo de maquinas e viaturas;
Gerir os servigos de carpintaria e serralharia;
Assegurar a fiscalizagdo das obras realizadas pelo Municipio de forma direta ou por aquisi¢éo, ou por ele patrocinadas, caso tal seja estabelecido;
Fiscalizar obras realizadas por terceiros em espago publico;
DOMSU.O1 Chefe ‘:‘e_ Diyiséo ) D'iviséo de Obras /e\:tséiigetlj;iirdi;:izrr:e:jriéaz Z:);er;ugéolde;rojet‘os fie arqu(i:teltutr‘alz edngenharia, quer do émpitv.;l\/lfur?(ijci;.)al, quer no ambito de protocolos
Municipais e Servigos Urbanos guesia, Associagdes ou Coletividades ou sempre que assim definido;
Analisar projetos elaborados em regime de outsourcing;
Promover o didlogo com as entidades externas ao municipio e obter os respetivos pareceres que se tornem necessarios a tomada de deciséo;
Prestar apoio técnico na area dos espacos publicos e municipais;
Assegurar a realizagdo de trabalhos de topografia, orgamentagao e desenho técnico;
Assegurar todo o servigo inerente ao Transito;
Elaborar pareceres, informagdes e relatérios técnicos, bem como todos os elementos necessarios para anexar aos processos e, proceder a
execugdo de pecas graficas complementares a tomada de decisao;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisdo.
Coordenar a equipa de fiscalizagdo que integra;
Fiscalizar, de acordo com a legislagao em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medigdes, orgamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
DOMSU-02 Técnico Superior superiormente incumbidos, no &mbito das suas competéncias;

Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das recegdes provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou
tenham sido da sua responsabilidade;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Efetuar o apoio administrativo da Divisao;
Elaborar oficios, faxes, e-mail e respetiva expedigao;

DOMSOL:/ SAA- Assistente Técnico Elaborar comunicagbes e informagdes internas;
Proceder ao registo e tramitagdo de documentos em SGD;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagcdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e executar outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos;
Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
DOMSU/SFE- o ) Reprgsentar 0 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
01 Técnico Superior superiores; . i ‘ . . . .
Fiscalizar, de acordo com a legislagéo em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medigdes, orcamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
superiormente incumbidos, no ambito das suas competéncias;
Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das recegdes provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou
tenham sido da sua responsabilidade.
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Gerir a manutengao de edificios e infraestruturas publicas com vista a garantir o bom funcionamento dos mesmos e a melhoria das condigdes
ambientais e da eficiéncia energética, nomeadamente organizando e garantindo apoio técnico as equipas de manutencéo, propondo intervengdes
de melhoria;
Efetuar o controlo da manutenc¢éo de infraestruturas de saneamento em alta e em baixa, garantindo o bom funcionamento dos mesmos com vista a
obtengao de taxas de tratamento adequadas as exigéncias legais e a melhoria da eficiéncia energética dos equipamentos, nomeadamente
organizando e garantindo apoio técnico as equipas de manutengao, propondo intervengdes de melhoria, elaborando mapas de trabalhos, efetuando
o seu acompanhamento;
Assegurar a gestéo de espacos verdes, de operagdes de limpezas florestais, desmatagdes de terrenos, limpeza de recintos escolares e outros,
DOMSU/ Dirigente Intern}édio de 32 Grau ’do'Servigo nomeadamente organizando e garantindo apoio técnico as equipas de trabalho;
SMEPE-01 de Manutencéo de Espacos Publicos e Efetuar os pareceres sobre pedidos de descarga de dguas residuais nas infraestruturas de saneamento em alta e em baixa cumprindo os

Estaleiro

regulamentos e demais legislagdo em vigor com vista a garantia das condi¢gdes de escoamento e tratamento dos efluentes;

Identificar necessidades na gestao do estacionamento publico taxado, ao nivel dos parques de estacionamento subterraneos e as zonas de
estacionamento de superficie, nomeadamente operando os softwares de gestdo centralizada dos mesmos, organizando e controlando o pessoal
afeto, efetuando a fiscalizagdo e acompanhamento dos contratos de manutengéo, coordenando as agdes de fiscalizagdo e o cumprimento dos
regulamentos em vigor e da emissdo de cartées de residentes e de estacionamento, emitindo pareceres sobre alteragdes de zonas de
estacionamento taxado;

Coadjuvar o titular de cargo de direcdo intermédia de 2° grau de que dependa hierarquicamente, se existir, propondo melhoria dos servigos no
processo organizacional e operacional na afetagdo de recursos disponiveis;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOMSU/
SMEPE-02

Técnico Superior

Coordenar a manutencéo de edificios e infraestruturas publicas com vista a garantir o bom funcionamento dos mesmos e a melhoria das condi¢des
ambientais e da eficiéncia energética, nomeadamente organizando e garantindo apoio técnico as equipas de manutencéo, propondo intervengdes
de melhoria, elaborando mapas de trabalhos, efetuando 0 acompanhamento e fiscalizagéo de pequenas empreitadas e prestagdes de servigos;
Coordenar a manutencéo de infraestruturas de saneamento em alta e em baixa, garantindo o bom funcionamento dos mesmos com vista a
obtengao de taxas de tratamento adequadas as exigéncias legais e a melhoria da eficiéncia energética dos equipamentos, nomeadamente
organizando e garantindo apoio técnico as equipas de manutengao, propondo intervengdes de melhoria, elaborando mapas de trabalhos, efetuando
o acompanhamento e fiscalizagdo de empreitadas de execugéo e reparagéo, bem como outros contratos de empresas da especialidade que
prestem servigos na area;

Coordenar a manutencéo de espacos verdes, de operagdes de limpezas florestais, desmatagdes de terrenos, limpeza de recintos escolares e
outros, nomeadamente organizando e garantindo apoio técnico as equipas de trabalho e efetuando o acompanhamento e fiscalizagio de
empreitadas de execucdo e reparagdo, bem como outros contratos de empresas da especialidade que prestem servigos na area;

Emitir pareceres sobre pedidos de descarga de aguas residuais nas infraestruturas de saneamento em alta e em baixa cumprindo os regulamentos
e demais legislagcdo em vigor com vista a garantia das condi¢des de escoamento e tratamento dos efluentes;

Analisar e acompanhar projetos e agdes no dominio da engenharia da energia e do ambiente, nomeadamente nas areas de dguas, saneamento,
residuos, espagos verdes, ruido, ar, entre outras correlacionadas com a utilizagcdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis;

Coordenar e acompanhar a gestao do estacionamento publico taxado, ao nivel dos parques de estacionamento subterraneos e as zonas de
estacionamento de superficie, nomeadamente operando os softwares de gestdo centralizada dos mesmos, organizando e controlando o pessoal
afeto, efetuando a fiscalizagdo e acompanhamento dos contratos de manutengao, coordenando as acdes de fiscalizagdo e o cumprimento dos
regulamentos em vigor e da emissao de cartdes de residentes e de estacionamento, emitindo pareceres sobre alteragdes de zonas de
estacionamento taxado;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU/
SMEPE-03

Assistente Operacional / Encarregado Geral
Operacional

Coordenar os encarregados operacionais e assistentes operacionais, respeitando os principios da hierarquia, estabelecendo o elo de ligagdo entre
estes e a divisdo;

Assegurar a execugao das diretrizes transmitidas pelo Chefe da Divisdo ou outro superior hierarquico;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos de manutengao efetuados, tendo em vista a constituigdo de uma base de dados
de atividades devidamente atualizada;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos em carteira tendo em vista a constituicdo de uma base de dados permanente
atualizada;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU/
SMEPE-04

Assistente Operacional

Proceder a organizagédo dos varios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar stock, e efetuar o seu pedido quando atingido o nimero
minimo;

Limpar, varrer, aspirar, lavar e encerar pavimentos/chao, em escritérios ou outras instalagdes similares;

Limpar, desinfetar e desodorizar, sanitarios e balnearios e reabastecer os produtos de higiene (sabao, papel, etc);

Limpar/lavar mobilidrio, paredes, tetos, janelas e outras superficies de vidro;

Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados;

Limpar superficies de pedra, metal e fachadas, com agua a alta presséo e solventes;

Aplicar produtos quimicos e métodos a alta pressdo para remover microrganismos das bancadas, pavimento e paredes;

Cumprir as normas de higiene, salde e seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Controlar movimento de entrada e saidas de viaturas do parque de estacionamento;

Efetuar processo para emissao de cartao de utilizador, recolhendo os dados da pessoa/empresa, viatura, entre outros, cumprindo os requisitos do
regulamento;

Orientar os utilizadores do parque, no que respeita as condigdes de utilizagao;

Vigiar o espaco, a fim de manter a seguranga;

Shl?é?’“é‘/?’SUE-R Efetuar rondas nos pisos e outras dependéncias do parque de estacionamento, a fim de verificar, funcionamento das luzes, ventilagéo, alarmes,
o1 . Assistente Técnico portas, portdes, sinalética, equipamento (parquimetro) leitor de cartdes, barra horizontal, para que esteja tudo em conformidade;
Aceitar pagamentos da utilizagao do parque na caixa de pagamento manual;
Verificar sinalética automével/seguranga, para o bom funcionamento do parque;
Informar superiormente sobre a necessidade de executar obras de reparagdo/manutencao, limpeza de infraestruturas;
Elaborar relatérios sobre reclamagdes dos utilizadores, transmitindo-os aos servigos competentes;
Responder a alarmes, investigar disturbios e contactar superiores, policia ou bombeiros de acordo com a situagéo;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Controlar movimento de entrada e saidas de viaturas e pessoas do parque de estacionamento e do edificio dos pacos do concelho;
Orientar os utilizadores do parque e do publico em geral, no que respeita as condi¢des de utilizagdo do mesmo e do edificio, elaborando os registos
conforme estabelecido superiormente;
Efetuar atendimento telefénico dando resposta as solicitagdes ou encaminhando superiormente;
Shl?é?’“é‘/?’SUE-R Vigiar os espacos, a fim de manter a seguranca e funcionamento dos mesmos;
02 . Assistente Operacional Efetuar rondas, a fim de verificar, funcionamento da iluminagéo, ventilagao, alarmes, portas, portdes, sinalética e equipamentos;
Operar com os equipamentos de gestdo e funcionamento do parque de estacionamento;
Informar superiormente da necessidade de executar intervengdes de reparagdo/manutengao e limpeza dos espagos e infraestruturas;
Elaborar relatérios sobre reclamagdes dos utilizadores, transmitindo-os aos servigos competentes;
Responder a alarmes, investigar disturbios e contatar superiores, policia ou bombeiros de acordo com a situagao;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Coordenar todas as tarefas inerentes a uma ou mais brigadas ou grupo de trabalho, pertencentes a unidade organica, que Ihe estejam adstritas, em
SMEPE/SAD- Assistente Operacional / Encarregado RN o o ’ ’ ’
01 Operacional observancia as competéncias funcionais;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Executar diversos trabalhos de cantoneiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente limpeza de aquedutos, valetas, caixas de recolha de
SMEPE/SAD- Assistente Operacional aguas pluviais, sumidouros, sarjetas, coletores pluviais, manutencdo das bermas das estradas e outros trabalhos similares;
02 Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Executar diversos trabalhos de pedreiro no &mbito das suas competéncias, nomeadamente muros, valetas, aquedutos, caixas de infraestruturas,
SMEPE/SAD- Assistente Operacional coletores de infraestruturas, bases de abrigos rodoviarios;
03

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SNIIDECI”I\I’;/SSUA-D Executar diversos trabalhos de calceteiro no &mbito das suas competéncias, nomeadamente pavimentos novos em pedra de calgada, reparagdo de
04 Assistente Operacional pavimentos existentes em pedra de calgada;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Executar diversos trabalhos de pintor no ambito das suas competéncias, nomeadamente pintura de sinalizagdo horizontal de estradas e de
SMEPE/SAD- Assistente Operacional parques, pintura de edificios, de muros, de paredes, e de todo o tipo de materiais, limpeza e tratamento das superficies a pintar;
05 Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU Executar diversos trabalhos de carpinteiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente, construgdo ou reparagdo de mobiliario, de outros
SMEPE/SAD- Assistente Operacional elementos de madeira, tais como: estrad—os, portas, janelas, cabldgs, pavimentos, rodapesl, coberturas de eq|f|0|os, mudangas de mobiliario,
06 montagem de palcos de madeira, afixagado de elementos de madeira, afagamentos de pavimentos de madeira;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Executar diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas competéncias, nomeadamente execugao e reparacéo de instalagdes de baixa tenséo,
SMEPE/SAD- Assistente Operacional redes elétricas de edificios, reparagdo de aparelhos elétricos, reparacdo e manutencao de semaforos, montagem de quadros elétricos, montagem
07 de equipamentos de protegao elétrica, substituicdo de lampadas em edificios, montagem de extensdes elétricas e quadros para apoio a eventos;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Executar diversos trabalhos de canalizador no &mbito das suas competéncias, nomeadamente execucéo e reparagao de instalagdes de
SMEPE/SAD- Assistente Operacional abastecimento de agua e de rede de esgotos incluindo tubagens, acessoérios e aparelhos, desentupimentos nas redes de 4guas e esgotos;
08 Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar diversos trabalhos de maquinista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, condugdo e operagdo de maquinas especiais no
DOMSU- apoio aos trabalhos a realizar;
SMEPE/SAD- Assistente Operacional Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias na maquina ou de necessidade de manutengao e reparagéo;
09 Manter a maquina em bom estado de apresentagao e limpeza;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar diversos trabalhos de motorista no &mbito das suas competéncias, nomeadamente, condugdo de veiculos pesados ou ligeiro de
DOMSU- mercadorias no apoio aos trabalhos a realizar;
SMEPE/SAD- Assistente Operacional Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutencéo e reparagéo;
10 Manter o veiculo em bom estado de apresentacéo e limpeza;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU Executar diversos trabalhos no &mbito das suas competéncias, de apoio aos trabalhos a realizar;
SMEPE/SAD- Assistente Operacional Alertar o su;l)en.or hierarquico para a existéncia de_ avarllas na maquina ou de necessidade de manutencao e reparagao;
11 Manter a maquina em bom estado de apresentagao e limpeza;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SNIIDECI”I\I’;/SSUA.D- Assistente Operacional Executar diversos trabalhos de servente no &mbito das suas competéncias, nomeadamente, dar apoio aos trabalhos de carpintaria;
12 Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar o funcionamento de uma Brigada de Intervencéo Urbana (BIU);
Proceder a reparagéo de passeios, bermas, vias pedonais, estacionamentos, pragas entre outras;
Executar obras de pequena dimensao, designadamente: tro¢os de passeio, colocagao de lancis e pavimentagao;
Executar obras de adaptagdo de espagos publicos as condi¢des de acessibilidade, nomeadamente rebaixamento/alteamento de passeios em zonas
de passadeiras ou de acessos a edificios, entre outras;
DOMSU- Reparar, desobstruir e proceder a manutengéo de coletores pluviais, valetas, sarjetas, sumidouros e passagens hidraulicas;
SMEPE/SAD- Assistente Operacional Executar pontualmente caixas sumidouro de aguas pluviais;
13 Efetuar o levantamento/rebaixamento de tampas das caixas da rede de saneamento pluvial, de esgotos domésticos, de abastecimento de agua, ou
outras, desde que previamente acordado com as respetivas entidades gestoras/responsaveis;
Proceder a reparacdo e manutengéo de sinalizagao viaria;
Proceder a remogéo de publicidade ilicita, sempre que solicitado;
Proceder a colocagéo de placas de toponimia, sempre que solicitado;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Executar diversps trabalhqs de tratoristg no émbito dasl suas competéncias, nomgadamente, conducéao de tratores no apoio aos trabalhos a realizar;
SMEPE/SAD- Assistente Operacional Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias no trator ou da necessidade de manutencéo e reparagao;
14 Manter o trator em bom estado de apresentagao e limpeza;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOMSU-
SMEPE/SAD-
15

Assistente Operacional

Executar, montar e assentar no local, estruturas e elementos (de madeira, metal, etc.) ou produtos afins (portas, janelas, escadas, lambris, soalhos,
tetos, etc.);

Executar, montar, transformar e reparar estruturas de madeira que se encontrem danificadas;

Efetuar levantamento de estruturas metalicas ou de madeira em edificios ou outros locais da obra, que necessitem intervencéo reparagao/melhoria;
Efetuar pequenas reparagdes de estores, armarios, portas, cadeiras, bancos, etc;

Efetuar a montagem/desmontagem de andaimes sempre que seja necessario para a elaboragdo dos trabalhos;

Instalar, manter e reparar instalagdes elétricas e equipamento relacionado em Edificios;

Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de reparagdo

Operar e monitorizar empilnadores e equipamentos similares para carregar e descarregar, transportar, levantar e empilhar mercadorias e paletes,
em armazéns e outros locais;

Verificar equipamentos para identificar estragos e avarias;

Assentar azulejos e ladrilhos de diversas qualidades, tipo e formas nas infraestruturas que se apresentem danificadas e com este tipo de
revestimento;

Interpretar desenhos ou outras especificagdes técnicas, para implementagdo do projeto da rede rega, rede de aguas, etc.;

Testar a estanquicidade dos produtos, pesquisando fugas e reapertando acessorios;

Montar vélvulas, filtros, torneiras, termoacumuladores e lougas sanitarias;

Reparar elementos de tubagem danificados e verificar o seu funcionamento;

Efetuar ligagbes de secgdes de tubos com unides, parafusos ou por soldadura, encalcar juntas e verificar a sua estanquicidade, utilizando
mandémetros de ar ou de 4gua;

Fixar instalagdes as estruturas por meio de flanges, bragadeiras, patilhas, grampos ou ganchos;

Efetuar reparagdes simples em janelas, portas, grades, prateleiras, armarios e outros bens, substituir lAmpadas;

Efetuar reparagdes simples em superficies interiores e exteriores de edificios;

Registar anomalias de complexidade elevada e encaminhar superiormente;

Cumprir normas de higiene, satde e seguranca no trabalho;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU-
SMEPE/SAD-
16

Assistente Operacional

Efetuar pequenas reparagdes de estores, armarios, portas, cadeiras, bancos, etc;

Auxiliar na reparagao de pequenas instalagdes elétricas e equipamento relacionado em Edificios;

Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de reparagéo;
Verificar equipamentos para identificar estragos e avarias;

Testar a estanquicidade dos produtos, pesquisando fugas e reapertando acessorios;

Auxiliar na montagem de valvulas, filtros, torneiras, termoacumuladores e lougas sanitarias;

Auxiliar na reparagao de tubagem danificados e verificar o seu funcionamento;

Efetuar reparagdes simples em janelas, portas, grades, prateleiras, armarios e outros bens, substituir lAmpadas;

Registar anomalias de complexidade elevada e encaminhar superiormente;

Cumprir normas de higiene, salide e seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Documentos Previsionais (2019)
45




Wourém

DOMSU-
SMEPE/SAD-
17

Assistente Operacional

Executar, montar e assentar no local, estruturas e elementos (de madeira, metal, etc.) ou produtos afins (portas, janelas, escadas, lambris, soalhos,
tetos, etc.);

Executar, montar, transformar e reparar estruturas de madeira que se encontrem danificadas;

Efetuar levantamento de estruturas metalicas ou de madeira em edificios ou outros locais da obra, que necessitem intervencéo reparagao/melhoria;
Efetuar pequenas reparagdes de estores, armarios, portas, cadeiras, bancos, etc;

Efetuar a montagem/desmontagem de andaimes sempre que seja necessario para a elaboragao dos trabalhos;

Instalar, manter e reparar instalagdes elétricas e equipamento relacionado em Edificios;

Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de reparagéo;

Operar e monitorizar empilnadores e equipamentos similares para carregar e descarregar, transportar, levantar e empilhar mercadorias e paletes,
em armazéns e outros locais;

Verificar equipamentos para identificar estragos e avarias;

Assentar azulejos e ladrilhos de diversas qualidades, tipo e formas nas infraestruturas que se apresentem danificadas e com este tipo de
revestimento;

Interpretar desenhos ou outras especificagdes técnicas, para implementagdo do projeto da rede rega, rede de aguas, etc.;

Testar a estanquicidade dos produtos, pesquisando fugas e reapertando acessorios;

Montar vélvulas, filtros, torneiras, termoacumuladores e lougas sanitarias;

Reparar elementos de tubagem danificados e verificar o seu funcionamento;

Ligar secgdes de tubos com unides, parafusos ou por soldadura, encalcar juntas e verificar a sua estanquicidade, utilizando manémetros de ar ou
de agua;

Fixar instalagdes as estruturas por meio de flanges, bragadeiras, patilhas, grampos ou ganchos;

Efetuar reparagdes simples em janelas, portas, grades, prateleiras, armarios e outros bens, substituir lAmpadas;

Efetuar reparagdes simples em superficies interiores e exteriores de edificios;

Registar anomalias de complexidade elevada e encaminhar superiormente;

Cumprir normas de higiene, satde e seguranca no trabalho;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Estudar, conceber e orientar a execugéo de trabalhos relativos a jardinagem;

Coordenar e acompanhar trabalhos de preparagao e fertilizagao do solo, rega, drenagem, correcdo de solos, plantagao, sementeiras, podas e
ordenamento dos relvados;

Proceder a escolha e aquisi¢cao de plantas/arvores/flores e arbustos, tendo em conta as aptiddes do solo e a época do ano;

Estudar, supervisionar e orientar técnicas de produgao/reprodugao de plantas/arvores/flores e arbustos em estufa;

Recolher dados, efetuar planos de intervengao tendo em conta a paisagem/envolvéncia, e estimar quantidades necessarias dos varios produtos a
adquirir para a renovagao/construgao de espagos verdes, tendo em consideragao aspetos estéticos, sociais e econémicos;

Efetuar estudos e calculos para dimensionamento de redes de rega dos espagos verdes, acompanhar a sua execugao e efetuar a sua

DOMSU- - .
SMEPE/SJPEV Técnico Superior progrgmagao, _ . . L
.01 Organizar a manutengao e reparagdo do equipamento de trabalho, para que este se mantenha sempre em boas condigdes;
Proceder ao estudo, selegao, e orientagao na aplicagéo dos produtos fitossanitarios mais adequados ao combate de infestantes, pragas e doencas,
presentes nos relvados, plantas/arbustos/arvores;
Efetuar todo o procedimento de aquisi¢cdo/aplicagdo/armazenamento de produtos fitofarmacéuticos, fazendo cumprir a Lei n.°26/2013 de 11 de
Abril;
Organizar e supervisionar as operagdes de limpezas florestais, desmatagdes de terrenos, limpeza de recintos escolares;
Coordenacédo, implementagéo e orientagao nos trabalhos inerentes & Compostagem;
Supervisionar e dar formagéo aos trabalhadores na area dos espagos verdes e manuseamento de equipamentos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar, organizar e orientar a execugao de trabalhos relativos a jardinagem;
Organizar e supervisionar as operagdes de limpezas florestais, desmatagdes de terrenos, limpeza de recintos escolares;
Coordenar, organizar e orientar a execugao de trabalhos relativos a limpeza e manutengao de infraestruturas publicas;
SMESEEHI;EV Assistente Operacional/Encarregado Verificar o estado de conservagéo e zelar e pela boa manutengao dos equipamentos de trabalho;
02 Operacional Assegurar que as normas de seguranga sao cumpridas pelas equipas de trabalho
Coordenacéo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor e atividade por cujos resultados é responsavel
Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagao e boa utilizagéo das instalagdes afetas as suas equipas
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU Manter os sanitarios em bom estado de conservacéo e de higiene;
SMEPE/SJPEV Assistente Operacional Verificar dlan.alm.ente as necesadad.es em terrln?s de materiais; .
-03 Dotar os sanitarios de todo o material necessério para o seu bom funcionamento;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOMSU-
SMEPE/SJPEV
-04

Assistente Operacional

Proceder ao cultivo de flores, arvores ou outras plantas e semear relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua manutengéo e conservagao;

Proceder a limpeza e conservagao dos arruamentos, canteiros, zonas de lazer, zonas dos recintos escolares e respetivos caminhos de acesso;
Cuidar de viveiros de plantas, procedendo a cultura de sementes, bolbos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagéo,
preparando os viveiros, cravando-os e compondo-os adequadamente;

Efetuar os arranjos/melhoramentos dos espagos verdes, seguindo o projeto e as indicagdes superiores;

Proceder a limpeza de terrenos florestais, desmatagdes, destrogamento de material sobrante de podas e outras limpezas;

Proceder a aplicagdo de produtos fitofarmacéuticos e fertilizantes, cumprindo todas as normas de seguranca;

Operar com diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas inerentes a fungao de jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos;
Proceder a limpeza, afinacéo e lubrificacéo do equipamento mecanico ficando responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutengéo e reparagéo dos mesmos;

Proceder a pequenas reparagdes a nivel do sistema de rega dos espacos verdes, comunicando ao seu superior em caso de avarias maiores a
necessidade de reparacéo;

Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material;

Proceder a recolha de residuos urbanos e reciclaveis e efetuar o seu transporte para os centros de recolha;

Proceder a organizagédo dos varios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar sotck, e efetuar o seu pedido quando atingido o nimero
minimo;

Limpar, varrer, aspirar, lavar e encerar pavimentos/chdo, em escritérios ou outras instalagdes e similares;

Limpar, desinfetar e desodorizar, casas de banho, reabastecer os produtos de higiene (sabonete, papel, etc);

Limpar/lavar mobilidrio, paredes, tetos, janelas e outras superficies de vidro;

Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados;

Limpar superficies de pedra, metal e fachadas, com agua a alta presséo e solventes;

Aplicar produtos quimicos de limpeza e desinfecdo e métodos a alta presséo para remover microrganismos de bancadas, pavimentos e paredes;
Cumprir as normas de higiene, salide e seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU-
SMEPE/SJPEV
-05

Assistente Operacional

Proceder & manutengao e controle dos sistemas de rega de espagos verdes do municipio, gerindo os mesmos com sustentabilidade ambiental e
econémico-financeira na poupanga do BEM AGUA (entre outros espagos ou situacdes semelhantes);

Apoiar a realizacéo das tarefas de jardinagem, sempre que necessario;

Dar apoio no Ecocentro, sempre que necessario;

Proceder a limpeza, afinacéo e lubrificacdo do equipamento mecanico ficando responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos;

Proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo do material;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOMSU-
SMEPE/SJPEV
-06

Assistente Operacional

Proceder ao cultivo de flores, arvores ou outras plantas e semear relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua manutengdo e conservagao;

Proceder a limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros;

Cuidar de viveiros de plantas, procedendo a cultura de sementes, bolbos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagao,
preparando os viveiros, cravando-os e compondo-os adequadamente;

Operar com diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas inerentes a fungao de jardinagem, que podem se manuais ou mecanicos;
Proceder a limpeza, afinagéo e lubrificacdo do equipamento mecanico ficando responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos;

Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU-
SMEPE/SJPEV
-07

Assistente Operacional

Operar e monitorizar sistemas de controlo da maquinaria e equipamento relacionado nas estagdes de tratamento de bombagem de esgotos,
nomeadamente estagdes elevatdrias;

Inspecionar o equipamento de trabalho, reparar anomalias e monitorizar condi¢cdes de operagao;

Organizar a manutengao dos equipamentos e das estacdes elevatérias;

Efetuar reparacdo de infraestruturas ligadas a rede de saneamento, nomeadamente, caixas de visita, caixas de coletor, sifdes, entre outros e
comunicar superiormente em caso de avarias maiores a necessidade de reparagao;

Manter em stock os produtos necessarios as reparagdes, cimento, tampas, aros (etc.);

Efetuar limpeza de coletores, emissarios, caixas de visita com os meios proprios, comunicando superiormente situagcdes que carecam de
equipamentos de desobstru¢édo externos;

Proceder a limpeza de terrenos e desmatagdes em terrenos agricolas ou florestais nas passagens das redes de saneamento;

Efetuar relatérios diarios, com a descri¢ao de todas as tarefas efetuadas bem como problemas a relatar;

Efetuar inspecdes e verificagdes periddicas preventivas das infraestruturas e equipamentos das redes de saneamento;

Efetuar inspecdes video das condutas das redes de saneamento;

Cumprir as normas de higiene, salide e seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU-
SMEPE/SJPEV
-08

Assistente Operacional

Reparar, desobstruir e proceder a manutengéo de coletores pluviais, valetas, sarjetas, sumidouros e passagens hidraulicas;

Executar pontualmente caixas sumidouro de aguas pluviais;

Efetuar o levantamento/rebaixamento de tampas das caixas da rede de saneamento pluvial, de esgotos domésticos, de abastecimento de agua, ou
outras, desde que previamente acordado com as respetivas entidades gestoras/responsaveis;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU-
SMEPE/SOS-
01

Assistente Operacional / Encarregado

Coordenar todas as tarefas inerentes a uma ou mais brigadas ou grupo de trabalho, pertencentes a unidade organica, que Ihe estejam adstritas, em
observancia as competéncias funcionais;

Coordenar as tarefas inerentes e desenvolvidas nas oficinas de serralharia e mecanica afetas a divisdo.

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOMSU- Executar diversos trabalhos de serralharia, tais como abrigos rodoviarios, grades, corriméos, grelhagens para caixas e caleiras de recolha de agua,
SMEPE/SOS- Assistente Operacional portdes, portas e reparagdes de mobiliario metalico;
02 Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- Manter devidamente ventiladas, arrumadas e limpas, a oficina de mecanica, a estagdo de servigo, a serralharia, as viaturas municipais, a estagdo
SMEPE/SOS- Assistente Operacional de combustivel e todas as dependéncias de acondicionamento de materiais, de ferramentas, de combustiveis e de lubrificantes;
03 Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar a manutencgéo e reparagéo do parque de maquinas e viaturas municipais;
SI\III)EC:’né/SSUO-S- Assistente Operacional Propor as e}quisilgéAes,l aIugue.res Pj substituigf’)es de viatulra’s.e maquinas visando a rentabilizagéo do parque existente e de modo a garantir que seja
04 adequado as exigéncias funcionais dos servigos do municipio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Supervisionar e coordenar as instalagdes desportivas municipais, nomeadamente: 2 complexos de Piscinas (Piscina Municipal e Caxarias e
Piscinas Municipais de Ourém) | 5 pavilhées Gimnodesportivos (Pavilhdo Municipal de Freixianda; Caxarias; Pavilhdo Gimnodesportivo de Pinheiro;
Pavilhdo Gimnodesportivo Escola Secundaria de Ourém, Pavilhdo Municipal de Caneiro), 1 Estadio Desportivo (Campo Desportivo de Caridade);
Coordenar e supervisionar a prescricéo, avaliagdo, condugéo e orientagcdo de todos os programas e atividades da area da manutengédo de
atividades desportivas direcionadas a populagéo;
Coordenar e supervisionar a condugéo e orientagao de programas e atividades aquaticas no ambito do funcionamento das piscinas municipais, aos
seus utilizadores regulares e pontuais;
Superintender tecnicamente, no &mbito do funcionamento das instalagdes desportivas, as atividades desportivas nelas desenvolvidas;
Coordenar e supervisionar a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, bem como propor ou implementar medidas visando a melhoria dessa
DOMSU- qualidade;
SMEP0E1/SEM- Técnico superior Coordenar e orientar a manutengao de equipamentos técnicos agregados ao bom funcionamento das instalagées desportivas;

Elaborar escalas de servigos/turnos de recursos humanos, em periodos de atividades sazonais;

Coordenar e supervisionar mapas de tarefas agregados aos recursos humanos das instalagdes desportivas;

Coordenar planos estatisticos mensais e trimestrais de ocupacéo e faturagao provenientes da atividade mensal das instalagcdes desportivas;
Coordenar mapas de stocks de

equipamentos e materiais de Vending, comercializados nas instalagdes desportivas aquaticas;

Avaliar a necessidade e propor a aquisi¢ao de equipamentos e materiais desportivas necessarios ao bom funcionamento das instalagoes
desportivas;

Distribuir equipamentos e materiais desportivos as instalagdes desportivas para manter o seu bom funcionamento;

Coordenar reservas regulares e pontuais das instalagdes desportivas, solicitadas por entidades concelhias e externas;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Executar servigos de vigilancia de piscina, tais como: controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;

Controlar a entrada na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposi¢coes legais e regras de higiene;

Prestar os primeiros socorros;

Proibir a entrada nas piscinas e o uso das respetivas instalagdes, aos individuos que néo oferegcam garantias da necessaria higiene da agua ou do
recinto, como também, dos utilizadores que apresentem sinais evidentes de doengas contagiosas, devendo para isso usar de prudéncia e fazer a

DOMSU- recusa em termos corretos;
SMEPE/SEM- Técnico Superior Coordenar a prescrigao, avaliagdo, condugéo e orientagao de programas e atividades da area da manutengéo de atividades desportivas
02 direcionadas a populagéo;
Coordenar a condugao e orientagdo de programas e atividades aquaticas no ambito do funcionamento das piscinas municipais, aos seus
utilizadores regulares e pontuais;
Avaliar a necessidade e propor a aquisi¢ao de equipamentos e materiais desportivas necessarios ao bom funcionamento das instalagoes
desportivas;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Proceder a abertura e encerramento das instalagdes dentro do horéario estabelecido, efetuar o atendimento dos utentes e do publico em geral;
Efetuar o recebimento das taxas de utilizagao previstas e registos das mesmas em documento préprio;
Apoiar a area de gestdo em todo o servigo administrativo solicitado;
Conferir mensalmente os mapas operacionais necessarios para os servigos administrativos centrais;
Providenciar para que a entrada se faga sempre mediante o pagamento da respetiva taxa ou pela exibi¢cdo de cartdes magnéticos de utente;
SMDE?'-'I\IQISSUE-M- Assistente Operacional Indic?alr 0 nimero dfe taxlas cob!radas e suspender a §ua venda, q‘uando receber instrugdes nesse sentido;
03 Participar ao superior hierarquico todas as ocorréncias e anomalias detetadas;
Colaborar para que a gestao das Piscinas Municipais seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em vigor e com os
procedimentos préprios da Gestédo da Qualidade e da Exceléncia;
Executar servigos de limpeza e higiene dos espagos e equipamentos e demais dependéncias da Piscina;
Zelar pela conservagao das instalagdes e pela conservagao e higiene dos bens e equipamentos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar servigos de vigilancia, tais como:
Controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de dgua e nave da piscina;
Controlar a entrada na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regras de higiene;
Prestar os primeiros socorros;
Executar servigos de responsabilidade na area da manutengéo e operagdo das maquinas e sistemas, nomeadamente:
Responsabilizar-se pelos servigos de abastecimento, desinfecéo e tratamento da dgua incluindo canalizagdes, motores e respetivos acessorios;
SMDEOPI\II;/SSUE-M- Assistente Operacio_nal / Encarregado Tomar previdéncias para que as instalagdes a seu cargo funcionem em perfeitas condigdes de seguranca, eficcia e higiene;
04 Operacional Zelar pelo cumprimento das medidas de seguranga na sua zona de trabalho;

Providenciar para que em tempo oportuno se faga o estabelecimento dos produtos de desinfecdo e de combustiveis;

Elaborar e manter atualizado inventario de bens da piscina;

Controlar periodicamente o correto estado de filtragem, desinfegcdo, controlo da temperatura da agua, do ar ambiente e iluminagdo e elaborar os
respetivos registos;

Assumir fungdes de coordenagéo nas piscinas municipais se e quando designado para o efeito;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Executar servigos de vigilancia, tais como:

Controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de &gua e nave da piscina;

Controlar a entrada na piscina e providencia pelo cumprimento das disposigdes legais e regras de higiene;

Prestar os primeiros socorros;

Executar servigos de responsabilidade na area de a manutengéo e operagdo das maquinas e sistemas, nomeadamente:

DOMSU- Responsabilizar-se pelos servigos de abastecimento, desinfecéo e tratamento da agua incluindo canalizagdes, motores e respetivos acessorios;
SMEPE/SEM- Assistente Técnico Tomar previdéncias para que as instalagdes a seu cargo funcionem em perfeitas condigdes de seguranga, efic4cia e higiene;
05 Zelar pelo cumprimento das medidas de seguranc¢a na sua zona de trabalho;
Providenciar para que em tempo oportuno se faga o estabelecimento dos produtos de desinfecdo e de combustiveis;
Elaborar e manter atualizado inventario de bens da piscina;
Controlar periodicamente o correto estado de filtragem, desinfegao, controlo da temperatura da 4gua, do ar ambiente e iluminagao e elaborar os
respetivos registos;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar o atendimento no Estadio Municipal Papa Francisco;
DOMSU- Efetuar a gestéo dos horarios de utilizagao;
SMEPE/SEM- Assistente Operacional Efetuar o acompanhamento dos eventos;
06 Proceder a recolha dos dados de consumo de agua, luz e gés;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar limpeza diaria, leituras diarias de consumos energéticos (ex.: Agua, luz e gas);
Efetuar o controlo diario de utentes regulares e pontuais;
Efetuar o controlo e gestao de espagos/infraestruturas (ex.: balneérios, salas de arrumo);
DOMSU Efetuar o controlo diario do uso e manuseamento de equipamentos e materiais desportivos (Ex.: Balizas futebol 11, balizas de futebol 7 e balizas de
SMEPE/SEM- Assistente Operacional f“‘e'?f" 5 . . . . " . . _
07 Auxiliar no acompanhamento dos utilizadores provenientes do clube residente, antes e depois da sua pratica desportiva na instalagéo;

Prestar os primeiros socorros aos utilizadores aquando uma ocorréncia de um incidente que requeira a necessidade destes servigos;
Reportar ocorréncias de incidentes provocados por utilizadores ou causas naturais desenvolvidas dentro da instalago;

Criar bom ambiente com os utilizadores regulares e pontuais;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Executar a fungéo de nadador salvador, que inclui vigiar piscinas para prevenir acidentes, socorrer banhistas em risco de afogamento e prestar
primeiros socorros;

Efetuar servigos de vigilancia, tais como controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;

Controlar a entrada de utentes na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regras de higiene;

Prestar os primeiros socorros aos utentes em caso de necessidade;

Executar servigos na drea da manutengéo e operagao das maquinas e sistemas, nomeadamente;

DOMSU- ) . = . S e o o . .
SMEPE/SEM- Assistente Técnico Efetuar o abastecimento, desinfecdo e tratamento da &gua, incluindo a verificacdo das canalizagbes, motores e respetivos acessorios;
08 Tomar previdéncias para que as instalagdes a seu cargo funcionem em perfeitas condigdes de seguranca, eficacia e higiene;
Zelar pelo cumprimento das medidas de seguranga na sua zona de trabalho;
Providenciar para que em tempo oportuno se faga o estabelecimento dos produtos de desinfecdo e de combustiveis;
Elaborar e manter atualizado inventario de bens da piscina;
Controlar periodicamente, o correto estado de filtragem, desinfegdo, controlo da temperatura da agua, do ar ambiente e iluminagéao e elaborar os
respetivos registos;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU- P 5 i . lach Estadio Municipal P F . ifici
SMEPE/SEM- Assistente Operacional roceder a limpeza das instalagées do Estadio Municipal Papa Francisco e de outros edificios municipais;

09 Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Proceder a organizagédo dos varios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar stock e efetuar o seu pedido quando atingido o nimero
minimo;

Limpar, varrer, aspirar, lavar e encerar pavimentos/chdo, em escritérios ou outras instalagdes similares;
DOMSU Limpar, desinfetar e desodorizar, sanitarios e balneéarios e reabastecer os produtos de higiene (sabao, papel, etc);
SMEPE/SE-M- Assistente Operacional Limpar/lavar mobilidrio, paredes, tetos, janelas e outras superficies de vidro;
10 Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados;
Limpar superficies de pedra, metal e fachadas, com agua a alta presséo e solventes;
Aplicar produtos quimicos e métodos a alta pressdo para remover microrganismos das bancadas, pavimento e paredes;
Cumprir as normas de higiene, salide e seguranga no trabalho;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU Executar servigos de vigilancia, nomeadamente, controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;
SMEPE/SE-M- Assistente Operacional Controlar a entrada na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposi¢coes legais e regras de higiene;
11 Prestar os primeiros socorros aos utentes em caso de necessidade;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOT-01

Chefe de Divisao - Divisao de Ordenamento
do Territorio

Coordenar todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Apreciar os pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas e pedidos de informagéo prévia, abrangidas pelo regime de urbanizagao e edificagao;
Assegurar a organizagao dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para obras particulares, vistorias e autorizagéo de utilizagao;
Apreciar os pedidos de outras operagdes, no ambito da sua localizagéo, abrangidas por legislacdo especifica nomeadamente, estabelecimentos de
restauragao e bebidas, estabelecimentos de comércio, de armazenamento e abastecimento de combustiveis, empreendimentos turisticos,
industriais, recintos de espetaculos e divertimentos publicos, infraestruturas de suporte de instalagdes de radiocomunicagdes;

Informar os processos administrativos, organizar e manter atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos processos,
mantendo em ordem o arquivo setorial;

Garantir a movimentagéo técnico-administrativa dos processos dos particulares de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas
vigentes;

Assegurar a execugdo do controlo dos prazos dos processos enviados a outras entidades e ou servicos Camara Municipal para efeitos de emissdo
de parecer;

Propor matérias a serem incluidas em regulamentos de urbanizacéo e de edificagdo, bem como a revisdo dos mesmos;

Colaborar na elaboragao, alteragéo e revisdo dos instrumentos de gestao territorial;

Organizar os processos de vistoria das constru¢des para todos os fins consignados na lei e dar andamento aos despachos que incidirem nos
mesmos;

Receber sugestdes, propostas e reclamagbes apresentadas pelos municipes, em matéria de urbanizagao e de edificagdo, dando-lhes o devido
andamento;

Emitir registo e arquivamento de alvaras de licengas de construgdo, de autorizagdes de utilizagdo, de ocupagéo da via publica por motivos de obras
e de certiddes no ambito das competéncias da divisao;

Proceder as competentes notificacdes no ambito do licenciamento de operagdes urbanisticas;

Implementar meios de difusdo e divulgagao da informagéo da divisdo;

Elaborar estatisticas relativas ao regime juridico da urbanizagdo e da edificagao e a outros regimes de licenciamento da sua competéncia, e remeté-
las aos organismos oficiais competentes;

Assegurar o atendimento ao publico, no &mbito das suas competéncias, quer de forma continuada, quer por marcagéo. Rececionar e proceder ao
saneamento dos processos no ambito das atribuigdes da divisao;

Colaborar com as restantes Divisdes na elaboragéo de documentagéo de suporte a licenciamentos de obras do Municipio e de apreciagéo destas
por entidades externas, incluindo elaborar pareceres, informagdes e relatérios técnicos, bem como todos os elementos necessarios para anexar aos
processos, bem como proceder a execugdo de pecas graficas complementares a tomada de decisao;

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisdo.
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DOT/SAA-01

Assistente Técnico

Realizar tarefas, no &mbito das competéncias da unidade organica;

Efetuar atendimento geral;

Efetuar arquivo geral;

Assegurar movimentacéo dos registos de SGD;

Efetuar averbamentos no ambito do Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagéo;

Executar os procedimentos relativos a expedi¢éo de correio;

Exercer fungdes administrativas individuais ou em equipa;

Realizar atividades de programagao e organizagdo do trabalho segundo orientacdes e diretivas superiores;

Exercer as fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade;

Assegurar a tramitagdo do processo de controlo prévio desde a sua entrada até a sua concluséo;

Emitir alvaras de loteamento/aditamentos, licencas de construgédo e de utilizagdo de edificios;

Emitir certidoes de destaque e propriedades horizontais;

Solicitar pareceres, quer internos quer externos e assegurar a execugéo do controlo dos prazos para efeitos de emisséo de parecer;

Elaborar oficios;

Assegurar a organizagao dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para obras particulares, vistorias e autorizagao de utilizagéo;
Informar os processos administrativos, organizar e manter atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos processos,
mantendo em ordem o arquivo setorial;

Proceder a emisséao, registo e arquivamento de alvards de licencas de construgdo, de autorizagdes de utilizagdo, de ocupacéo da via publica por
motivos de obras, e de certiddes no &mbito das competéncias da divisao;

Gerir todos os procedimentos administrativos associados as operagdes urbanisticas e demais tarefas atribuidas a Divis&o;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/SAA-02

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento ao publico;

Assegurar a tramitagdo do processo de controlo prévio desde a sua entrada até a sua concluséo;

Emitir certidoes de destaque e propriedades horizontais;

Assegurar tarefas administrativas que Ihe forem solicitadas, enquadraveis na area das suas competéncias;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/SAA-03

Técnico Superior

Emitir alvaras de loteamento/aditamentos, licencas de construgédo e de utilizagdo de edificios;

Emitir certidoes de destaque e propriedades horizontais;

Solicitar pareceres, quer internos quer externos ao municipio e assegurar a execugao do controlo dos prazos para efeitos de emissao de parecer;
Propor matérias a serem incluidas em regulamentos de urbanizacéo e de edificagdo, bem como a revisdo dos mesmos;

Receber as sugestdes e reclamagdes apresentadas pelos municipes, em matéria de urbanizagdo e de edificagao, dando-lhes o devido andamento;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Apoiar administrativamente o responsdavel hierarquico, bem como os restantes servicos da diviséo;
Registar e encaminhar a documentagédo produzida e recebida;

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

Proceder ao arquivamento da documentagao (papel / digital) apés a sua conclusao;

DSOI-Cr-}/F?-G‘?- Assistente Técnico Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informagéo para planeamento, no &mbito dos Instrumentos de Gestdo
Territorial (IGT), e gestdo corrente, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos;
Proceder a organizagédo de todo o arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentagéo de cada processo;
Registar e controlar toda a faturagao;
Secretariar as reunides, sempre que necessario;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.
Apoiar administrativamente o responsdavel hierarquico, bem como os restantes servigos da diviséo;
Informar pedidos de toponimia, numeracéo de policia e outros pedidos no &mbito de atribuigdes da divisao;
Registar e encaminhar a documentacéo produzida e recebida;

DOT/SAA Elaborar certiddes, oficios e outros documentos no &mbito de atribui¢des da diviséo;

SIGP-02 Assistente Técnico Efetuar atendimento geral;
Proceder ao arquivamento da documentagao (papel / digital) apés a sua conclusao;
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informagéo para planeamento no ambito dos IGT, sistema de informagéo
geogréfica e gestdo corrente, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos;
Colaborar na insergdo e manutengao de informacéo georreferenciada;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Realizar as tarefas no &mbito das competéncias da unidade organica;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servicos;
Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;

DOT/GOU-01 Técnico Superior

Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Apreciar e informar, a luz dos planos e regulamentos urbanisticos em vigor e demais legislagéo aplicavel, todos os processos de obras particulares;
Efetuar vistorias no ambito do Regime Juridico da urbanizagéo e da Edificacéo e das restantes atribuicdes da divisdo;

Apreciar processos de obras particulares na area de reabilitagdo urbana;

Efetuar atendimento técnico;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOT/GOU-02

Técnico Superior

Realizar as tarefas que lhe séo distribuidas pelo Chefe de Divisdo, no &mbito das competéncias da unidade organica;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servicos;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos;

Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;

Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Apreciar e informar, a luz dos planos e regulamentos urbanisticos em vigor e demais legislagéo aplicavel, todos os processos de obras particulares;
Efetuar vistorias no ambito do Regime Juridico da urbanizagéo e da Edificacéo e das restantes atribuicdes da divisdo;

Apreciar processos de obras particulares na area de reabilitacdo urbana;

Efetuar atendimento técnico;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/GOU-03

Técnico Superior

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucado de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos;

Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;

Apreciar e informar, a luz dos planos e regulamentos urbanisticos em vigor e demais legislagao aplicavel, todos os processos de obras particulares.
Na analise dos processos atras referidos incluem-se aqui os projetos de engenharia (especialidades);

Efetuar vistorias no &mbito do Regime Juridico da urbanizagao e da Edificacédo e das restantes atribuicdes da divisdo;

Apreciar processos de obras particulares na area de reabilitagao urbana;

Efetuar atendimento técnico;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/GOU-04

Técnico Superior

Estudar, planear, programar, avaliar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a deciséo;

Elaborar autonomamente ou em grupo pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operaticas os 6rgdos e servigos:

Representar o servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnicas, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Gerir os pedidos de indole educativa, dentro das competéncias da DOT, fazendo a divulgacéo junto dos meios de comunicacéo e redes sociais dos
regulamentos/orientagdes urbanisticas e/ou iniciativas desenvolvidas pela divisdo;

Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, e ainda que com enquadramento qualificado;

Estabelecer contacto estreito e direto com os organismos externos que, pela sua natureza, lidam de perto com as areas de intervengao do
ordenamento do territério, e IPSS’s, Estabelecimentos de Ensino, Juntas de Freguesia, etc;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOT/SPT-01

Técnico Superior

Desempenhar fungdes no dominio do ordenamento do territério, planeamento urbano, desenho urbano e gestao urbanistica;

Elaborar, apreciar e coordenar os instrumentos de gestao territorial admitidos no Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial,
designadamente os de ambito municipal (plano diretor municipal, planos de urbanizagao e planos de pormenor) e intermunicipal;
Elaborar relatérios e conteldos materiais e documentais especificos dos planos municipais de ordenamento do territério;

Identificar espagos, formular diagnésticos e apresentar solugdes para a sua (re)organizagéo, concebendo modelos ou possiveis solugdes
desenhadas, tendo em vista, obter a integragédo funcional e estética em cada area do territério considerado;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/SPT-02

Técnico Superior

Elaborar relatérios e conteddos materiais e documentais especificos dos planos municipais de ordenamento do territério;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, estudos sectoriais, cartas tematicas e cartas de riscos naturais, classificagcdo e qualificagdo de solo urbano
e rural;

Produgao de documentos de relacionamento de fenémenos com base em tecnologia de sistemas de informagao geogréfica;

Acompanhar e participar na realizagdo de procedimentos de Avaliagdo Ambiental Estratégica (AAE) no ambito da elaboragéo dos instrumentos de
gestéo do territério com o objetivo de integrar e adequar os resultados nas opgdes ao nivel do uso, transformagéo e ocupagéo do solo;

Elaborar estudos e realizar fungdes consultivas na area do planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patriménio natural e
construido;

Realizar fungdes consultivas e de estudo na delimitagdo da REN e da RAN;

Trabalhar em articulagdo com as demais areas que atuam no campo do planeamento do territério, urbanismo, paisagem e reabilitacdo urbana;
Programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;

Exercer as fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, e representar o 6rgéo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/SPT-03

Técnico Superior

Desempenhar fungdes no dominio do planeamento, territorial e ambiental, nomeadamente no estudo de areas urbanas e rurais, na relagéo entre as
atividades humanas e as caracteristicas fisicas e ambientais, na realizagdo de andlises socioeconémicas e habitacionais;

Elaborar estudos na area de Turismo, migragdes, populagdo e atividades econémicas;

Desempenhar fungdes especificas no ambito de pesquisas e elaboragao de estudos de carater fisico/geografico, na interpretagao das condigoes
hidrolégicas de bacias fluviais, climatologia e geomorfologia;

Elaborar estudos de estabilidade de vertente, erosao de solos, desertificagao, riscos de incéndios;

Definir zonas de intervengao florestal;

Produzir cartografia tematica, nomeadamente cartografia municipal de risco e de uso do solo;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DOT/GSIG-01

Técnico Superior

Coordenar e orientar tecnicamente processos de produgédo e manutencéo de informagédo georreferenciada, edigao e processamento;

Definir de sistemas de referéncia e de coordenadas;

Produzir informacéo geogréfica de referéncia;

Produzir cartografia de base e tematica;

Assumir responsabilidade pelo desenho, arquitetura e gestdo do Sistemas de Informacdo Geogréfica (SIG), pela aquisigdo, estruturagdo e
exploragdo de dados e implementagao dos servigos internos de disponibilizagéo de informagéo, e publicagdo de produtos de Informagdo Geografica
(1G);

Desempenhar fungdes no dominio do planeamento e ordenamento do territério (cuja execugdo se baseia sempre em IG oficial ou homologada),
nomeadamente, na diregao e integracdo dos dados tematicos na cartografia base e a sua gestdo num ambiente de SIG — garantia da qualidade dos
dados;

Executar fungées no dominio do Cadastro Predial — criagdo, conservagdo e atualizagdo, principalmente na componente geométrica e
georreferenciada e respetiva integragao no SIG;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/GSIG-02

Técnico Superior

Desenvolver fungdes de estudo, concegdo e adaptagdo de métodos e processos cientificos e técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, nas areas de planeamento e ordenamento do territério, de gestdo de recursos
naturais, de cartografia tematica e de Sistemas de Informagdo Geogréfica;

Desenvolver e analisar portais geograficos;

Recolher, sistematizar e normalizar dados espaciais;

Desenvolver e fazer manutencéo de bases de dados geogréficos;

Desenvolver fungdes na georreferenciagéo e atualizagao de toponimia e numeragéo de policia;

Colaborar na realizagéo dos relatérios de atividades da unidade organica dentro do prazo e nos termos pré-estabelecidos;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOT/GSIG-03

Técnico Superior

Desenvolver fungdes de estudo, concegao e adaptagdo de métodos e processos cientificos e técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, nas areas da arquitetura e do urbanismo;

Colaborar em processos de elaboracéo, alteragéo, reviséo e suspensao de instrumentos de gestéo territorial, bem como na sua programagao;
Colaborar nas agdes de sensibilizagdo a participagdo e esclarecimento no ambito do planeamento e da reabilitagao urbana, junto populagao;
Desenvolver fungdes na elaboragdo de estudos, planos e projetos urbanisticos, que promovam a reabilitagdo e requalificagcdo urbana;
Elaborar programas base, estudos prévios, anteprojetos e projetos de execugao;

Colaborar na realizagéo dos relatérios de atividades da unidade organica dentro do prazo e nos termos pré-estabelecidos;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Chefe de Divisao - Divisao de Acéo Cultural,

Coordenar todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Assegurar a dinamizagao da Biblioteca Municipal;

Assegurar a dinamizagao do Arquivo Municipal;

Assegurar a dinamizagdo do Museu Municipal, tendo em conta as suas valéncias funcionais e ndcleos museolégicos (Oficina do Patriménio; Casa
do Administrador, Galeria da Vila Medieval, Castelo e Pago dos Condes de Ourém); por ineréncia funcional, promover o estudo, a difusdo e a
salvaguarda do patriménio cultural;

DAC-01 Eventos e Juventude Assegurar a dinamizagéo da Oficina das Artes;
Assegurar a implementagao e dinamizagdo de um programa cultural municipal, de acordo com a estratégia e orientagdes politicas, assente em
recursos préprios e externos, apostado na diversidade de ofertas e de espacos que as recebem;
Dinamizar agdes de Politica Municipal de Cultura;
Assegurar a articulagdo com os demais agentes culturais do concelho;
Assegurar a execug¢do das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do servigo;
Acompanhar programas e candidaturas nas areas funcionais de responsabilidade da Unidade Organica.
Dirigir o Museu Municipal, competindo-lhe:
Assegurar a programagao e gestdo museoldgica e patrimonial;
Planear, propor, implementar e dinamizar programas cientificos, expositivos e educativos, individualmente, com a comunidade local e demais
parceiros relevantes;
Participar na gestao e dinamizagéo dos nlcleos museolégicos da Vila Medieval de Ourém, da Casa do Administrador e da Oficina do Patriménio e
DAC-02 Técnico Superior coordenar/participar na instalagéo de novos ncleos;
Fomentar a investigagao, o estudo, a salvaguarda, a fruigdo e a divulgagao do patriménio natural e cultural (material e imaterial) de Ourém, em
convergéncia com a captagéo turistica para o concelho;
Emitir pareceres técnicos, estudo, inventario e produgao de conteidos em matéria de patriménio cultural;
Planear, propor e participar na dinamizagao de agdes culturais;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar e avaliar atividades de carater educativo, cultural, social, ludico, turistico e recreativo, no
ambito e contexto da programacao municipal;
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar e avaliar atividades no &mbito o servigo educativo e cultural da Biblioteca Municipal e Museu
Municipal;
Participar na organizagdo e acompanhamento das atividades culturais dirigidas ao publico escolar e a formagéo de novos publicos como sejam
DAC/SICC-01 Técnico Superior espetaculos, visitas guiadas, oficinas, ateliés de artes plasticas, planos de incentivo a leitura, concursos, entre outros;

Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar iniciativas de animagéo sociocultural dirigida a comunidade sénior do concelho;
Programar e realizar processos de levantamento e recriagcdo de praticas tradicionais representativas da identidade de Ourém;

Apoiar na gestdo da Oficina das Artes;

Preparar e concretizar atividades culturais promovidas pelo Municipio e efetuar o acompanhamento administrativo de iniciativas promovidas por
entidades, em parceria com o municipio;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Apoiar e acompanhar projetos da ADIRN;
Efetuar a gestao dos projetos das unidades de produgao partilhadas;
Efetuar a gestao dos projetos de valorizag@o da gastronomia tradicional e dos produtos locais, nomeadamente representacao em feiras;

DAC/SICC-02 Técnico Superior Prestar auxilio aos estabelecimentos de restauragéo, bebidas e pequenos produtores no seu normal funcionamento;
Acompanhar os projetos AMPV;
Organizagao da Feira dos Produtos da Terra;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar e avaliar atividades de carater educativo, cultural, social, ludico, turistico e recreativo, no
ambito e contexto da programacéo municipal;
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar e avaliar atividades no &mbito o servigo educativo e cultural da Biblioteca Municipal e Museu
Municipal;
DAC/SICC-03 Técnico Superior Participar na olrglanizagléo e acqn?panhamgnto das atividadgs culturais dirigidas go publif:o escolar e a formagao de novos publicos como sejam
espetaculos, visitas guiadas, oficinas, ateliés de artes plasticas, planos de incentivo a leitura, concursos, entre outros;
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar iniciativas de animagéo sociocultural dirigida a comunidade sénior do concelho;
Preparar e concretizar atividades culturais promovidas pelo Municipio e efetuar o acompanhamento administrativo de iniciativas promovidas por
entidades, em parceria com o municipio;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Realizar fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo quando necessario, a manutengdo e reparacdo dos
DAC/SICC-04 Assistente Operacional mesmos;
Assegurar o funcionamento da recegcdo na Galeria dos Pagos do Concelho;
Prestar apoio operacional (limpeza e outros) em varias tarefas integradas no contetdo funcional da Divisdo de Agédo Cultural;
Efetuar o encaminhamento fisico de correspondéncia e outros materiais entre os servigos do Municipio;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar limpeza;
DAC/sICC-05 Assistente Operacional Prestar apoio a realizagéo de eventos (som e luz de palco);

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SICC-06

Assistente Operacional

Proceder a organizagédo dos varios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar sotck, e efetuar o seu pedido quando atingido o nimero
minimo;

Limpar, varrer, aspirar, lavar e encerar pavimentos/chao, em escritérios ou outras instalagdes similares;

Limpar, desinfetar e desodorizar, sanitarios e balneéarios e reabastecer os produtos de higiene (sabao, papel, etc);

Limpar/lavar mobilidrio, paredes, tetos, janelas e outras superficies de vidro;

Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados;

Limpar superficies de pedra, metal e fachadas, com agua a alta presséo e solventes;

Aplicar produtos quimicos e métodos a alta pressdo para remover microrganismos das bancadas, pavimento e paredes;

Cumprir as normas de higiene, salde e seguranga no trabalho;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SICC-07

Assistente Operacional

Apoiar a organizagao de eventos do Municipio;
Efetuar, na &rea Multimédia, a produgao de videos e fotos das atividades do Municipio;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-01

Técnico Superior

Assegurar a conservagéo preventiva de bens culturais méveis e imoéveis;

Acompanhar/participar na programacéo e produgdo de exposigdes, incorporacédo de bens méveis no acervo do Museu Municipal, registo e
inventario de bens méveis/iméveis sediados/relacionados com o concelho.

Recolha, sistematizagdo e organizagdo de informagéo documental sobre o territério de Ourém, no ambito do Centro de Documentacédo do Museu
Municipal e colaborar nas demais a¢des da sua competéncia, realizadas nos espagos do Museu Municipal;

Programar e realizar processos de levantamento, caracterizagéo, dinamizagéo e salvaguarda de praticas tradicionais representativas da identidade
de Ourém;

Participar nos processos de prospegao, inventario, caracterizagdo e salvaguarda de manifestacdes de patriménio imaterial no concelho e territérios
conexos.

Preparar e concretizar atividades culturais promovidas pelo Municipio e efetuar o acompanhamento de iniciativas promovidas por entidades, em
parceria com o municipio;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SMMP-02

Técnico Superior

Executar, cumprindo a vocagao do Museu Municipal de Ourém, as politicas e estratégias municipais em matérias de investigagado, documentacéo,
salvaguarda e divulgacéo do patriménio natural do concelho, enquadrado no atual conhecimento cientifico;

Promover a cultura cientifica na &rea das ciéncias naturais: biologia, fisica, quimica, geologia e astronomia, e a valorizagdo do patriménio natural
concelhio, através de programas cientificos, expositivos e educativos, no ambito da educacéo formal, informal e ndo formal, de modo a chegar a
todos os tipos de publico e a promover a educagéo para a cidadania;

Coligir informagéo cientifica e empirica, disponivel e promover a continuagdo da investigagao e inventariagdo do patriménio natural (biolégico e
geoldgico) do concelho de Ourém, promovendo a sua conservagdo/protegéo e, quando se justifique, a sua classificacéo legal;

Promover a colaboragdo com a comunidade local, instituicdes académicas, organismos publicos, organizagdes ndo governamentais de ambiente,
etc, com vista a fomentar a investigagéo, o estudo, a salvaguarda, a conservacéo, a fruigao e a divulgagédo do patriménio natural de Ourém;
Colaborar na definicdo de percursos interpretativos, com vista a promocéo turistica integrada, dos patriménios cultural e natural do concelho de
Ourém;

Coordenar e promover a gestao cientifica e educacional das infraestruturas municipais, existentes e a instalar (centros de interpretagdo, espagos
tematicos, trilhos, etc.), que visem a interpretagdo dos valores naturais do concelho;

Emitir pareces e prestar acompanhamento técnico no ambito de matérias relacionadas com o patriménio natural do territério;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-03

Técnico Superior

Assegurar a recegao e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras (nos nucleos do Museu — Casa do Administrador e Galeria
da Vila Medieval);

Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na cidade e concelho;

Apoiar o planeamento e a definicao de estratégias inerentes a atividade turistica;

Colaborar na organizagao e no apoio a eventos de natureza turistica;

Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos;

Integrar a equipa de servigo educativo do museu (concegdo, produgdo e dinamizagdo de atividades direcionadas para a educagao informal do
museu);

Participar na produgao de eventos inscritos no servigo cultural do museu;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-04

Técnico Superior

Elaborar e dinamizar planos de educagao ambiental a implementar no Parque Natureza do Agroal, para os diferentes publicos-alvo;
Conceber e dinamizar exposigdes de cariz ambiental a implementar no Parque Natureza do Agroal;

Efetuar o acompanhamento de visitas de estudo ou outras a realizar no &mbito do Parque Natureza e nos espagos naturais envolventes
pertencentes a Rede Natura 2000;

Colaborar na elaboragado do Regulamento da Praia Fluvial do Agroal;

Exercer as fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade;

Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-05

Técnico Superior

Desenvolver fungdes de estudo, concegdo e adaptagdo de métodos e processos cientificos e técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, nas areas da arquitetura e do urbanismo;

Colaborar nas agdes de sensibilizagdo a participagdo e esclarecimento no ambito da reabilitagdo do patriménio histérico;

Desenvolver fungdes na elaboragdo de estudos, planos e projetos afetos ao patriménio;

Elaborar programas base, estudos prévios, ante-projetos e projetos de execugao;

Colaborar na realizagéo dos relatérios de atividades da unidade organica dentro do prazo e nos termos pré-estabelecidos;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SMMP-06

Técnico Superior

Assegurar a conservagdo preventiva das colegdes em exposicdes e reserva do Museu Municipal de Ourém através da monitorizagdo dos
equipamentos de registo e controlo de temperatura e humidade relativa;

Proceder ao tratamento e acondicionamento do acervo patrimonial mével e imével do Museu Municipal de Ourém;

Prestar apoio técnico na conservagao e valorizagao do patriménio cultural propriedade e /ou tutela do Municipio ou de outras entidades locais;
Proceder a selegao, recolha e incorporagdo de bens méveis no acervo museolégico do Museu Municipal de Ourém;

Manter atualizado o inventario do acervo mével e imével do Museu Municipal de Ourém;

Prestar acompanhamento técnico de obra, que envolva a salvaguarda e valorizagdo de elementos construtivos e arquiteténicos com valor
patrimonial;

Participar em campanhas arqueolégicas promovidas pelo municipio;

Disponibilizar informagéo sobre patriménio a investigadores e outros cidad&os;

Participar em estudos e organizar documentagéo do patriménio natural e cultural do concelho e da regiao;

Programar e participar em atividades culturais promovidas pelo municipio com propésitos de valorizagao e promogao turistica cultural;

Participar no servico educativo do Museu Municipal, através da criagdo e dinamizagdo de agdes para a divulgacédo e sensibilizagdo dos publicos,
para a salvaguarda do Patriménio Cultural material (mével e imével);

Dinamizar iniciativas em Monumentos e outros espagos classificados patrimonialmente com sede no concelho de Ourém;

Participar na interlocugdo do Museu Municipal, com outras entidades com competéncias na area do Patriménio Cultural (ex: DGPC);

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-07

Assistente Operacional

Assegurar a recegdo e atendimento de visitantes, (nos ndcleos do Museu — Casa do Administrador e Galeria da Vila Medieval);

Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na cidade e concelho;

Colaborar na organizagao e no apoio a eventos de natureza cultural e turistica;

Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes as fungdes de atendimento do museu, fazendo uso de meios informaticos;

Parte integrante da equipa de servico educativo do museu (concecdo, produgdo e dinamizagdo de atividades direcionadas para a educagao
informal do museu);

Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-08

Assistente Operacional

Assegurar a manutengdo do espago exterior com jardinagem e arranjos pontuais de materiais degradados;

Efetuar limpeza do edificio e do espago exterior;

Apoiar na instalacéo de exposigoes;

Efetuar a recegao de utentes e seu encaminhamento;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-09

Assistente Operacional

Assegurar a recegdo e atendimento de clientes, (nos nucleos do Museu — Casa do Administrador e Galeria da Vila Medieval);
Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na cidade e concelho;

Colaborar na organizagao e no apoio a eventos no museu;

Efetuar a promogao e divulgagao das dindmicas da responsabilidade do Museu;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Dinamizar e monitorizar a Biblioteca Municipal nas varias valéncias;

Elaborar planos anuais de atividades e de investimentos na Biblioteca Municipal e respetiva orcamentagéo;

Executar tarefas e procedimentos técnicos relativos a atualizagao, incorporagao, tratamento e difusdo dos fundos documentais (livros, audiovisuais,
registos sonoros, jornais, revistas e internet);

Apoiar e orientar os utilizadores (Servigos de Referéncia) em pesquisas nos varios suportes de informacéo, presencialmente e a distancia;

Emitir pareceres sobre pedidos de cedéncia temporaria ou depoésito de publicacdes pertencentes a outras entidades e sobre o interesse do
Municipio na aceitagdo de doagdes, herangas e legados;

Realizar agdes de promocéo da leitura, por iniciativa prépria e com trabalho em rede (com a Rede de Bibliotecas Escolares, a Rede de Bibliotecas
Publicas Municipais do Médio Tejo, a Rede Nacional de Bibliotecas Publicas e demais parceiros relevantes);

DAC/SBM-01 Técnico Superior Prestar apoio técnico as bibliotecas existentes no Municipio, publicas e escolares, dentro dos limites das suas competéncias;
Apoiar a politica editorial do Municipio, em conjunto com o Museu Municipal e o Arquivo Municipal;
Gerir o stock de edigbes publicadas/adquiridas pelo Municipio;
Produzir contetidos para uso no ambito das vérias valéncias da Biblioteca;
Organizar e acompanhar projetos de execugdo nas respetivas componentes tematica e funcional (Candidaturas a Fundos Europeus, a Fundos
Nacionais e a Fundos Intermunicipais);
Acompanhar os procedimentos de Higienizagdo de documentos, no ambito do Tratamento de Conservacédo Preventiva (de livros, jornais e revistas
do acervo da Biblioteca);
Organizar exposi¢des dentro dos temas de interesse e da missdo da Biblioteca;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar tarefas e procedimentos técnicos relativos a incorporacéo, tratamento e difusdo dos fundos documentais e manter os catalogos
atualizados;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doagdes;
Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
DAC/SBM-02 Assistente Técnico Realizar agbes de promogéao da leitura, por iniciativa prépria e a Rede de Bibliotecas Escolares e demais parceiros relevantes;

Efetuar a selecéo de livros e outros suportes de produtos que enriqguegam o acervo da Biblioteca Municipal;

Participar no servigo educativo da Biblioteca;

Gerir o stock de edi¢des publicadas/adquiridas pelo Municipio;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doagdes;
Gerir o stock de edigdes publicadas/adquiridas pelo Municipio;

DAC/SBM-03 Assistente Operacional

Apoiar no servigo educativo da Biblioteca;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos em pesquisas nos varios suportes de informagéo;

Realizar agdes de extenséo cultural e de promogao da leitura que incentivem a formagéo de leitores e 0 aumento dos indices de leitura a nivel
DAC/SBM-04 Assistente Operacional concelhio;

Promover atividades, em cooperagdo com outras bibliotecas, entidades e organismos culturais;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SAHM-01

Técnico Superior

Dinamizar e monitorizar o Arquivo Histérico Municipal nas varias valéncias;

Elaborar planos anuais de investimento no Arquivo Histérico Municipal e respetiva orgamentagao;

Propor e implementar as politicas e os instrumentos de gestao da informagéo relativa ao Arquivo Histérico Municipal através da classificagao e
descrigdo dos itens documentais, resultantes da atividade organica do municipio;

Executar o recenseamento, inventario, classificagdo, digitalizagdo e disponibilizagao online da documentagdo do Arquivo Histérico; tratar e
acondicionar adequadamente toda a documentacéo dos varios fundos existentes;

Receber dos servigos produtores, transferéncias periddicas de documentacéo e, do arquivo intermédio, toda a documentacéo destinada a
conservagao permanente;

Coordenar os processos de eliminagdo documental da Arquivo Histérico Municipal, elaborando os respetivos autos, de acordo com a legislagdo em
vigor;

Promover a investigacéo, o tratamento e a disponibilizagdo de documentagao municipal (documentos escritos e audiovisuais) e participar no servigo
de investigacédo e documentagao do Museu Municipal;

Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos, facultando para consulta, os documentos arquivados;

Apoiar a politica editorial do Municipio, em conjunto com o Museu Municipal e a Biblioteca Municipal;

Acompanhar projetos de execucao nas respetivas componentes tematica e funcional;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SAHM-02

Assistente Técnico

Participar na programagao, organizacéo e realizagdo de atividades inerentes as oficinas ludico-pedagdégicas, no ambito do servigo educativo e
cultural do Museu Municipal, dirigidas a comunidade educativa/escolar, sénior e outros publicos;

Participar em iniciativas promovidas por entidades culturais e recreativas;

Prestar apoio administrativo no ambito do Arquivo Histérico Municipal de Ourém, prestando inclusivamente apoio no atendimento ao publico, na
realizagao de pesquisas e disponibilizagdo de documentagéo através de digitalizagao, transcrigdo e gravagao;

Executar recenseamento, conservacao preventiva, inventariagdo, descrigdo e acondicionamento de conjuntos documentais internos e externos
(doagdes e aquisi¢des);

Apoiar na gestdo da Oficina das Artes;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS-01

Chefe de Divisao - Divisao de Educacao,
Acao Social e Saude

Coordenar todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Assegurar a execugdo das competéncias municipais no &mbito da educagéo, agao social escolar, agao socioeducativa e pedagégica, rede e parque
escolar, transportes escolares, intervengéo social, rede social e equipamentos sociais, habitagcdo social e salde;

Assegurar o planeamento, execucéo e avaliagdo das matérias relacionadas com a educagéo e assuntos sociais;

Garantir o planeamento integrado e a participagdo dos agentes educativos e sociais;

Gerir a articulagdo com as instituigdes, publicas e privadas, que exergam a sua atividade no dominio educativo e social;

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do servigo.

DEASS-02

Técnico Superior

Colaborar na resolugéo dos problemas habitacionais dos cidadaos, através da mobilizagao de recursos internos e externos, que permitam integrar
solugdes inovadoras, numa légica de participagéo dos cidadéos;

Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervengdo, designadamente,
diagnostico, entrevista, mediacéo, visita domiciliaria, parcerias, investigagao agao participativa, projetos, etc;

Definir estratégias que permitam o apoio a familias na resolugdo do problema habitacional, potenciando os recursos e beneficios facultados por
diversos servigos, independentemente da sua natureza publica ou privada, em fungao das politicas setorial de habitagéo;

Efetuar o trabalho técnico, emitir pareceres na area de especialidade e elaborar relatérios sociais, projetos de intervengdo comunitaria e projetos
interdisciplinares;

Realizar trabalhos de investigagao social, designadamente na area da politica habitacional do Municipio;

Participar no planeamento da rede de equipamentos de saude concelhios e nos 6rgéos consultivos dos estabelecimentos integrados no Servigo
Nacional de Saude;

Participar na definigdo das politicas e das agdes de salde publica levadas a cabo pelas delegacdes de salde concelhias;

Participar na prestacéo de cuidados de salde continuados no quadro do apoio social a dependéncia, em parceria com a administragao central e
outras instituicoes locais e assegurar a parceria na Rede Nacional de Cuidados Continuados;

Cooperar no sentido da compatibilizagdo da salde publica com o planeamento estratégico de desenvolvimento concelhio;

Promover, articular e qualificar as respostas na area da sadde numa intervengdo em rede;

Apoiar a construcdo de equipamentos que promovam respostas no dominio da saude;
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Promover a educagéo para a salde e contribuir para a prevengéo, diagndstico precoce e orientagdo para o tratamento;

Favorecer o acesso aos cuidados primarios de saude;

Promover e apoiar projetos no ambito da salde e bem-estar dos cidad&os;

Propor, em funcéo dos diagnésticos, dos instrumentos e medidas de politica central e local, os programas e as agdes adequadas as necessidades
identificadas, tendo em conta a mobilizagéo possivel de meios municipais, da Administragdo Central ou particulares;

Definir programas e estratégias de intervengdo no ambito da prevengdo dos comportamentos aditivos;

DEASS-02 Técnico Superior X ; A ; ) - ) )

Articular em permanéncia com as entidades estatais e a sociedade civil que operam na area das dependéncias, tendo em vista a adocéo de
parcerias que proporcionem respostas adequadas aos diferentes niveis de intervengéo: investigagdo, prevencdo primdria, tratamento, reinsergao,
reducao de riscos e danos;
Colaborar com a Protec¢éo Civil no apoio aos municipes vitimas de acidentes graves ou catéstrofes;
Integrar a CPCJ, Rede Social, UCC, intervengao precoce e demais projetos desenvolvidos pela Divisao;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informagéo para planeamento e gestdo corrente, mantendo atualizadas as
bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servicos;

DEASOS1/SAA- Assistente Técnico Fazer o acompanhamento operacional ligado as prestagdes de servigos na area alimentar;

Dar apoio na area da nutricdo na recolha de estimativas orgcamentais para aquisi¢cao de bens e servicos;
Dar apoio a concretizagdo de atividades dinamizadas pela Divisdo;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-01

Técnico Superior

Executar fungdes de estudo, concegao e adaptagdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisdo superior, na
area de formagéo;

Planear, implementar e acompanhar projetos educativos e projetos locais na area da educagao;

Elaborar o Plano Local de Igualdade de Género e Cidadania e desenvolver as agdes conducentes a sua implementagéo;

Prestar apoio pedagégico a criangas de risco em projetos no ambito da prevencdo e acompanhamento escolar;

Implementar iniciativas de complexa dimensao organizativa;

Aplicar métodos e processos de natureza técnica, com autonomia e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais especificos,
designadamente nos seguintes dominios de atividade: sucesso escolar, projetos educativos, autonomia das escolas, carta educativa, conselhos
municipais de educagao e conselhos gerais;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-02

Técnico Superior

Diagnosticar problemas socioeducativos de cidadaos;

Intervir em matéria de educagéo, de forma sistematica e planificada, em diversos contextos sociais, com grupos desfavorecidos, em situagdo de
risco ou excluséo social;

Elaborar projetos de formagao socioeducativa, otimizar estratégias de aprendizagem nédo formal e de comunicagao interpessoal;

Definir planos de intervencdo que integrem a aprendizagem da gestdo doméstica e familiar, principios de higiene habitacional e pessoal, da gestao
orgamental, no contexto micro-familiar, no ambito do trabalho de intervengao junto das familias;

Gerir programas de educagao social e comunitaria;

Efetuar o trabalho técnico, emitir pareceres na area de especialidade e elaborar relatérios sociais;

Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica, com autonomia e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais
especificos;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DEASS/SE-03

Técnico Superior

Executar fungdes de estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisao superior, na
area de formagéo;

Planificagdo, implementagdo e acompanhamento de projetos educativos e projetos locais na area da educagao;

Acompanhamento dos processos de candidaturas a projetos educativos financiados na area da educagéo;

Gestéo da plataforma de gestao de informagéo educativa que concentra informagéo sobre as intervengdes nas escolas, transportes e refeicdes
escolares;

Acompanhamento da execugdo dos contratos-programa e protocolos celebrados com entidades externas, relativos a area da educagao;
Realizagédo de apoio pedagdgico de criancas de risco em projetos no &mbito da prevengéo e acompanhamento escolar;

Construgdo de materiais didaticos sobre a histéria local e regional;

Implementagéo de iniciativas de complexa dimensao organizativa;

Aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica, com autonomia e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais
especificos, designadamente nos seguintes dominios de atividade: sucesso escolar, projetos educativos, autonomia das escolas, carta educativa,
conselhos municipais de educagéo e conselhos gerais;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-04

Técnico Superior

Executar fungdes de estudo, concegéo e adaptagdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisao superior, na
area de formagéo e local onde se encontra integrado;

Organizar e classificar os documentos contabilisticos;

Efetuar o registo das operagdes contabilisticas, ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respetivas contas, de acordo com a natureza
do documento, utilizando aplicagdes informaticas, documentos e livros auxiliares e obrigatérios;

Contabilizar as operagdes do servigo publico, registando débitos e créditos;

Preparar, para a gestao do servigo onde esta integrado, a documentagao necessaria ao cumprimento das obrigagdes legais e ao controlo das
atividades;

Recolher dados necessarios a elaboragao de relatérios periédicos da situagdo econdémico-financeira do servigo publico, nomeadamente,
orgamentos, planos de agao, inventarios e relatérios;

Organizar e arquivar todos os documentos relativos a atividade contabilistica;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-05

Técnico Superior

Executar fungdes de estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisao superior, na
area de formagéo e local onde se encontra integrado;

Organizar e gerir 0s servigos inerentes ao setor do leite escolar e servigos do programa informatico GIAE, orientando o pessoal que neles
trabalham, de forma a obter uma melhoria continua desses mesmo servigos;

Executar e elaborar todos os procedimentos relativos ao seguro escolar com a ajuda da ferramenta informatica SASE;

Elaborar os mapas mensais e trimestrais, relativos ao setor do leite escolar, sendo enviados para a REVVASE (plataforma eletrénica);
Proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os respetivos processos de acidente escolar;

Executar o servigo documental dos Transportes Escolares;

Efetuar a gestao do leite escolar;

Efetuar atendimento ao publico;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DEASS/SE-06

Técnico Superior

Desenvolver atividades de consultadoria aos 6rgéos de gestdo e aos diretores de turma;

Prestar apoio a comunidade educativa;

Apoiar alunos com necessidades educativas especiais;

Efetuar avaliagdo psicopedagdgica de alunos;

Efetuar acompanhamento psicolégico;

Efetuar intervengdes tematicas em turmas e grupos de alunos, nomeadamente em programas de desenvolvimento de competéncias emocionais, ou
cognitivas, gestao do tempo, métodos de estudo, controle de ansiedade, etc;

Efetuar aconselhamento e desenvolvimento de competéncias parentais;

Desenvolver, no ambito da Orientagdo Escolar e Profissional: programas orientados para o 92 ano, que se desenvolvem na turma, ao longo do ano
letivo;

Desenvolver agdes e avaliagdes pontuais com turmas do ensino secundario;

Orientar, selecionar e encaminhar alunos para cursos profissionais e cursos de educagéo e formagao;

Trabalho de equipa com Professores, na discussao de casos, e participacdo em projetos do PES- Programa de Educagéo para a Saiude;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-07

Chefe dos Servicos de Administracao
Escolar

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigco administrativo no exercicio diario das suas tarefas;

Exercer todas as competéncias delegadas pela direcdo executiva;

Propor as medidas tendentes a modernizagéo e eficiéncia dos servigos de apoio administrativo;

Preparar e submeter a despacho dos 6rgdos de administragao e gestdo competentes todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboracéo do projeto de orgamento de acordo com as linhas tragadas pela diregao executiva;

Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragéo do relatério de conta de geréncia;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-08

Assistente Técnico

Executar fungdes inerentes as areas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade /processamento de vencimentos, pessoal, alunos,
aprovisionamento, economato, com vista a assegurar o regular funcionamento da Escola/Agrupamento;

Assegurar a comunicagdo entre 6rgaos e entre estes e os particulares;

Assegurar o processamento de texto e organizagao da informagao;

Recolher e efetuar apuramentos estatisticos elementares, mapas, quadros ou utilizar outra forma de transmissao eficaz de dados existentes;
Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas e assegurar a movimentagao
do fundo de maneio;

Manter os processos atualizados;

Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a aquisigdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos;

Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores, contabilizar faltas e auséncias em geral, elaborar mapas para entidades externas,
instruir processos disciplinares e outros;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DEASS/SE-09

Assistente Técnico

Executar fungdes na area da educagéo, conservagdo e manutencdo de equipamentos educativos (JI, 12 ciclo, 22 e 32 ciclos) e Clubes Aprender e
Brincar;

Assegurar a recegao de inscri¢des, recolha de valores, elaboragcdo de mapas de presenca, tratamento de faltas e mapas de cobranga, atendimento
aos encarregados de educagéo, apoio na elaboragdo das normas e planos de atividades e elaboragdo de mapas de refeigdes nos Clubes Aprender
e Brincar;

Efetuar a triagem, execugao/tratamento das folhas de obra, na area da educagéo, conservagédo e manutencdo de equipamentos educativos;
Efetuar o atendimento ao publico em geral (telefénico e presencial);

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-10

Assistente Técnico

Contribuir para a plena formagao, realizagao, bem-estar e seguranga das criangas e alunos;

Contribuir para a correta organizagao dos estabelecimentos de educagéo e de ensino e assegurar a realizagdo e o desenvolvimento regular das
atividades neles prosseguidas;

Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservagéo das instalagdes e equipamentos escolares e propor medidas de melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o
6rgao executivo da escola ou do agrupamento de escolas na prossecugdo desses objetivos e com o Municipio;

Participar em acdes de formagao e empenhar-se no sucesso das mesmas;

Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecéo de situagdes que exijam corregdo ou intervencéo urgente,
identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-11

Assistente Operacional/Encarregado
Operacional

Desempenhar de fungdes de coordenacao dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;

Realizagdo das tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que esté sob a sua coordenagao.
Fungdes de supervisdo de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsavel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona aos
diferentes dominios escolares, coordenando-os no exercicio das suas atividades;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-12

Assistente Operacional

Organizar as atividades de preparacgéo e confegao das refeigdes;

Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes setores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Recegao de
matérias-primas, preparagao, disposicéo e distribuicdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposicdo de talheres,
gestéo de todos os utensilios e géneros necessarios ao servigo, responsabilizar-se pela organizagdo e métodos de trabalho, controlar a gestéo
documental relativa aos processos de Qualidade e Higiene e Seguranca dos alimentos;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-13

Assistente Operacional

Efetuar a vigilancia no transporte de alunos pré-escolar e 12 CEB;

Efetuar a vigilancia no transporte de alunos para as refeigdes, piscinas, AEC's, visitas de estudo;

Efetuar a vigilancia no transporte de grupos, sempre que autorizados superiormente;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DEASS/SE-14

Assistente Operacional

Assegurar a vigilancia de Criangas nos Clubes Aprender e Brincar da responsabilidade do Municipio;

Assegurar o funcionamento das atividades de animagéo e apoio a familia, componente de apoio a familia e refei¢des, contribuindo para a plena
realizagdo, bem-estar e seguranga das criangas, para a correta organizagéo do Clube, colaborando com todos os intervenientes no processo
educativo;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-15

Assistente Operacional

Assegurar a distribuicdo das refei¢des escolares;
Efetuar, sempre que necessario, a substituicdo das vigilantes de criangas do Clube Aprender e Brincar;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-16

Assistente Operacional

Contribuir para a plena formagao, realizagao, bem-estar e seguranga das criangas e alunos;

Contribuir para a correta organizagao dos estabelecimentos de educagéo e de ensino e assegurar a realizagdo e o desenvolvimento regular das
atividades neles prosseguidas;

Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservagéo das instalacdes e equipamentos escolares e propor medidas de melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o
6rgao executivo da escola ou do agrupamento de escolas na prossecugdo desses objetivos e com o Municipio;

Participar em ac¢des de formagao e empenhar-se no sucesso das mesmas;

Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecéo de situagdes que exijam corregdo ou intervencéo urgente,
identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DEASS/SE-17

Assistente Operacional

Organizar as atividades de preparagédo e confegao das refeigdes;

Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes setores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Recegao de
matérias-primas, preparagao, disposicéo e distribuicdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposigdo de talheres,
gestéo de todos os utensilios e géneros necessarios ao servigo, responsabilizar-se pela organizagdo e métodos de trabalho, controlar a gestdo
documental relativa aos processos de Qualidade e Higiene e Seguranga dos Alimentos;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Efetuar estudos de natureza cientifico-técnicos, tendo em vista a fundamentacédo da tomada de decisdes, em areas como recursos humanos, apoio
social, educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas:

Prestar apoio técnico, mediante designagdo do Presidente da Camara, na aplicagdo dos métodos de selegédo, em sede de recrutamento de
trabalhadores - avaliagdo psicolégica;

Detetar necessidades da comunidade e propor a realizagao de agdes de prevengao e medidas de intervengao adequadas;

Identificar necessidades de ocupagao de tempos livres, promovendo e apoiando atividades de indole cultural, educativa e recreativa de criangas
integradas em agregados familiares disfuncionais;

Avaliar e gerir os processos de promogcéao e protegao que lhe forem atribuidos pela comisséo restrita da CPCJ;

DEASOS1/SAS- Técnico Superior Avaliagao e acompanhamento psicolégico de criangas e jovens;
Efetuar aconselhamento e treino parental;
Articular o encaminhamento para instituicdes e estruturas locais;
Elaborar pareceres e relatérios técnicos;
Definir estratégias que permitam o apoio a familias ou grupos vulneraveis na resolucéo dos problemas sociais, potenciando os recursos e
beneficios facultados por diversos servigos, independentemente da sua natureza publica ou privada, em fungédo das politicas setoriais;
Elaborar projetos de intervengdo comunitéria e projetos interdisciplinares;
Realizar trabalhos de investigagao social;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Detetar as necessidades dos cidaddos utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervengéo, designadamente: diagnoéstico, entrevista,
mediagao, visita domiciliaria, estabelecimento de parcerias, realizagdo de projetos sociais, entre outras.
Colaborar na resolugéo de problemas sociais dos cidadaos através da mobilizagdo de recursos internos e externos, que permitam integrar solugdes
inovadoras, numa légica de participagdo dos cidadaos na definigao do projeto de vida;

DEASS/SAS- o ) Participar na criagao de servigos sociais municipais conducentes a resolugdo de problemas da comunidade na &area de intervengéo;

02 Teécnico Superior Elaborar projetos de intervengdo comunitaria e projetos interdisciplinares;

Efetuar trabalho técnico, emitir pareceres na area de especialidade e elaborar relatérios sociais;

Realizar trabalhos de investigagao social;

Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica, com autonomia e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais
especificos;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DEASS/SAS-
03

Assistente Técnico

Assegurar o apoio logistico e o tratamento do expediente necessario ao exercicio de fungdes do pessoal afeto a Diviséo;

Secretariar e dar apoio administrativo direto as reunides realizadas pela Diviséo;

Assegurar o apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da unidade orgéanica em que se insere, de forma
integrada;

Receber, preparar e distribuir, pelo dirigente e colaboradores, o expediente interno e externo do Municipio que aos mesmos diga respeito;

Aplicar os métodos de processamento de informacédo concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitacdes dos cidaddos e restantes
Servigos Municipais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagéo critica e sistematica e formular
propostas que permitam aumentar a eficacia do servigo;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagéo para planeamento e gestao corrente, mantendo atualizadas as
bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servicos;

Controlar e preparar as faturas para distribuir pelos servigos da Divisao;

Atender e apoiar os municipes no ambito da atividade da Divis&o;

Arquivar os processos depois de concluido o procedimento;

Organizar e manter organizado o arquivo da Divis&o;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo;

Apoiar a realizacéo de atividades nas areas da educagao e assuntos sociais e a gestéo de servigos e equipamentos sociais;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE-01

Chefe de Divisdo - Divisdo de Apoio a
Fundos Comunitarios, Projetos e
Expediente - DAFCPE

Assegurar a coordenagdo adequada de todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Diviséo;

Preparar o material, processos e demais elementos, necessarios ao fluente decorrer das Reunides de Camara, incluindo a preparagdo das
agendas, a elaboracdo das atas, emissao de certiddes de deliberagdo e encaminhamento dos processos para os respetivos servigos;

Preparar o envio do material, processos e demais elementos, a remeter a Assembleia Municipal;

Efetuar a coordenagéo dos atendimentos aos municipes e dos espagos deslocalizados de proximidade aos municipes;

Coordenar a informagéo, planeamento, acompanhamento e gestdo de candidaturas a fundos de financiamento externos, de origem comunitéria
e/ou outros;

Coordenar o servigo de transportes, quer sejam escolares, quer sejam publicos, entre outros;

Coordenar o servigo de projetos técnicos, nomeadamente a execugéo de projetos de arquitetura/ especialidades e respetivos pareceres
necessarios, a realizagdo de trabalhos de topografia, orgamentagao e desenho técnico, a andlise de propostas de colocagao de sinalizacédo e
estudos de mobilidade e a andlise e implementagao de medidas de eficiéncia energética;

Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessérias no ambito das tarefas da Divisdo.

DAFCE-02

Técnico Superior

Recolher, tratar e difundir informagao com vista ao desenvolvimento de estudos de suporte as decisdes estratégicas municipais;

Acompanhar e analisar os Planos de Agao/Plano Territorial de Desenvolvimento decorrentes das iniciativas centrais, regionais e intermunicipais;
Propor e assegurar a concretizagdo de projetos em parceria com entidades externas;

Recolher, organizar e analisar a documentagédo publicada no ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;

Recolher, tratar e difundir informagao necessaria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos
comunitarios e nacionais;

Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira dos projetos cofinanciados;

Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas de financiamento;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servigos municipais;
Assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servigos;

DAFCE/SAM- . P ; . N ) = ~ . N - - .
o1 Assistente Técnico Prestar apoio aos municipes na organizagao e instrugdo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia do municipio, ou se for o caso,
encaminha-lo para os servigos competentes;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Colaborar no atendimento ao publico que se dirige diariamente aos servigcos Municipais;
DAFCE/SAM Cooperar no encaminhamento do publico no seu contacto com os servigos;
02 Assistente Operacional Colaborar nas consultas a documentos arquivados;
Assegurar fotocopias de documentos arquivados, necessarias a instrucdo das pretensdes dos municipes;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Recolher, organizar e analisar a documentagédo publicada no ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;
Recolher, tratar e difundir informagao necessaria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos
DAFCE/SEPF- o . comunitarios e nacionais;
o1 Técnico Superior . o ) . . . .
Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira dos projetos cofinanciados;
Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas de financiamento;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira de projetos;
DAFCE/SEPF- P . Articular com rVi écni mprimen regr rientagod rogramas;
Cozs Técnico Superior rticular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas;

Promover as ac¢des necessarias ao recrutamento e selecdo de pessoal, no ambito das medidas do IEFP;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/ST-01

Técnico Superior

Organizar e gerir 0s transportes escolares, assegurando a sua gestao;

Organizar e gerir os transportes para alunos com condigdes especiais;

Desenvolver os necessarios relacionamentos com entidades gestoras de transportes;

Proceder ao controlo da utilizagdo dos autocarros do Municipio e dos veiculos utilizados nos transportes escolares;

Elaborar e monitorizar o Plano de Transportes Escolares;

Assegurar e gerir os transportes efetuados a pedido;

Acompanhar, em estreito contacto e articulagdo com a CIMT, a implementagao do Regime Juridico do Servigo Publico de Transporte de
Passageiros, ao abrigo da delegagao de competéncia existente.

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Apoiar a gestao dos transportes escolares;
Definir itinerarios e horérios;

DAFCE/ST-02 Técnico Superior Efetuar a gestao de frota; , N - -
Apoiar na articulagdo com a politica municipal de acessibilidades, mobilidade e transportes;
Apoiar na articulagdo com as demais politicas municipais, dadas as competéncias e atribuigdes reconhecidas pela Ordem dos Engenheiros.
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Atender e apoiar os contribuintes no &mbito da atividade do setor;
Assegurar o apoio logistico e o tratamento de expediente do setor;

DAFCE/ST-03 Assistente Técnico Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informagéo para planeamento e gestdo corrente, mantendo atualizadas as
bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos de transportes;
Tratamento e registo das inscricdes nos transportes escolares;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar o transporte de alunos pré-escolar e 12 CEB;
Efetuar o transporte de alunos para as refeigoes;
Efetuar o transporte de alunos para as piscinas - Pré-escolar e 1° CEB;

DAFCE/ST-04 Assistente Operacional Efetuar o transporte de aI.ur.ws para as Atividades de Enriquecimento Curricular;
Efetuar o transporte em visitas de estudo;
Efetuar o transporte de grupos sempre que autorizados superiormente;
Cuidar da higiene e manutengéo do veiculo a sua responsabilidade;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgo;
Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estao afetos, emitir diretivas e orientar a execucgéo das tarefas;
Assegurar a gestéo corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos
humanos;

DAFCE/SEAR- ) o o Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo;

o1 Assistente Técnico / Coordenador Técnico | Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o expediente;

Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuacéo;
Coordenar e orientar as agendas e atas inerentes as reunides do Orgao Executivo, respetivas convocatérias, emitir certiddes de deliberagéo e
demais tarefas associadas;
Controlar a assiduidade dos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAFCE/SEAR-
02

Assistente Técnico

Orientar as agendas e as atas inerentes as reunides do Orgao Executivo, respetivas convocatorias, emitir certiddes de deliberagéo e demais tarefas
associadas;

Registar, classificar e digitalizar a entrada e saida de correspondéncia;

Organizar e registar em ficheiro todos os editais elaborados pelos diversos servigos municipais;

Elaborar certiddes inerentes a subunidade organica;

Desenvolver a parte processual inerente a autenticagédo de fotocdpias;

Organizar e classificar o arquivo da subunidade organica;

Colaborar nos processos referentes a eleigdes;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
03

Assistente Técnico

Classificar e organizar os documentos no arquivo do Expediente;

Colaborar na autenticagéo de fotocépias;

Efetuar o atendimento adstrito a central telefénica do Municipio;

Registar os contactos telefénicos efetuados e recebidos na central;

Executar os procedimentos relativos a expedi¢éo de correio, incluindo o seu registo na aplicagdo informatica;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
04

Assistente Técnico

Elaborar agendas e atas de reunides e respetivas convocatoérias;

Emitir certidoes de deliberacdo e demais tarefas associadas;

Registar, classificar e digitalizar a entrada e saida de correspondéncia;

Elaborar e publicitar editais;

Elaborar certiddes inerentes ao servigo;

Assegurar o expediente corrente do servigo;

Desenvolver a parte processual inerente a autenticagéo de fotocépias;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
05

Assistente Técnico

Etiquetar as pastas de arquivo e zelar pelo seu adequado acondicionamento;

Identificar os processos e documentos que podem ser objeto de destrui¢ao;

Efetuar consultas a documentos arquivados;

Produzir informagdes sobre documentos arquivados ou promover a reprodu¢do de documentos produto da consulta;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
06

Assistente Operacional

Tirar fotocopias e copias e efetuar encadernacdes e dobragens de plantas;

Assegurar a reposicéo de papel nas impressoras comuns;

Registar o nimero de cépias produzidas na reprografia, por cada trabalhador;

Zelar pela manutengdo das maquinas afetas a atividade de reprografia;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
07

Assistente Operacional

Efetuar o atendimento adstrito a central telefénica do Municipio;
Executar os procedimentos relativos a expedi¢éo de correio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Dirigente Intermédio de 32 Grau — Servigo de

Efetuar a coordenagdo adequada de todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Diviséo;

Prestar acompanhamento ativo dos empreendedores e apoio as dindmicas de captagdo de novos recursos, bem como na manutencdo dos
recursos instalados, tendo como objetivo a potenciagdo do mercado de trabalho e logo a valorizagao social e a dignificagdo do trabalho;

Contribuir ativamente no desenvolvimento de todas as atividades e de forma especial a qualificacdo do Turismo no Municipio de Ourém e a
promocéo internacional em especial de Fatima, em mercados previamente definidos, assente numa estratégia de relagdes publicas e orientada

STRI-01 N - N ) para a comercializagao, tendo nogao da relevancia mundial da marca Fatima;
Turismo e Relacdes Internacionais - STRI . - . . L .
Cultivar o trabalho em rede entre os setores publicos e privados e efetivar atividades de parceria;
Implementar e monitorizar as medidas de captacéo de novos investidores, de captagdo de novas empresas ou organizagdes, de apoio a atividade
empresarial, ao setor social, e aos empresdrios que o Municipio tenha ou venha a ter em vigor, visando a valorizagdo econémica e socialmente do
territério do Municipio de Ourém e dos oureenses;
Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessérias no ambito das tarefas do Servico.
Garantir a qualidade no trabalho de acompanhamento e apoio aos varios projetos para os quais venha a estar envolvido;
Contribuir para o desenvolvimento econémico e turismo através da promogao de iniciativas inovadoras;
- . Desenvolver e acompanhar ag¢des ao nivel da internacionalizagdo do Municipio;

STRI-02 Técnico Superior ) ~p ¢ L o 9 . p‘ ’
Aumentar a satisfagdo dos utentes externos no ambito das iniciativas promovidas;
Contribuir para melhorar o funcionamento dos servigos com vista a inovacéo e qualidade;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Compilar e atualizar informacéo estatistica de base turistica do Municipio;

STRI-03 Assistente Técnico Participar e desenvolver acdes de promogéo turistica do Municipio e outras que contribuam para o desenvolvimento turistico do Municipio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desenvolver fungdes no atendimento aos empreendedores e empresarios;
Angariar e preparar informagdo de manifesto interesse aos empresarios;

STRI/SEE-01 Técnico Superior - ~ . s . S
Participar e desenvolver agdes de dinamizagdo empresarial do Municipio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar atendimento aos empresarios e prestar o inerente apoio administrativo;
Colaborar na preparagao e divulgagédo de informagao de interesse aos empresarios;
STRI/SEE-02 Assistente Técnico

Colaborar na organizagao de agdes e eventos no ambito de dinamizagéo empresarial do Municipio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

STRI/STPRI-01

Técnico Superior

Desenvolver fungdes no atendimento aos turistas, promotores e empresarios ligados ao setor do Turismo;

Participar na promogao turistica do Municipio e na divulgacéo das suas atividades;

Promover e desenvolver agdes que contribuam para o desenvolvimento turistico do Municipio;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SFC-01

Dirigente Intermédio de 32 Grau — Servigo de
Fiscalizacao e Contencioso - SFC

Coordenar os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem o servigo de fiscalizagao e contencioso.

Verificar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos no ambito das atribuicdes do Municipio, dirigindo o trabalho de fiscalizagéo, sem prejuizo
das competéncias atribuidas a outros servigos neste dominio, bem como promover os procedimentos adequados em fungdo das ocorréncias
verificadas;

Recolher as informagdes necessarias a instrugdo de processos ou a satisfacéo de pedidos feitos aos servigos, quando devidamente autorizados;
Proceder a notificagdes, intimagdes e citagdes pessoais ordenadas pela Camara ou pelo seu Presidente;

Levantar participagdes por contraordenagao, autos de noticia diversos, nomeadamente quando seja detetada qualquer atividade néo licenciada;
Acompanhar ou executar as medidas de policia e administrativas que superiormente Ihe forem cometidas, nomeadamente, mandados de embargo,
reposigdes de situagdes anteriores, encerramentos, despejos sumarios, demoligdes e processos de notificagao;

Afixar e distribuir avisos, editais e anlncios na area do concelho;

Proceder a andlise e emitir informagéo sobre participagdes, reclamagdes e queixas de particulares, acompanhar o desenvolvimento do respetivo
procedimento com vista a sua resolugdo e, por fim, encaminhar os processos em causa para cada servigo competente na matéria;

Prestar informagéo aos servigos camararios sobre os assuntos que possam ser objeto de fiscalizagéo e que se enquadrem nas atribuicdes do
Municipio e nas competéncias do servigo de fiscalizagdo municipal;

Coordenar, em ligagdo com outras unidades organicas fiscalizadoras a agdo de fiscalizagdo municipal, de forma a serem cumpridas as
determinagdes legais nos varios setores que constituem uma completa gestao municipal;

Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumprimento das disposi¢des legais relativas a ocupagéo do
espago publico e ao uso ndo autorizado do solo e demais patriménio publico-privado;

Obter informagdes e elaborar relatérios que, na area da sua intervencéo, tenham interesse para a Camara e servigos municipais, mesmo que
concessionados;

Intervir em vistorias no ambito das atribuicdes municipais, por determinagdo superior;

Emitir pareceres e informagdes de natureza juridica sobre atos, contratos, regulamentos dos servigos municipais, quando solicitados pelo
Presidente da Camara ou algum 6rgao municipal;

Promover o tratamento de queixas, reclamagdes ou exposi¢des de natureza juridica ou administrativa, formuladas pelos utentes dos servigos;
Prestar apoio juridico, em procedimentos desenvolvidos pelos servigos, tais como juris nos concursos publicos, processos de inquérito e
disciplinares, execugéo fiscal, de contraordenagéo;

Colaborar na elaboragao de autos de expropriagéo;

Elaborar minutas de contrato e desencadear procedimentos pré-contratuais, desde que néo especificos de outros servigos;

Instruir e promover a tramitagao de processos de execugéo fiscal;

Organizar, desenvolver e instruir os processos de contaordenacéo;

Assegurar as demais competéncias definidas no setor de contencioso;

Assegurar ainda, genericamente, as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do
Servico.

SFC/SAJCC-01

Técnico Superior

Recolher, tratar e difundir legislagao, jurisprudéncia e outras informagdes necessarias aos servicos;

Elaborar posturas e regulamentos municipais;

Instruir processos de contraordenacéo e de execucéo fiscal;

Acompanhar processos judiciais e colaborar com os mandatérios do municipio;

Analisar autos de noticia elaborados pela fiscalizagdo municipal para correta instrugdo dos processos de contraordenagao;
Assegurar a célere instrugdo dos processos de contraordenacéo remetidos;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SFC/SAJCC-02

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo aos juristas afetos ao SFC, designadamente na instrugcdo de processos de contraordenagéo e no expediente e arquivo
de documentagéo.

Tratamento de correspondéncia;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Prestar apoio administrativo designadamente expediente, no setor de execugdes fiscais (notificacdes e emissao de certiddes de divida) e arquivo de
documentagéo;

SFC/SEF-01 Assistente Técnico / Coordenador Técnico
Tratamento de correspondéncia;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar o Setor de Apoio e Informagdo ao Consumidor e Licenciamentos Nao Urbanisticos, Cemitério e Casa Mortuaria;
Receber, tratar e encaminhar os pedidos de informagao, reclamagdes e pedidos de mediagdo dos municipes consumidores as entidades
competentes e agentes econémicos;
Mediar a resolugéo de litigios de consumo com os agentes econémicos;
SFC/SAICLNU o ) Def.e‘ntjjer 0s dir_eitos dos c,onsumid‘ores; o N
CCM-01 Técnico Superior Emitir informagdes de carater técnico no ambito das atividades deste setor;
Colaborar na elaboragao de regulamentos e posturas municipais na area de atuacéo deste setor;
Analisar e informar Meras Comunicagdes Prévias e Autorizagdes submetidas no ambito do Regime Juridico de Atividades de Comércio, Servigos e
Restauracéo;
Efetuar atendimento técnico, visando esclarecer municipes e empresarios em matérias relacionadas com a area de atuacéo deste setor;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Instruir pedidos de uso de vias publicas;
Instruir todos os procedimentos de atribuicdo, renovacéo e averbamentos referentes ao Aluguer de Veiculos Automéveis com Condutor (Taxis) e
emisséo do respetivo alvarg;
SFC/SAICLNU Técnico Superior Instruir pedidos de licenciamento de Licengas Especiais de Ruido e emissdo do respetivo alvarg;
CCM-02 Instruir todas as matérias relacionadas com a atividade de guardas-noturnos;
Instruir pedidos de autorizagéo para a angariagdo de receita com fins de beneficéncia, assisténcia ou investigagéo cientifica;
Instruir pedidos de licenciamento de grafitos, picotagem e outras formas de alteragdo temporaria de fachadas e emissédo do respetivo alvara;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar e organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos no cemitério municipal e manter atualizado o
respetivo registo;
SFC/SAICLNU ) o o Emitir alvaras de concessao de Ferrenos do cemitério; B
CCM-03 Assistente Técnico / Coordenador Técnico | Acompanhar as normas de funcionamento da casa mortuaria;

Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessérias no ambito das tarefas do servico;
Efetuar atendimento técnico, visando esclarecer municipes e empresdarios em matérias relacionadas com a area de atuacéo deste setor.
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SFC/SAICLNU
CCM-04

Assistente Técnico

Instruir pedidos de licenciamento de publicidade;

Instruir pedidos de licenciamento de espago publico;

Instruir pedidos de manutengéo e de inspegao de elevadores e emitir as respetivas licencas;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SFC/SAICLNU
CCM-05

Assistente Operacional / Encarregado
Operacional

Coordenar todas as tarefas inerentes ao grupo de trabalho, em observancia as competéncias funcionais;

Assegurar o recebimento, a arrumagéo, a entrega e o controle de todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o
cumprimento das fungdes atribuidas pelo regulamento dos mercados e feiras;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SFC/SAICLNU
CCM-06

Assistente Operacional

Assegurar o recebimento, a arrumagéo, a entrega e o controle de todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o
cumprimento das fungdes atribuidas pelo regulamento dos mercados e feiras;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SFC/SM-01

Assistente Técnico

Coordenar todas as tarefas inerentes ao setor de metrologia;

Efetuar verificagdes de instrumentos de pesagem, massas e contadores de tempo;

Elaborar relatérios mensais das cobrangas efetuadas para terceiros;

Cobrar as taxas devidas pelo controlo metrolégico;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SFC/SF-01

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos e dos fiscais municipais afetos a subunidade organica;

Observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos que correm na subunidade orgéanica;

Cumprir os despachos, decisdes e notificagdes em tempo oportuno;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SFC/SF-02

Assistente Técnico

Acompanhar as brigadas de fiscalizagao;
Colaborar nas tarefas administrativas dos servigos de fiscalizagéo;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SFC/SF-03

Técnico Profissional - Fiscal Municipal -
Conteudo funcional - Despacho n? 20/94, de
12/05 - DR n°110

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagao da via publica,
publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural,
deposicéo, remocgéo, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio,
seguranga no trabalho e fiscalizagao preventiva do territério;

Prestar informagdes sobre situacdes de facto, com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da sua atuagao especifica;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SAS-01

Dirigente Intermédio de 32 Grau do Servico
de Ambiente e Sustentabilidade

Coordenar todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem o Servigo;

Submeter a despacho do superior hierarquico, os assuntos que dependam da sua resolugao devidamente instruidos e informados;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;

Propor ao superior hierarquico tudo o que seja do interesse do Municipio, no &mbito das suas competéncias;

Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional;

Estudar problemas indicados pelo superior hierarquico, propondo solu¢des adequadas;

Promover a execugao das decisdes do superior hierérquico e das deliberagdes do 6rgao executivo nas matérias que interessam ao SAS;

Definir os objetivos de atuagao do servigo, tendo em consideragao os objetivos gerais estabelecidos;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos setores dependentes com vista a execugédo dos planos de atividade e a prossecucéo
dos resultados obtidos e a alcangar;

Garantir a coordenagao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos setores da sua dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos ao seu servigo, otimizando os meios e adotando medidas que
permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacéo a sociedade e a outros servigos publicos;

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido no servigo e garantir o cumprimento de prazos adequados a eficaz prestacédo do servigo, tendo
em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhe os adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servigo a prestar;

Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as
acdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por parte dos
trabalhadores;

Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se
empenha na prossecugao dos objetivos e espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia de agdes de formagao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua
unidade organica;

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necesséarias no &mbito das tarefas do Servigo.
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Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Apoiar administrativamente o responsdavel hierarquico, bem como os restantes servigos da unidade organica;

Registar e encaminhar a documentagédo produzida e recebida na unidade organica;

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

Proceder ao arquivamento da documentagao (papel / digital) apés a sua conclusao, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros
necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

Verificar prazos para a resposta aos assuntos pendentes;

Proceder a organizagdo do arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentacéo de cada processo;

SAS/SAA-01 Efetuar atendimento geral sempre que necessario;
Proceder ao registo de pedidos de recolha de monos e limpeza de fossas, entre outros;
Promover a modernizagdo administrativa da divisdo;
Contactar as entidades externas para assuntos administrativos;
Efetuar a logistica nos eventos dinamizados pelo SAS;
Controlar as entradas externas de pessoas no SAS, bem como dos telefonemas recebidos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Apoiar administrativamente o responsdavel hierarquico, bem como os restantes servicos da unidade orgéanica;
Registar e encaminhar a documentagdo produzida e recebida na unidade organica;
Coordenar diariamente o expediente interno e externo;
Proceder ao arquivamento da documentagao (papel / digital) apés a sua conclusdo, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros
necessarios ao bom funcionamento dos servigos;
Verificar prazos para a resposta aos assuntos pendentes;
SAS/SAA-02 Assistente Técnico Proceder a organizagdo do arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentagédo de cada processo;
Efetuar atendimento geral sempre que necessario;
Proceder ao registo de pedidos de recolha de monos e limpeza de fossas, entre outros;
Promover a modernizagcdo administrativa da divisdo;
Contactar as entidades externas para assuntos administrativos;
Efetuar a logistica nos eventos dinamizados pelo SAS;
Controlar as entradas externas de pessoas no SAS, bem como dos telefonemas recebidos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e agdes no dominio da engenharia do ambiente, nomeadamente nas areas de residuos, ruido e ar,
entre outras correlacionadas com a utilizagdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis;
Controlar, acompanhar e fiscalizar os contratos de concessao, os contratos de prestagdo de servigos e os protocolos, no &mbito da gestdo de
residuos e limpeza urbana, dinamizando a politica dos 5 R’s (repensar, reduzir, reaproveitar, reciclar e recusar), bem como a economia circular;
Gerir o Ecocentro de Fatima e infraestruturas similares;
SAS/SAE-01 Técnico Superior Analisar pedidos de municipes (pedidos de contentores, de ecopontos, monos ou de recolhas especiais de residuos);

Analisar processos de obras particulares e publicas, acompanhamento e vistoria;

Dinamizar, analisar e dar parecer sobre assuntos relacionados com o ruido e com a qualidade do ar;

Analisar reclamacdes dos servigos;

Promover a atualizagdo do cadastro;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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SAS/SGI-01

Técnico Superior

Gerir os processos industriais, em especial os do Sistema Industria Responsavel, dando acompanhamento aos industriais na resolugdo de
problemas;

Dar parecer sobre processos em que a entidade coordenadora é externa ao municipio (pecudrias — DRAP, pedreiras — DGEG, OGR — CCDR e
industrias — IAPMEI);

Dar parecer sobre estudos de Avaliagdo de Impacte Ambiental;

Proceder a vistoria dos estabelecimentos industriais para verificagdo do cumprimento dos aspetos ambientais (ar, ruido, agua, saneamento e
residuos), bem como dos aspetos de Higiene e Seguranga (contrato com empresa externa)

Analisar processos de obras particulares e publicas, acompanhamento e vistoria;

Analisar reclamagdes dos servigos;

Promover a atualizagéo do cadastro;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SAS/SGIAS-01

Técnico Superior

Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e agdes no dominio da engenharia, nomeadamente nas areas de dguas e saneamento, entre outras

correlacionadas com a utilizagdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis;

Controlar, acompanhar e fiscalizar o contrato de prestagao de concessédo do servigo de abastecimento de dgua e de drenagem e tratamento de
aguas residuais;

Controlar o Plano de Investimento do contrato de concessao do servigo de abastecimento de agua;

Analisar os pedidos de municipes (ampliagdes de rede de aguas. Bl/ramais e ligagdes aos coletores de esgotos domésticos);

Promover ac¢des para evitar a afluéncia de caudais indevidos as redes e emissarios;

Analisar processos de obras particulares e publicas, acompanhamento e vistoria;

Analisar reclamacdes dos servigos;

Promover a atualizagdo do cadastro;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SAS/SGIAS-02

Assistente Técnico

Acompanhar a atividade de empresas exteriores ao Municipio que prestam servigos na via publica;

Acompanhar os servigos de dgua e de saneamento;

Apoiar nas tarefas relacionadas com a ligagdo de esgotos ao coletor publicos.

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Documentos Previsionais (2019)
88




Wourém

Planear, supervisionar e realizar planos de manutengao, operagao e conservagdo das estagdes de tratamento, assegurando o seu funcionamento
pleno;

Supervisionar e realizar tarefas associadas a exploragéo das instalagdes, procedendo a aferigéo, otimizagao e regulagdo dos parametros de
condugéo de processo;

Conceber planos de exploragéo para as estagdes de tratamento e planos de gestdo de lamas e efluentes;

Controlar a qualidade do tratamento dos efluentes e poluicdo das dguas residuais;

Planificar e executar programas analiticos (analises fisico-quimicas e microbiolégicas) de controlo regular do afluente, efluente e lamas, das Etar,
de acordo com a legislacéo vigente;

Elaborar relatérios do controlo de qualidade efetuado, bem como o preenchimento de inquéritos e o tratamento estatistico e grafico dos resultados
das andlises;

Elaborar pedidos de licenga de utilizagdo de dominio hidrico, periodicamente, para as Etar;

Elaborar e submete as entidades competentes os mapas integrados de registo de residuos;

SAS/SGEEM- Técnico Superior Atualizar anualmente os dados para efeito de apuramento da taxa TRH, junto das entidades competentes;
o1 Atualizar e enviar anualmente os dados para avaliagio de qualidade do servico ERSAR e participar em auditorias;

Elaborar informagdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigdes;
Acompanhar pedidos de licenciamento e descargas de fossas nas instalagdes, de acordo com os regulamentos municipais de descarga e
legislagao vigente de transporte e destino final deste residuo;
Analisar diariamente o programa de rotinas de operagao, orientando os procedimentos adequados ao trabalho a realizar pela equipa de operadores
de Etar;
Elaborar propostas de aquisicao de consumiveis e equipamentos;
Acompanhar o funcionamento administrativo das instalacoes;
Orientar e acompanhar estagios profissionais e curriculares;
Receber e orienta visitas de estudo ou técnicas as Etar;
Planear e executar atividades de educagao ambiental;
Controlar armazém e stock das Etar;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Acompanhar e gerir os utilizadores dos sistemas publicos de 4gua, saneamento e residuos, incluindo o controle de divida, andlise de reclamagoes e
promocgéao do cadastro;
Analisar os tarifarios relacionados com aguas, saneamento e residuos;
Controlar de encargos/receitas do servigo de Ambiente e Sustentabilidade;
Promover programas de educagao e sensibilizacdo ambiental (Programa ECO XXI, Bandeira Azul, Praia Acessivel-Praia para Todos, Eco-Escolas,

SAS/SGUPA- ) o Projeto Rios, Programa Green Key, Agenda 21, Pacto dos Autarcas, Praia Saudavel, entre outros);

o1 Assistente Técnico Dinamizar ag¢des de sensibilizagdo ambiental em parceria com entidades externas (Be Water, Valorlis, SUMA; AdCL; Quercus);

Efetuar operagdes de licenciamento e intervengées em dominio hidrico com a Agéncia Portuguesa do Ambiente;

Promover a¢des que visem a sustentabilidade dos recursos;

Dar apoio ao SAS na salvaguarda do patriménio ambiental e na protecdo dos recursos naturais, principalmente nos recursos hidricos do concelho,
nomeadamente através da logistica necessaria para o bom funcionamento do Agroal, acautelando as questdes da Agéncia Portuguesa do
Ambiente;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
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Prestar apoio as tarefas desenvolvidas no servigo, principalmente nas areas de aguas, saneamento e residuos, com deslocacéo ao local,

SAS/SOSUPA' Assistente Técnico elaboragao de relatérios, andlise de pedidos e reclamagdes e prestar esclarecimentos;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar a coordenacgéo de pessoal dos servigcos de ambiente, relacionados com as tematicas do SAS;
Efetuar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo nacional e dos regulamentos municipais nas tematicas do ambiente;
Efetuar a fiscalizag@o do cumprimento dos contratos de prestagao de servigos e os contratos de concessao;
. . Proceder ao acompanhamento de interven¢des no dominio hidrico do concelho;
SAS/SAF-01 Assistente Operacw_nal / Encarregado Fiscalizar as descar indevid . biente:
Operacional gas indevidas no meio ambiente;
Atuar em caso de incumprimento de normas ambientais;
Analisar reclamagoes;
Executar tarefas de natureza ambiental relacionadas com o cumprimento de legislagcdo ou de metas;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Proceder ao controlo do Ecocentro de Fatima, verificando a entrada de utilizadores, a deposi¢ao de residuos seletivos, efetuando ainda a limpeza e
asseio do ecocentro;
SAS/SAF-02 Assistente Operacional Comunicar as necessidades de despejo;
Reportar as inconformidades verificadas;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desenvolver atividades no dominio do ambiente e da sustentabilidade;
Proceder ao cultivo de flores, arvores ou outras plantas e semear relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua manutengédo e conservagao;
Proceder a limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros;
Cuidar de viveiros de plantas, procedendo a cultura de sementes, bolbos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagao,
SAS/SAF-03 Assistente Operacional preparando os viveiros, cravando-os e compondo-os adequadamente;
Operar com diversos instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas inerentes a fungao de jardinagem, que podem se manuais ou mecanicos;
Proceder a limpeza, afinagéo e lubrificacdo do equipamento mecanico ficando responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutengéo e reparagéo dos mesmos;
Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Colaborar em atividades do dominio do ambiente e da sustentabilidade;
SAS/SAF-04 Assistente Operacional Guardar espagos municipais para evitar o vandalismo, verificando o uso dos equipamentos e protegendo a estruturas publicas;

Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Operar maquinas e equipamentos das estagdes de tratamento sob orientagéo superior e de acordo com as normas técnicas e procedimentos
instituidos;

Cumprir os planos de operagdo, manutengdo e conservagao das instalagdes, que incluem limpeza, lavagem, pintura e arranjos diversos;
Efetuar registos e relatérios diarios relativos a operagao, manutengdo e conservagédo das instalagdes;

Operar os principais equipamentos e operagdes unitarias;

SAS/SAF-05 Assistente Operacional Atuar, comunicar e registar, situagdes de emergéncia e anomalias;
Executar agdes de lubrificagdo, afinagao, limpeza e manutengéo de equipamentos mecéanicos e eletromecanicos;
Executar medigdes de consumos, tensdes e outras tarefas de manutengao elétrica;
Diagnosticar e avarias e atuar para a sua resolucao;
Apoiar equipas externas de manutengdo na reparagdo de equipamentos;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Conduzir e operar maquinas florestais para fins especiais (limpar terrenos e outras operacdes florestais) de tragdo mecéanica ou automotriz;
Conduzir e operar trator com cisterna no despejo de fossas;
Ajustar velocidade, altura e profundidade dos equipamentos a utilizar;
Conduzir e operar maquinas e equipamentos agricolas (tratores, reboque, corta-mato, limpa bermas), controlar painel de comandos e instrumentos,
conferir ruidos de maquinas e equipamentos;
Ajustar maquinas e equipamentos, regular altura de maquinas e implementos; ajustar profundidade e largura de equipamentos; regular velocidade
SAS/SAF-06 Assistente Operacional de maquinas;
Preparar maquinas e equipamentos, verificar nivel de 4gua e 6leo e condigdes de filtro de ar, conferir tensionamento de correias, trocar pneus,
acoplar implementos em trator, abastecer maquinas e equipamentos, programar rotagdes de motor e turbinas, programar horéarios de atividades de
maquinas;
Realizar a manutencéo de rotina, lavar maquinas e equipamentos;
Informar os superiores da necessidade de trocar filtros, calibrar pneus e efetuar o seu enchimento com agua, verificar baterias;
Cumprir normas de higiene, satde e seguranca no trabalho;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar o pessoal integrado no servigo, orientar e controlar a execugéo dos trabalhos dos subordinados;
Incumbir tarefas como organizar as atividades do servigo, de acordo com o plano de atividades definido e proceder a avaliagcéo dos resultados
alcangados;
Promover a qualificagdo do pessoal afeto ao servigo;
SADLO1 Dirigente Intermédio de 3¢ Grau do Servigo Elaborar pareceresle infv..)rmagées técnicas s.obre assuntos da competéncia a seu cargo;
- Propor, planear e dinamizar eventos desportivos;

de Associativismo, Desporto e Juventude

Assegurar o apoio a Juventude, através de propostas e projetos;

Assegurar o apoio ao associativismo;

Coordenar e supervisionar a prescri¢éo, avaliagdo, condugéo e orientagdo de todos os programas e atividades no Desporto, Associativismo e
Juventude;

Assegurar a execucéo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no &mbito das tarefas do Servigo.
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SADJ-02

Técnico Superior

Planear, programar e executar a produgédo de eventos desportivos da organizagdo direta do Municipio, ou em parceria com outras entidades, de
acordo com o plano anual de atividades da Camara Municipal;

Definir planos desportivos, incluindo a concegdo e planificagdo de atividades, elaboragdo dos respetivos regulamentos e divulgagéao,
nomeadamente através do contacto com as associacdes e clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas;

Desenvolver, acompanhar e avaliar os contratos-programa de desenvolvimento desportivo.

Dinamizar o associativismo e promover agdes dirigidas a juventude;

Apoiar a organizagdo e promocdo de eventos desportivos de prestigio e de indiscutivel interesse nos planos municipal, regional, nacional e
internacional;

Conceber e implementar um sistema de informagéo que contribua para identificar, caracterizar e conhecer a situagdo desportiva no municipio;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SADJ-03

Técnico Superior

Executar tarefas de secretariado de apoio e servigos de carater técnico;

Planear, propor e implementar medidas de apoio ao associativismo;

Distribuir documentagéo e informagéo técnica de uma forma seletiva pelos servicos;

Promover e dinamizar programas e agdes dirigidas aos jovens, no seu ambito de atuagéo, em colaboragdo com os estabelecimentos de ensino e
juntas de freguesia;

Preparar e propor normas reguladoras com vista a criagdo de regulamentos para atribuigdo de prémios de concursos;

Assegurar a realizagdo da politica e dos objetivos definidos para a area da Juventude, promovendo e apoiando projetos, sempre que possivel em
articulagdo com outros servigos municipais, associagdes e instituigdes que atuem na area;

Dinamizar e incentivar a participagao dos jovens na realizagdo de trabalhos sobre a melhoria do funcionamento da cidade, através do
estabelecimento de parcerias com outras cdmaras municipais;

Dinamizar e assegurar o apoio ao funcionamento do Conselho Municipal de Juventude de Ourém;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SADJ-04

Técnico Superior

Estudar, planear, programar e aplicar métodos de natureza técnico-cientifica que fundamentem a decisdo em matéria de intervengao junto da
comunidade;

Elaboragédo de pareceres técnicos com diversos graus de complexidade na area do desporto;

Planear, propor e implementar medidas de apoio ao associativismo;

Participar no apoio as coletividades desportivas e de recreio;

Programar e executar atividades desportivas dirigidas a diferentes tipos de publicos;

Planear e implementar programas desportivos com as coletividades;

Participar na realizagao de processos de diagndsticos desportivos e sequente elaboragdo de documentos programaticos;

Promover o envolvimento de entidades diversas no planeamento, acompanhamento e avaliagdo da politica desportiva autarquica;

Conceber e implementar um sistema de informagéo que contribua para identificar, caracterizar e conhecer a situagcdo desportiva no municipio
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SADJ-05

Técnico Superior

Dinamizar e incentivar a participagdo dos jovens na realizagdo de trabalhos sobre a melhoria do funcionamento da cidade, através do
estabelecimento de parcerias com outras instituigdes locais;

Dinamizar o Conselho Municipal de Juventude de Ourém;

Assegurar o apoio ao funcionamento do Conselho Municipal da Juventude;

Propor e apoiar projetos que contribuam para a prevengdo de comportamentos de risco e de fatores de exclusdo dos jovens, promovendo um
desenvolvimento pessoal equiliborado e uma adequada integragéo na vida econémica, social e cultural;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Documentos Previsionais (2019)
92




Wourém

Dirigente Intermédio de 32 Grau — Servigo de

Coordenar todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem o Servico;

Coordenar a fiscalizagao das obras realizadas pelo Municipio, ou por ele patrocinadas, caso tal seja solicitado, bem como fiscalizar obras realizadas
por terceiros em espago publico;

Garantir a coordenagao e execugao de projetos de arquitetura e engenharia, quer do ambito Municipal, quer no ambito de protocolos estabelecidos
com Juntas de Freguesia, Associagdes ou Coletividades;

Apoiar na andlise de projetos elaborados em regime de outsourcing;

Promover o didlogo com as entidades externas ao municipio e obter os respetivos pareceres que se tornem necessarios a tomada de decisdo;

SPT-01 Projetos Técnicos Prestar apoio técni ; bl icinais:
poio técnico na area dos espacos publicos e municipais;
Coordenar a realizagao de trabalhos de topografia, orcamentagdo e desenho técnico;
Coordenar e prestar apoio na andlise de propostas referentes a colocagédo de sinalizagao e estudos de mobilidade;
Apoiar na andlise e implementagao de medidas conducentes a eficiéncia energética;
Coordenar a elaboragao de pareceres, informagdes e relatérios técnicos, bem como todos os elementos necessarios para anexar aos processos e
consequentemente a coordenagdo execugao de pegas graficas complementares a tomada de deciséo;
Assegurar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necesséarias no ambito das tarefas do Servigo;
Apoiar administrativamente o responsdavel hierarquico, bem como os restantes servicos do projeto;
Registar e encaminhar a documentacéo produzida e recebida;
Coordenar diariamente o expediente interno e externo;
SPT/SAA-01 Assistente Técnico iroceder E:IO arqu?vam—ento da documenltagéo. (papel / digit.all) apos a sua conc.luséo; ] ) i .
roceder a organizagao de todo o arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentagéo de cada processo;
Registar e controlar toda a faturagao;
Secretariar as reunides, sempre que necessario;
Executar outras atribui¢cdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medigdes, orcamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
superiormente incumbidos, no ambito das suas competéncias;
Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das recegdes provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou
tenham sido da sua responsabilidade;
SPT/SP-01 Técnico Superior Verificar a exequibilidade dos projetos apresentados pelo Municipio;

Acompanhar os trabalhos e solugdes construtivas adaptadas, face a solugdes de durabilidade e de economia mais viaveis;

Dar acompanhamento técnico nas empreitadas de obras em que os projetos tenham sido da sua responsabilidade;

Fiscalizar todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Elaborar projetos de arquitetura e estudos urbanos;

Realizar o acompanhamento de obra para a boa pratica da construcéo, face aos projetos de conjunto;

Acompanhar os trabalhos e solugdes construtivas adaptadas, face a solugdes de durabilidade e de economia mais viaveis;
Acompanhar e verificar as infraestruturas apresentadas face ao bom desempenho dos edificios;

SPT/SP-02 Técnico Superior : "~ ; e N . . .
Coordenar todos os projetos de execugdo de arquitetura, interiores, reabilitagdo e restauro do patriménio edificado;
Verificar a exequibilidade dos projetos apresentados no municipio, face ao bom desempenho, adequabilidade ao local face a sua parte pratica,
funcional e econémica para o0 municipio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Elaborar medigdes e estimativas orgamentais;
Apoiar o gabinete de transito;
Analisar erros e omissdes de concursos;

SPT/SMO-01 Assistente Técnico Elaborar e controlar fichas de projetos;

Atualizar o arquivo de projetos e o arquivo de catdlogos de materiais;
Efetuar tratamento de dados e realizar relatérios de atividades;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar levantamentos topograficos e implantagoes;
Calcular éareas;

SPT/ST-01 Assistente Técnico Elaborar perfis;
Efetuar estudos viarios;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Realizar tarefas auxiliares a execugédo dos trabalhos de um Topégrafo, seguindo as suas instrugdes;
Colaborar no transporte e manuseamento dos equipamentos topograficos;

SPT/ST-02 Assistente Operacional Efetuar a limpeza dos instrumentos de observagdo e medigéo (6ticos, eletrénicos, etc.);

Fixar e posicionar alvos topograficos, nos levantamentos e implantagdes de obras;
Percorrer terreno a fim de posicionar os alvos nos pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
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Analisar pedidos de sinalizagéo;

Propor a colocagao de sinalizagéo;

SPT/SST-01 Técnico Superior Analisar estudos de mobilidade e transportes;

Acompanhar estudos externos relacionados com mobilidade;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;

Pesquisar, estudar e propor as medidas conducentes a eficiéncia energética nas instalagdes municipais e no municipio;

Apreciar, estudar e emitir parecer sempre que solicitado, em matérias especificas relacionadas com a area da energia;

Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medigdes, orgamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
superiormente incumbidos, no ambito das suas competéncias;

Participar com as equipas ja existentes na fiscalizagdo das empreitadas, cuja vertente de execugdo compreenda, total ou parcialmente, instalagdes
elétricas, eletromecanicas, rede de dados, redes de AVAC e similares;

Coordenar e participar nas vistorias e efetuar no ambito das recegdes provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou
tenham sido da sua responsabilidade;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SPT/SEEE-01 Técnico Superior

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao; Elaboragéao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Representagédo do 6rgao ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizagdo das atividades de
programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientages e diretivas superiores; Execucéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade; Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuag@o comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos.

Chefe dos Servigos de Administracao Escolar - Participar no conselho administrativo e na dependéncia da diregdo executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas
areas da gestao de recursos humanos, da gestao financeira, patrimonial e de aquisigdes, da gestdo do expediente e arquivo, bem como do atendimento e informagéo aos alunos,
encarregados de educagao, pessoal docente e nao docente e a outros utentes da escola;

Assistente Operacional / Encarregado Geral Operacional - Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagao geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua superviséo.
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Assistente Operacional / Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel;
Realizagao das tarefas de programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao; Substituicido do encarregado geral nas suas auséncias e
impedimentos.

Assistente Operacional - Fung¢des de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Execucgao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforco fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua
guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a sua manutengao e reparagdo dos mesmos.
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