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Descricao de Postos de Trabalho

Cdédigo PT

Carreira/ Categoria - Caracterizacdo da
Carreira- n°2 do art.° 88° do anexo da Lei n°
35/2014, de 20/06 e art.° 8° do DL n°114/2019,

de 20/08, DL n° 114/2019, de 20/08 (ver

descricdo no final do mapa)

Funcdes Especificas

GAAM-01

Técnico Superior

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, convocatdrias, 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;
Importar as deliberacdes 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 prossecucéo 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 lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

GAAM-02

Técnico Superior

Promover a comunicacgéo e imagem da AMO;

Divulgar as atividades da AMO nos meios disponiveis e estabelecer contacto com os meios de comunicagao;

Desenvolver contactos institucionais;

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 fun¢des gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.

DPC-01

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de
Divisao da Protecao Civil - DPC

A DPC compete a coordenagao do Servico Municipal de Protegdo Civil — SMPC, que é responsavel por: Assegurar o funcionamento de todos 0s organismos municipais de
protec&o civil, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informacéo recebida relativa & protecéo civil municipal;

Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo e avaliacédo dos riscos que possam afetar o municipio, em fungédo da magnitude estimada e do local previsivel da sua
ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados e operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal;

Assegurar a pesquisa, analise, selegdo e difusdo da documentagdo com importancia para a protecao civil e elaborar planos prévios de intervencéo de ambito municipal;
Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuacgéo eficaz de todas as entidades intervenientes nas acdes de protecéo civil;

Manter informagao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as condi¢cdes de ocorréncia e a respetiva
resposta;

Realizar a¢Ges de sensibilizagdo para questdes de segurancga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cendrios previsiveis;

Fomentar o voluntariado em protecao civil e realizar agdes de sensibilizagdo e divulgagdo sobre a atividade de protegéao civil;

Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse para as operagdes de protegdo e socorro;

Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forcas de socorro e apoiar logisticamente a sustentacéo das operacées de protecéo e socorro;

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave ou catastrofe;

Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnolégicos do SMPC;

Manter operativa, em permanéncia, a ligagcéo radio a rede estratégica de protecéo civil (REPC);

Promover campanhas de informag&o junto dos municipes sobre medidas preventivas e condutas de autoprotecéo face aos riscos existentes e cenarios previsiveis;
Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes e procedimentos a ter pela populagéo para fazer face a situagao;

Zelar pela seguranca contra incéndios em edificios municipais;

Efetuar a identificagdo e notificagéo de situacdes que coloquem em risco a seguranga publica;

Acompanhar e emitir pareceres sobre a utilizagéo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico;

Desenvolver acdes de sensibilizacédo da populagéo de acordo com o definido no Plano Nacional de Prevencao e Protegcao da Floresta contra Incéndios e promover medidas de
protecao dos aglomerados populacionais integrados ou adjacentes a areas florestais e dota-los de conhecimentos para que possam atuar em seguranga;

Planear as ag6es a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das igni¢des (sensibilizagéo da populagéo, vigilancia e represséo), da infraestruturagéo do territério e do
combate;

Promover e fiscalizar a higiene e seguranga no trabalho.
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Funcgdes Especificas

DPC-02

Técnico Superior

Dirigir o Servico Municipal de Protecdo Civil (SMPC);

Promover a elaboragédo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagéo de meios face a cenarios previsiveis;

Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do concelho;

Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegéo e socorro;

Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencéo operacional no respetivo municipio;

Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS;

Inventariar e atualizar, com regularidade, os registos dos meios e recursos existentes no concelho, com interesse para o SMPC;
Desenvolver ac¢des de divulgagao, junto da populagdo, acerca missdo e estrutura do SMPC;

Anunciar, na eminéncia de acidente grave ou catastrofe, as orientagcdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populacéo;
Dinamizar e cooperar na composi¢éo e aplicacdo de simulacros;

Identificar e notificar situagées que coloquem em risco a seguranga publica;

Desenvolver campanhas de informagéao sobre medidas preventivas, direcionadas a populacéo, ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente definidos.
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DPC-03

Técnico Superior

Proceder ao acompanhamento e atualizacéo do plano municipal de defesa da floresta contra incéndios, em consonancia com o Plano Nacional de Prevencéo e Protecao da
Floresta contra Incéndios e outros Planos, igualmente aplicaveis;

Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio;

Coordenar e acompanhar as acdes de gestdo de combustiveis de protegdo a edificagdes;

Proceder ao registo cartografico anual de todas as a¢des de gestdo de combustiveis;

Coordenar, enquadrar e dinamizar o trabalho da equipa de sapadores florestais;

Operacionalizar e acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios;

Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas de risco de incéndio;

Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e a¢bes de DFCI;

Acompanhar e emitir pareceres sobre as ag8es de (re)florestacdo no Municipio;

Gerir o sistema de informagéo geogréfica de DFCI e recursos naturais;

Acompanhar e emitir pareceres sobre a utilizacéo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico;

Desenvolver acdes de sensibilizagéo da populagéo de acordo com o definido no Plano Nacional de Prevencéo e Protegéo da Floresta contra Incéndios e promover medidas de
protecdo dos aglomerados populacionais, integrados ou adjacentes a areas florestais e dota-los de conhecimentos para que possam atuar em seguranca;

Planear as ac¢des a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das igni¢des (sensibiliza¢éo da populacéo, vigilancia e represséo), da infraestruturagdo do territério e do
combate;

Promover politicas e a¢ées no ambito do controlo e erradicagdo de agentes biéticos e defesa contra agentes abiéticos;

Efetuar a superviséo e controle de qualidade das obras municipais e subcontratadas no ambito de DFCI;

Propor projetos de investimento na area da DFCI;

Efetuar o acompanhamento e divulgacéo diaria do indice de Risco de Incéndio;

Assegurar a execucao das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do Gabinete

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

DPC/SAA-01

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Proceder ao registo e encaminhamento de correspondéncia e assegurar as tarefas de expediente da DPC;

Proceder a elaboracéo de certiddes sobre assuntos da competéncia da Unidade Orgénica;

Tratar e divulgar toda a informacé&o recebida relativa a protegéo civil municipal;

Proceder & pesquisa, andlise e sele¢cdo da documentagdo com importancia para a protegao civil;

Dinamizar a¢des de sensibilizagéo e divulgacao sobre a atividade de protegéo civil;

Elaborar os pareceres sobre a utilizacdo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico;
Desenvolver os mecanismos necessarios que permitam a execugéo e operacionalizagéo de exercicios de simulacros;

Participar nas ag6es de sensibilizagdo para questdes de segurancga;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua 4rea funcional/competéncia.
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Funcgdes Especificas

Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes projetos do servico;

Registar e encaminhar a documentagéo produzida e recebida e coordenar diariamente o expediente interno e externo;

Proceder a organizacgao de todo o arquivo existente, permitindo um acesso, eficaz e célere, a documentagéo de cada processo;

Efetuar atendimento presencial e telefénico dos municipes;

Acompanhar a elaboragéo e atualizagédo do Plano Municipal de Emergéncia e Protecédo Civil, e outros planos especiais;

DPC/SAA-02 Assistente Técnico Planear o apoio logistico a prestar em situacdes de emergéncia;

Apoiar nos teatros de operag8es em situagdes de emergéncia no que diz respeito a célula de logistica;

Preparar e acompanhar as reunides, da Comissdo Municipal de Protecéo Civil, do Conselho Municipal de Seguranga e outras no ambito das atribui¢cées do servico;
Apoiar os estabelecimentos de ensino e outros na implementacéo das Medidas de autoprotegdo bem como 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 lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Colaborar na definicéo da politica geral do Municipio relativa a prevengéo de riscos e planear e implementar o correspondente sistema de gestdo do sistema de seguranga e
higiene do trabalho;

Desenvolver processos de avaliagéo de riscos profissionais;

Conceber, programar e desenvolver medidas de prevengéo e de protegao;

Gerir o0 processo de utilizagdo de recursos externos nas atividades de prevencéo e de protecao;

DPC/SISST-01 Técnico Superior Promover a informag&o e formagéo dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de trabalho no ambito da sua atividade;
Conceber e elaborar documentagéo com informagéo especifica sobre prevencéo de risco e boas praticas;

Assegurar a comunicagao institucional entre o Municipio e os organismos da Rede Nacional de Prevencéo de Riscos Profissionais;
Assegurar as fungdes de coordenador de seguranca em projeto;

Assegurar as fungdes de coordenador de seguranca em obra;

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

Desenvolver e realizar a¢des de inspecdo, fiscaliza¢éo 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 voluntaria de animais pelos
GSASP-01 Técnico Superior municipes;

Executar as campanhas de vacinacéo antirrabica e de identificacéo eletronica de canideos promovendo ag6es pedagoégicas e de sensibilizacdo na sua area de atividade;
Emitir pareceres ou informacdes sobre assuntos da sua competéncia;

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

Funcdes exercidas em condicdes de penosidade e insalubridade, nivel alto:

Colaborar na recegéo e descarga de animais errantes;

Colaborar na higienizagéo e alimentagao dos animais;

Colaborar com o médico veterinario nas terapéuticas diarias dos animais e na auséncia deste, dar seguimento as terapéuticas orais aos que delas necessitam;
Auxiliar o médico veterinario no pés-operatério das esterilizacdes realizadas;

Outras fungdes:

Prestar o apoio administrativo ao funcionamento do servico;

Apoiar na organizacgéo e realizagdo de atividades do servigo;

Executar, organizar e sistematizar iniciativas do CRO (por exemplo, as campanhas de esterilizacdo promovidas pela CMO);

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

GSASP-02 Assistente Técnico
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Funcgdes exercidas em condicdes de penosidade e insalubridade, nivel alto:
Proceder a recolha, transporte e entrega de animais errantes ou acidentados e de cadaveres que estejam na via publica;
GSASP-03 Assistente Operacional Assg_gurar o} fu_ncionam_ent(.), manutengao, limpeza e desinfegéo do canil e terreno circundante;

Aucxiliar o médico veterinario;
Outras fungdes:
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe 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 6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando op¢6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;
Estudar, planear, programar, avaliar a preparacéo das reunides e atendimentos a realizar pelo Vereador;
Gestdo da area de comunicagdo dentro das competéncias do Vereador, fazendo a divulgagdo junto dos meios de comunicacédo e redes sociais das atividades e ou iniciativas

GAV-01 Técnico Superior desenvolvida~s pelo Gabinete dal\l/erea(;éo; o ' . -
Exercer funcdes 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 intervengdo do Vereador, nomeadamente associagdes,
bombeiros, Protecéo Civil e parceiros externos;
Secretariado do Conselho Cinegético Municipal;
Gestdo, controlo e execugdo do espdlio de lembrangas do Municipio, oferecidos aquando dos eventos promovidos pelo Municipio;
Organizagédo de eventos e gestédo do protocolo Autarquico;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
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
atuacd@o comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;
Representar o 6rgéo ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores;
Estudar, planear, programar, avaliar a preparac¢éo das reunides e atendimentos a realizar pelo Vereador, no ambito social;

GAV-02 Técnico Superior Gestdo dos pedidos de indole social, dentro das competéncias do Vereador, fazendo a divulgagdo junto dos meios de comunicagéo 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 0s organismos sociais externos que, pela sua natureza, lidam de perto com as areas de intervengéo do Vereador, nomeadamente associagdes de
pais, IPSS, bombeiros voluntérios e Protecdo Civil;
Organizacéo de eventos e gestédo do protocolo Autarquico;
Executar outras tarefas ou fungdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
Assegurar o secretariado do Vereador e promover a correta articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;
Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatdrias e preparacédo da agenda;
Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

GAV-03 Assistente Técnico Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servicos municipais, visando a obtencéo de uma efetiva coordenacéo e

interligagcdo entre as mesmas;
Preparar contactos exteriores do Vereador, fornecendo elementos que permitam a sua documentacéo prévia;
Exercer as demais fungGes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos por despacho do Vereador.
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Funcgdes Especificas

GAV-04

Técnico Superior
(Nomeado em comisséo de servigo -
secretario da Vereacéo)

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, 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
atuagd@o comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;

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

Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Efetuar o apoio ao nivel do secretariado e dinamizagdo de atividades em articulacdo com o executivo;

Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatdrias e preparacéo da agenda;

Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servigos municipais, visando a obtengdo de uma efetiva coordenagéo e
interligacdo entre as mesmas;

Preparar contactos exteriores, fornecendo elementos que permitam a sua documentagéo prévia;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

GIC-01

Dirigente Intermédio de 2° Grau-Gabinete de
Imagem e Comunicagéo - GIC

Representar o Gabinete de Imagem e Comunicagéo (GIC), 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 do Gabinete, sem o seu conhecimento prévio;
Coordenar a gestédo da imagem corporativa e institucional da Camara Municipal, incluindo o site oficial e as Redes Sociais;

Gerir os recursos afetos a produgéo dos contetidos 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 produgdo, execucao e difusdo do jornal mensal do Municipio “Ourém — Informacdo Municipal”;

Gerir a concegdo e producdo dos materiais graficos, informativos e promocionais promovidos na esfera do municipio e pelo movimento associativo, que os solicitem;
Gerir a producao e difuséo dos dispositivos fixos para afixacdo de propaganda institucional, em articulacdo com o SAMP;

Gerir a produgao e difusdo dos contetidos audiovisuais e/ou multimédia;

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

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

GIC/sIC-01

Técnico Superior

Exercer fungbes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente na area da producéo gréafica, na qual se inclui a criagéo, produgdo e publicacdo de contetdos
gréaficos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicag@es eletronicas da Organizagéo, dispositivos de publicidade e propaganda para servigo publico, onde se inclui a
adaptacédo e criagdo de toda a comunicagao off-line (panfletos, cartazes e flyers, outdoors, entre outros suportes);

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

GIC/sCI-01

Técnico Superior

Exercer fungdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo/planeamento e elaboragdo de pareceres e projetos nas areas
inerentes a promocao e divulgacéo da imagem institucional da Organizagéo e produgdo informativa, na qual se inclui a produgéo de contetdos informativos e a comunica¢éo com
o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: publicagdes escritas, eletronicas, e relagfes institucionais com os media;

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

GIC/SCI-02

Técnico Superior

Exercer funcdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo/planeamento e elaboracdo de pareceres e projetos nas areas
inerentes & promogao e divulgacédo da imagem institucional da Organizagéo e producdo informativa, na qual se inclui a producéo de contetdos informativos e a comunicagdo com
o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: publicacdes escritas, eletronicas, e relagdes institucionais com os media;

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

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Executar fungdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo/planeamento e elaboragdo de pareceres e projetos nas areas
inerentes & promogao e divulgacédo da imagem institucional da Organizagéo;

GIC/SCI-03 Técnico Superior Froduzir in_fo_rmagéo, na gual se _inclgi .a producao de. c.onteﬂdos infor_ma.tivo.s e ? comunicagéo_ com o exterior, como sejam: publicagdes escritas em suporte de papel (incluindo o
jornal municipal), eletrénicas (sitio oficial e redes sociais) e relagdes institucionais com os media;
Efetuar o acompanhamento dos atos institucionais suscetiveis de serem divulgados ao publico;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Participar em projetos casuais como sejam (Orcamento Participativo, coordenacéo do Portal do Municipio com todos os Servigos e o Senhor Chefe do Gabinete da Presidéncia);
Efetuar a gestéo do sitio eletrénico do Municipio www.ourem.pt;
Assegurar a cobertura informativa dos atos no exterior que contem com a presenc¢a do Senhor Presidente ou de membros do Executivo;

GIC/SCI-04 Técnico Superior Redigir e publicar mgtéria informativa divulgar em todos_os canais do Muni_cipio;
Operar a recolha de imagens aéreas com o drone propriedade do Municipio;
Produzir contetdos para o Portal Municipal e publicar pegas integrantes do mesmo por solicitagdo dos Servigos Municipais como sejam, Avisos ou Editais;
Efetuar cobertura fotogréafica e redatorial de eventos;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar a coordenacdo adequada de todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, da Divisao;
Preparar, elaborar e acompanhar, se necessario, todos os documentos e informagdes econémico-financeiras;
Assegurar uma gestéo rigorosa, criando e analisando indicadores de gestdo e acompanhando da execucgéo dos documentos financeiros do Municipio;
Preparar e enviar, a entidades externas, informagéo 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 informacéo econémica e financeira fidedigna de apoio a deciséo e ao planeamento;
Apoiar 0 acompanhamento ao setor empresarial local e das entidades participadas;

. L Identificar anomalias nos edificios da responsabilidade do municipio, assegurando a sua correta manutengao e conservacéo, em articulagdo com o servigo responsavel pelas
DGE-01 Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de obras municipais;

Divisdo de Gestao Financeira - DGF

Acompanhar a execugdo patrimonial, elaborar a prestagdo de contas e assegurar os procedimentos de encerramento anual, tais como a elaboragdo da consolidagdo de contas;
Garantir e acompanhar a execucao financeira de Protocolos, Contratos de Financiamento e Acordos de Colaboragéo celebrados entre o Municipio e organismos da
Administracéo Central, Autarquias Locais ou outras entidades;

Assegurar a gestao e funcionamento da tesouraria municipal;

Assegurar o funcionamento dos Armazéns Municipais;

Gerir 0 processo de aquisicao de bens, servigos e empreitadas, bem como todas as tarefas decorrentes dos processos de contratualizagdo, incluindo elaborag¢éo de minutas e
todas as diligéncias necessarias para a concretizagédo das contratagées;

Assegurar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessdrias no ambito das tarefas da Divisdo.
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Elaborar e preparar os documentos previsionais do Municipio, tendo por base estudos econdémico-financeiros e a avaliacéo das receitas e despesas municipais;
Organizar e elaborar os documentos de prestacdo de contas e o relatério de gestéo;
Acompanhar, controlar e avaliar a execugao das Opg¢6es do Plano e do Orcamento, bem com elaborar relatérios periédicos de avaliagdo, propondo, se for caso disso, a adogéo
de medidas de reajustamento;
Conceber, instituir e manter um sistema de indicadores de gestéo;
Efetuar o plano de gestéo 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;
DGF-02 Técnico Superior Analisar pedidos de isencgéo ou redugéo de taxas, de reembolsos e pagamentos a prestagdes;

Acompanhar a situagdo econémico-financeira das entidades externas em que o Municipio participa;
Gerir a aplicacéo das disponibilidades financeiras do Municipio;
Gerir a revelagéo contabilistica dos factos patrimoniais e das operacdes 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 informagé&o 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 funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar tarefas relativas ao circuito de despesa;
Apoiar na preparagéo dos documentos de prestagéo de contas;
Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;

DGF/SC-01 Técnico Superior Processar movimentos contabilisticos inerentes & contabilidade de custos;
Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinagéo dos custos de cada servico, a definicdo de uma estatistica
financeira necessaria a um efetivo controlo de gestéo e a producéo do relatério de gestdo ou a elaboracéo dos documentos previsionais;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;
Garantir o reporte de informag&o econémico-financeira a entidades externas, em observancia as obrigatoriedades legais estabelecidas;
Promover a elaboragdo de mapas que verifiquem a existéncia de desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilacdo de elementos necessarios ao
controlo de execugdo orgamental;
Conferir e analisar a adequagéo dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das operag6es de natureza orgamental;

DGF/SC-02 Técnico Superior

Auxiliar na elaboragéo dos documentos de prestacdo de contas e relatério de gestdo 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 execugéo do Plano de Tesouraria Municipal;

Parametrizar os aplicativos inerentes & area contabilistica;

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

Assistente Técnico

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 e emitir Ordens de Pagamento;

Elaborar o balango mensal a Tesouraria;

Efetuar o expediente geral, particularmente no ambito do aplicativo de gestdo documental;

Proceder ao registo contabilistico das receitas e proveitos municipais;

Proceder ao apuramento mensal das Operacdes de Tesouraria (cobrangas efetuadas para terceiros);

Apoiar na preparagéo dos documentos de presta¢éo 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 determinacéo dos custos de cada servigo, a definicdo de uma estatistica
financeira necessaria a um efetivo controlo de gestéo e a producgéo do relatério de gestdo ou a elaboracédo dos documentos previsionais;

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

DGF/SP-02

Técnico Superior

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 inventério e o cadastro do patriménio mével Municipal;

Proceder a identificag&o dos bens incluidos no imobilizado do Municipio;

Organizar, em relacdo a cada bem inventariado, um processo com toda a documentacéo que a ele respeite;

Proceder & conferéncia fisica de bens que integrem o inventario municipal;

Proceder a regularizacéo dos prédios inscritos e inscrigdo de novos prédios junto da Autoridade Tributaria 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 Automovel;

Aferir os documentos de despesa relacionados com os consumos inerentes aos encargos de instalagdes municipais, particularmente nos dominios da energia e agua;
Processamento da faturacéo 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.

DGF/SP-03

Assistente Técnico

Assegurar a gestdo 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 gestdo e funcionalidade dos alarmes existentes nos edificios municipais;

Assegurar a gestdo dos veiculos afetos a gestdo partilhada;

Proceder a atualizagdo do cadastro dos bens méveis, promovendo a corresponsabilizagdo dos servi¢os pelos bens sob a sua administracéo;
Cooperar na reconciliacao fisica dos bens méveis do Municipio;

Zelar pela funcionalidade e dignificacdo das instalacdes municipais, informando as anomalias detetadas;

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

DGF/SP-04

Assistente Técnico

Realizar tarefas em conformidade com o SNC-AP, através da criagdo de fichas de inventario no SNP — Sistema de Normalizagcdo Patrimonial, de investimentos financeiros, de
ativos tangiveis e intangiveis e em curso, pertencentes ou afetos ao Municipio de Ourém, assegurando a correta identificagdo dos investimentos financeiros, localizagéo,
valorizagao, conservagao;

Proceder a etiquetagem dos bens inventariados;

Registar atualizag8es decorrentes de transferéncias de localizacéo fisica, e/ou de responsaveis;

Registar os abates dos bens em SNP;

Proceder a conferencias/verificagdes periddicas de controlo e monitorizagéo dos ativos fixos tangiveis, atualizando as alterag6es verificadas;

Assegurar o controle do equipamento administrativo existente em armazém, de forma a ser disponibilizado quando solicitado;

Assegura a gestédo dos contratos de fornecimento de agua, gas e energia as instalagdes Municipais;

Confirmar e validar documentos de despesa referentes a encargos de funcionamento das varias instalagdes municipais;

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

DGF/SP-05

Assistente Operacional

Assegurar a gestdo 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 evolucéo dos diversos tipos de encargos com instalagdes municipais;

Zelar pela funcionalidade e dignificagdo das instalacdes municipais, detetando e informando as anomalias verificadas;

Manter atualizado e devidamente acondicionado, um arquivo com as chaves das diversas instalagdes municipais;

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

DGF/SP-06

Técnico Superior

Verificar os requisitos legais e avaliar as condi¢cdes econémicas dos atos que alterem onerem o patriménio imével municipal, diligenciando subsequente registos de propriedade e
patrimoniais;

Efetuar procedimentos relacionados com os registos de bens sujeitos a tal, nomeadamente promover o registo e averbamentos necessarios na Conservatéria do Registo Predial
e Automoével;

Promover a elaboragédo de contratos a estabelecer com terceiros na area da gestéo do patriménio, tais como cedéncias de edificios municipais, comodatos, arrendamentos, entre
outros;

Colaborar nos processos municipais de aquisigdo ou alienacgéo de iméveis;

Instruir e acompanhar processos de desafetacéo de ativos do dominio publico municipal;

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

DGF/ST-01

Assistente Técnico

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

Atendimento ao publico;

Arquivo geral;

Encerramento da Caixa ao fim do dia;

Elaboragao de todos os mapas referentes ao movimento diario;

Controle de certiddes de néo divida a Seguranca Social/Financas;

Dep6sitos de valores na maquina Home Deposit;

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

DGF/SCPA-01

Dirigente Intermédio de 3° Grau - Servigo de
Contratacdo Publica e Aprovisionamento -
SCPA

Coordenar o servi¢o assegurando a gestédo estratégica operacional e transacional das aquisi¢cdes de bens, servicos e empreitadas em articulagdo 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 articulagédo com os restantes servigos a aquisi¢do 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 contratagéo publica;

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

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

Monitorizar e manter atualizadas as listagens de fornecedores e empreiteiros em observancia ao artigo 113° do Cédigo dos Contratos Publicos;

Coordenar a realizacéo dos contratos no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos;

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

Coordenar o regular funcionamento dos Armazéns Municipais;

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

Coordenar a realizagéo dos inventarios aos armazéns Municipais;

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

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

DGF/SCPA-02

Técnico Superior

Coordenar o servigo assegurando a gestéo estratégica operacional e transacional das aquisi¢cdes 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 funcdes 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 deciséo;

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

DGF/SCPA-04

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 prestacgdes de servigos: elaborar pegas procedimentais, analisar propostas e atualizar a plataforma de contratacéo;

Efetuar estudos que fundamentem a necessidade de realizagéo de ajustes diretos, em especial sobre a impossibilidade de satisfacéo da necessidade por via dos recursos
préprios do Municipio no ambito da adjudicacédo de empreitadas, aquisicdo de bens ou servicos;

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

DGF/SCPA-05

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: elaboracédo
de pecas procedimentais, analise de propostas, atualizagao da plataforma de contratacdo e publicitacdo de Ajustes Diretos no Portal;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DGF/SCPA-07

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instru¢cdes imanadas do responsavel do servigo;

Prestar apoio na elaborag&o de pecgas de procedimento, conducédo de procedimentos de ajuste direto em regime simplificado, aprovisionamento de bens, gestdo de stocks,
informacéo de faturas;

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

DRHI-01

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de
Divisdo de Recursos Humanos e Informética
DRHI

Gerir os recursos humanos e materiais afetos a unidade organica;

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

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

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

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica, 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 servico a prestar;

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Diviséo.
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Elaborar informagdes de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos
Assegurar a gestao e o acompanhamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Prestar apoio nas operagdes de processamento de vencimentos e outros abonos

DRHI/SRH-01 Técnico Superior Colaborar na gestéo dos processos de recrutamento de novos trabalhadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos humanos
Prestar apoio nos processos de reorganizagao interna da estrutura dos servigos municipais
Estudar e propor melhorias no funcionamento do servico 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 formacéo profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servigo e os valores humanos disponiveis, promovendo as necessarias adaptacdes e
acdes de formagao, conforme os planos de formagéo validados pelo servigo;

DRHI/SRH-02 Técnico Superior Promover as agbes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de seleg&o;
Assegurar a adequac@o com as normas legais vigentes, os processos de recrutamento de pessoal, promovendo a organiza¢@o e o normal decurso dos processos;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe 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;

DRHI/SRH-03 Técnico Superior Registar e encaminhar a correspo_ndéncia re_latiya a recursos humanos;
Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;
Instruir processos de juntas médicas, de aposentacéo e de acidentes em servigo;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgao;
Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe esté@o afetos, emitir diretivas e orientar a execugao das tarefas;
Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, 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 questées especificas da sua vertente de atuagéo;
Controlar assiduidade dos trabalhadores que lhe estao afetos;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe 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;

Assegurar a inscrigdo/reinscricéo, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE;
Instruir processos de juntas médicas: Doenga, aposentacéo e de acidentes em servico;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Coordenar a gestéo e operacéo do ERP AIRC, assim como os produtos derivados tais como o MyNET;
Organizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execucéo dos sistemas, acessos, bem como todas as atividades de operacionalidade e manutengéo dos
sistemas, quer fisicos quer virtuais;
Administrar os sistemas de informagao do Municipio.
Elaborar estudos conducentes a definigao das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplicagdes informaticas e inovagao tecnolégica para tomadas de decisédo superior;
Desenvolver sitios Internet e aplicagdes, melhorando a comunicacao interna e externa;
Garantir a gestdo, manutengdo e operacdo do datacenter e redes informaticas da autarquia;
Organizar, promover e implementar a simplificacdo dos processos administrativos;
Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas, com vista a redefinicdo de processos e reformulagao de equipamentos face a evolugéo destes e das aplicagdes;
Desenvolver manuais e guias de procedimentos, com vista a sistematizagdo da informagéo disponivel;
Promover a eficiente utilizacéo dos sistemas instalados e a adogdo de medidas que melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos circuitos informaticos;
Acompanhar a evolugdo das tecnologias de informacao e avaliar o seu impacto na organizacéo, promover a sua adogao e coordenar a sua aplicacao;
L . Implementar os mecanismos necessarios de seguranca dos sistemas informaticos, garantindo a privacidade e a integridade quer dos varios componentes que formam os sistema
DRHI/SI-01 Especialista de Informétlcg - Fungges informéaticos e de comunicag@es, quer da informagéo constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligacdes telematicas;
constantes do art® 2° da Portaria n°358/2002,
de 03/04 Pronunciar-se sobre processos de aquisi¢ao de equipamento informatico;
Coligir informacéo junto de entidades especializadas nos dominios da informética, com vista a sua eventual aquisicédo, designadamente em sistemas de informagéo, aplicagées,
colaborando na instalacéo, configuracdo e manutencédo de produtos e equipamentos;
Propor a aquisigdo e assegurar a instalagao, formatacéo, operacéo, seguranca e manutengao dos sistemas, equipamentos informaticos, fotocopiadores e outros que se mostrem
necessarios ao desenvolvimento das atividades do municipio;
Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informacéo, promovendo a sua recuperag¢é@o 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 comunicag@es, quer da informacéo constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligacdes telematicas;
Gerir os contratos de manutengdo dos equipamentos informaticos e de comunicagdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes comuns;
Apoiar a elaboracéo do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de atividade, produtividade e desempenho da diviséo e dos
sistemas, das aplicagdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informag&o e comunicagéo;
Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovagdo e modernizagdo da base tecnolégica;
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.
Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnolégicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e controladores
de comunicacdes, dispositivos de seguranga das instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutengéo;
Configurar e instalar pegas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas,
de base de dados, e todas as aplicagGes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestao e operacionalidade;
L -, 5 Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizacéo e partilha das capacidades existentes e resolver os
DRHI/SI-02 Especialista de Informatica - Fungoes incidentes de exploracéo, elaborar as normas e documentagao técnica a que deva obedecer a respetiva operacéo;

constantes do art.® 2° da Portaria n°358/2002,
de 03/04

Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informagdo armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e
redes de comunicagéao utilizados;

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

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Auxiliar os utilizadores do ERP;
Atualizar os contetidos 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;
DRHI/SI-03 Té?’,“co d‘? |nformética~1/Técnico de Garantir a correta gestédo do equipamento informatico (software e hardware), elaborando e mantendo atualizado o inventario dos meios informaticos (GLPI);
Informatica Adjunto— FuncGes constantes do | Assegurar a manuteng&o e operacionalidade do parque informatico do municipio, e das escolas sob a sua responsabilidade;
art® 3° da Portaria n°358/2002, de 03/04 Responder as solicitagdes e pedidos efetuados na plataforma eletronica de gestdo de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);
Assegurar a operacionalidade dos passivos de rede e atualizagéo do registo e inventario dos mesmos;
Apoiar a elaboracéo do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas na Diviséo;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovacéo e modernizagéao;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Garantir a gestdo, manutencao e operacéo do ERP autarquico (AIRC);
Planear e promover agdes de formagéao para os utilizadores do ERP;
Desenvolver modelos internos para suporte dos servicos municipais e manuais e guias de procedimentos de sistematizagdo da informagdo disponivel;
Atualizar os contetdos no sitio da Internet do Municipio de Ourém;
Promover, planear e acompanhar a elaboragdo de planos de prevencao de riscos nas areas de atuacéo da Divisao;
Elaborar estudos conducentes a definigdo das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplicag6es informaticas e inovagao tecnolégica para tomadas de deciséo superior;
Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas de redefinicdo de processos e reformulagcdo de equipamentos face a evolugdo destes e das aplicagdes;
Acompanhar a evolugdo das tecnologias de informacao, avaliar o impacto na organizagdo, promover a sua adoc¢éo e coordenar a sua aplicagao;
L . Promover a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e a adogdo de medidas que melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos circuitos informaticos e de
DRHI/SI-04 Técnico Superior L
telecomunicagdes;
Coligir informagéo junto de entidades especializadas nos dominios da informatica, para eventual aquisicdo de sistemas de informacéo e aplicagdes, apoiando a instalacéo,
configuracéo e manuteng&o de produtos e equipamentos;
Propor a aquisicdo e assegurar a instalacdo, formatagdo, operagdo, seguranga e manutencdo dos sistemas, equipamentos informaticos, redes, comunicagbes e
telecomunicag@es, fotocopiadores e outros existentes no municipio;
Gerir os contratos de manutencdo dos equipamentos informaticos e de comunicacdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicacdes 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 aplicag6es, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informagéo e comunicagéo;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovacéo e modernizacéo da base tecnoldgica;
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
Desenvolver portais/plataformas, assentes em tecnologias Web, nomeadamente HTML5, JavaScript, PHP, etc;
Gerir e inserir conteddos em sites tematicos disponibilizados pelo Municipio.
Construir e configurar requerimentos e formularios, no ambito da implementacéo dos Servigcos Online (MyNet);
Prestar apoio na integragéo entre os Sistemas Informéaticos e a componente Geoespacial;
DRHI/SI-05 Técnico Superior

Apoiar o desenvolvimento de funcionalidades/ferramentas da Infraestrutura de Dados Espaciais (IDE), nomeadamente a plataforma WebSIG e na componente DESKTOP;
Gerir e implementar bases de dados;

Apoiar a gestédo e configuragao de sistemas Linux;

Prestar apoio aos utilizadores na utilizagdo dos equipamentos informaticos e dar suporte técnico via remota, via telefone ou presencial.

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instru¢cdes imanadas do dirigente da unidade orgéanica;
Realizar a conferéncia de faturas e apoiar na gestéo dos contratos sob responsabilidades da unidade organica

DRHI/SI-06 Assistente Técnico Apoiar administrativamente na gestéo da plataforma de suporte informético
Prestar apoio telefénico ou presencial aos utilizadores no despiste de avarias informaticas e ou elétricas.
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;
Assegurar a execucao de todas as obras por administragéo direta, tendo em conta os projetos respetivos;
Gerir todo o equipamento existente no Estaleiro Municipal, ao cuidado da Divisdo, e necessario ao seu trabalho;
Gerir 0 servico de manutencéo e reparagao de maquinas e viaturas;
Gerir 0s servicos de carpintaria e serralharia;
Assegurar a fiscalizagdo das obras realizadas pelo Municipio de forma direta ou por aquisigéo, ou por ele patrocinadas, caso tal seja estabelecido;
Fiscalizar obras realizadas por terceiros em espago publico;

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de | Assegurar a coordenagdo e execugdo de projetos de arquitetura e engenharia, quer do ambito Municipal, quer no ambito de protocolos estabelecidos com Juntas de Freguesia,
DOMSU-01 Divis&o de Obras Municipais e Servigos Associagdes ou Coletividades ou sempre que assim definido;
Urbanos - DOMSU 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 espagos publicos e municipais;
Assegurar a realizacéo de trabalhos de topografia, orgamentacéo e desenho técnico;
Assegurar todo o0 servico 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 deciséo;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necesséarias no ambito das tarefas da Diviséo.
Coordenar a equipa de fiscalizacdo que integra;
Fiscalizar, de acordo com a legislagdo em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medicdes, orgamentos ou outros trabalhos que Ihe sejam superiormente incumbidos, no

DOMSU-02 Técnico Superior ambito das suas competéncias;
Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das receg6es provisorias 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.
Efetuar o apoio administrativo da Divis&o;
Elaborar oficios, faxes, e-mail e respetiva expedicéo;

DOMSU/SAA- : P o . .
o1 Assistente Técnico Elaborar comunicagdes e informagdes internas;

Proceder ao registo e tramitagdo de documentos em SGD;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Elaborar medi¢des diversas;
Elaborar estimativas orgamentais;
DOMSU/SAA- _ o Efetuar o acompanhamento de obras promovidas por entidades externas e juntas de freguesia, no ambito da atividade com o municipio;
02 Assistente Técnico Efetuar o apoio administrativo da divis&o;
Elaborar comunicag6es e informacgdes internas;
Proceder ao registo e tramitagcdo de documentos em MGD;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo;
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 6rgéos e servigos;
Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
DOMSU/SFE- . . Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores;
01 Técnico Superior Fiscalizar, de acordo com a legislagdo em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medi¢des, orgamentos ou outros trabalhos que Ihe sejam superiormente incumbidos, no
ambito das suas competéncias;
Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das recec¢des 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.
Coordenar os encarregados operacionais e assistentes operacionais, respeitando os principios da hierarquia, estabelecendo o elo de ligagdo entre estes e a diviséo;
Assegurar a execugao das diretrizes transmitidas pelo Chefe da Divisdo ou outro superior hierarquico;
DOMSU/SAD- | Assistente Operacional / Encarregado Geral | Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos de manutencao efetuados, tendo em vista a constituicdo de uma base de dados de atividades devidamente
01 Operacional atualizada;
Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos em carteira tendo em vista a constituigdo de uma base de dados permanente atualizada;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SAD- Assistente Operacional / Encarregado Coorderjar ltodas a.s tarfefas inerentes a uma ou mais brigadas ou grupo de trabalho, pertencentes a unidade organica, que Ihe estejam adstritas, em observancia as
02 Operacional competéncias funcionais;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SAD- _ _ Executar diversos trabalhos de cantoneiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente limpeza de aquedutos, valetas, caixas de recolha de aguas pluviais, sumidouros,
03 Assistente Operacional sarjetas, coletores pluviais, manutencdo das bermas das estradas e outros trabalhos similares;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SAD- ' ' Executar diversos trabalhos de pedreiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente muros, valetas, aquedutos, caixas de infraestruturas, coletores de infraestruturas,
04 Assistente Operacional bases de abrigos rodoviarios;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SAD- Executar diversos trabalhos de calceteiro no &mbito das suas competéncias, nomeadamente pavimentos novos em pedra de cal¢ada, reparacdo de pavimentos existentes em
05 Assistente Operacional pedra de calgada;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SAD- _ _ Executar diversos trabalhos de pintor no @mbito das suas competéncias, nomeadamente pintura de sinalizagdo horizontal de estradas e de parques, pintura de edificios, de
06 Assistente Operacional muros, de paredes, e de todo o tipo de materiais, limpeza e tratamento das superficies a pintar;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Executar diversos trabalhos de carpinteiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente, construgdo ou reparacao de mobiliario, de outros elementos de madeira, tais
DOMSU/SAD- Assistente Operacional como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos, rodapés, coberturas de edificios, mudancas de mobiliario, montagem de palcos de madeira, afixacéo de elementos de
07 madeira, afagamentos de pavimentos de madeira;
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.
Executar diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas competéncias, nomeadamente execucéo e reparacao de instalagdes de baixa tensao, redes elétricas de edificios,
DOMSU/SAD- Assistente Operacional reparacdo de aparelhos elétricos, reparacdo e manutengdo de semaforos, montagem de quadros elétricos, montagem de equipamentos de protecao elétrica, substituicdo de
08 lampadas em edificios, montagem de extensdes elétricas e quadros para apoio a eventos;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSUISAD Executar diversos trabalhos de canalizador no dmbito das suas competéncias, nomeadamente execucéo e reparagao de instalacdes de abastecimento de dgua e de rede de
09 Assistente Operacional esgotos incluindo tubagens, acessorios e aparelhos, desentupimentos nas redes de dguas e esgotos;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar diversos trabalhos de maquinista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, condugdo e operacédo de maquinas especiais no apoio aos trabalhos a realizar;
DOMSU/SAD- ) ) Alertar o superior hierérquico para a existéncia de avarias na maquina ou de necessidade de manutencéo e reparagao;
10 Assistente Operacional C "~ )
Manter a maquina em bom estado de apresentagéo e limpeza;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar diversos trabalhos de motorista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, conducao de veiculos pesados ou ligeiro de mercadorias no apoio aos trabalhos a
realizar;
DOMSU/SAD- ’ : L oA . . . < x
11 Assistente Operacional Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutencao e reparacao;
Manter o veiculo em bom estado de apresentacéo e limpeza;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SAD- Assistente Operacional Executar diversos trabalhos de servente no ambito das suas competéncias, nomeadamente, dar apoio aos trabalhos de carpintaria;
13 Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar o funcionamento de uma Brigada de Intervengéo Urbana (BIU);
Proceder a reparagdo de passeios, bermas, vias pedonais, estacionamentos, pragas entre outras;
Executar obras de pequena dimenséo, designadamente: tro¢os de passeio, colocacéo de lancis e pavimentagéo;
Executar obras de adaptacdo de espagos publicos as condi¢Ges de acessibilidade, nomeadamente rebaixamento/alteamento de passeios em zonas de passadeiras ou de
acessos a edificios, entre outras;
DOMSU/SAD Reparar, desobstruir e proceder a manutengéo de coletores pluviais, valetas, sarjetas, sumidouros e passagens hidraulicas;
14 Assistente Operacional 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;

Proceder a reparagéo e manutencéo de sinalizacao viaria;

Proceder a remogao de publicidade ilicita, sempre que solicitado;

Proceder a colocagéo de placas de toponimia, sempre que solicitado;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Executar diversos trabalhos de tratorista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, conducao de tratores no apoio aos trabalhos a realizar;
DOMSU/SAD- . . Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias no trator ou da necessidade de manutencao e reparagéo;
15 Assistente Operacional Manter o trator em bom estado de a o e li ;
presentacéo e limpeza;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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 metdlicas ou de madeira em edificios ou outros locais da obra, que necessitem intervengéo reparagdo/melhoria;
Efetuar pequenas reparagdes de estores, armarios, portas, cadeiras, bancos, etc;
Efetuar a montagem/desmontagem de andaimes sempre que seja necessario para a elaboracéo 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 reparacéo
Operar e monitorizar empilhadores 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;
DOMSU/SAD- ' ' Assentar azulejos e ladrilhos de diversas qualidades, tipo e formas nas infraestruturas que se apresentem danificadas e com este tipo de revestimento;
16 Assistente Operacional Interpretar desenhos ou outras especificacdes técnicas, para implementagéo do projeto da rede rega, rede de aguas, etc.;
Testar a estanquicidade dos produtos, pesquisando fugas e reapertando acessorios;
Montar valvulas, filtros, torneiras, termoacumuladores e loucas sanitarias;
Reparar elementos de tubagem danificados e verificar o seu funcionamento;
Efetuar ligagBes de secc¢des 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 reparacdes simples em janelas, portas, grades, prateleiras, armarios e outros bens, substituir lampadas;
Efetuar reparacdes simples em superficies interiores e exteriores de edificios;
Registar anomalias de complexidade elevada e encaminhar superiormente;
Cumprir 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.
Efetuar pequenas reparagdes de estores, armarios, portas, cadeiras, bancos, etc;
Aucxiliar na reparacéo de pequenas instalagdes elétricas e equipamento relacionado em Edificios;
Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de reparagao;
Verificar equipamentos para identificar estragos e avarias;
DOMSU/SAD- _ _ Testar a estanquicidade dos produtos, pesquisando fugas e reapertando acessorios;
17 Assistente Operacional Auxiliar na montagem de valvulas, filtros, torneiras, termoacumuladores e loucas sanitarias;

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

Efetuar reparacdes simples em janelas, portas, grades, prateleiras, armarios e outros bens, substituir lampadas;

Registar anomalias de complexidade elevada e encaminhar superiormente;

Cumprir 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.
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Fungdes exercidas em condi¢fes de penosidade e insalubridade, nivel alto:
Proceder a recolha, transporte e entrega de animais errantes ou acidentados e de cadaveres que estejam na via publica;
DOMSU/SAD- . ) Outras fungdes:

18 Assistente Operacional ) . o o . . ) o .
Executar diversos trabalhos de cantoneiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente limpeza de aquedutos, valetas, caixas de recolha de aguas pluviais, sumidouros,
sarjetas, coletores pluviais, manutencdo das bermas das estradas e outros trabalhos similares;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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
- . . mpeténcias funcionais;
DOMSOli/SOS Assistente Operacional / Encarregado competencias funcio fas, . . . o o
Coordenar as tarefas inerentes e desenvolvidas nas oficinas de serralharia e mecanica afetas a diviséo.
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SOS Executar diversos trabalhos de serralharia, tais como abrigos rodoviarios, grades, corrimaos, grelhagens para caixas e caleiras de recolha de a4gua, portbes, portas e reparagbes
02 Assistente Operacional de mobiliario metalico;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DOMSU/SOS Manter devidamente ventiladas, arrumadas e limpas, a oficina de mecénica, a estacédo de servigo, a serralharia, as viaturas municipais, a estacdo de combustivel e todas as

03 Assistente Operacional dependéncias de acondicionamento de materiais, de ferramentas, de combustiveis e de lubrificantes;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assegurar a manutengao e reparagdo do parque de maquinas e viaturas municipais;
DOMSOLi/SOS- Assistente Operacional Propor as aquisigdes, alugueres e substituicdes de viaturas e maquinas visando a rentabilizacdo do parque existente e de modo a garantir que seja adequado as exigéncias

funcionais dos servigcos do municipio;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DOMSU/SA-01

Assistente Operacional

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instru¢des imanadas pelo responsavel do servigo;
Assumir as tarefas inerentes a gestéo de stocks e zelar pelo correto acondicionamento de bens;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Coordenar todos 0s 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 urbanizacéo e edificagéo;
Assegurar a organizagédo dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para obras particulares, vistorias e autorizagéo de utilizagao;
Apreciar os pedidos de outras operacdes, no ambito da sua localizagdo, abrangidas por legislacao especifica nomeadamente, estabelecimentos de restauragédo e bebidas,
estabelecimentos de comércio, de armazenamento e abastecimento de combustiveis, empreendimentos turisticos, industriais, recintos de espetaculos e divertimentos publicos,
infraestruturas de suporte de instalacdes 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 movimentagédo técnico-administrativa dos processos dos particulares de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;
Assegurar a execucao do controlo dos prazos dos processos enviados a outras entidades e ou servicos Camara Municipal para efeitos de emissao de parecer;
Propor matérias a serem incluidas em regulamentos de urbanizagéo e de edificagdo, bem como a revisdo dos mesmos;
Colaborar na elaboragao, alteracéo e revisdo dos instrumentos de gestao territorial;
DUT-01 Dir_ig_erlte Interméd_io de 2° Gra_lu,-_Chefe de | Organizar os processos de vistoria das construg8es para todos os fins consignados na lei e dar andamento aos despachos que incidirem nos mesmos;
Divisé&o de Urbanismo e Territério - DUT Receber sugestdes, propostas e reclamagbes apresentadas pelos municipes, em matéria de urbanizagdo e de edificagéo, dando-lhes o devido andamento;
Emitir registo e arquivamento de alvaras de licengas de construgdo, de autorizagdes de utilizacdo, de ocupagéo da via publica por motivos de obras e de certiddes no ambito das
competéncias da divis&o;
Proceder as competentes notificagdes no ambito do licenciamento de operacdes urbanisticas;
Implementar meios de difuséo e divulgacédo da informacéo da diviséo;
Elaborar estatisticas relativas ao regime juridico da urbanizacéo e da edificacdo e a outros regimes de licenciamento da sua competéncia, e remeté-las aos organismos oficiais
competentes;
Assegurar o atendimento ao publico, no ambito das suas competéncias, quer de forma continuada, quer por marcagao. Rececionar e proceder ao saneamento dos processos no
ambito das atribuigdes da divisdo;
Colaborar com as restantes DivisGes na elaboracéo de documentacéo de suporte a licenciamentos de obras do Municipio e de apreciacéo 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 execucéo de pecas
graficas complementares a tomada de deciséo;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Diviséo.
Realizar tarefas, no &mbito das competéncias da unidade organica;
Efetuar atendimento geral e arquivo geral;
Assegurar movimentacéo dos registos de MGD;
Efetuar averbamentos no ambito do Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagéo;
Executar os procedimentos relativos a expedicéo de correio;
Exercer funcdes administrativas individuais ou em equipa;
Realizar atividades de programacéo e organizagéo do trabalho segundo orientagdes e diretivas superiores;
Exercer as fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade;
Assegurar a tramitacéo do processo de controlo prévio desde a sua entrada até a sua conclusao;
DUT/SAA-01 Assistente Técnico

Emitir alvaras de loteamento/aditamentos, licencas de construgédo e de utilizacao de edificios e certiddes 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 organizag¢éo dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para obras particulares, vistorias e autorizacéo de utilizagao;

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 emisséo, registo e arquivamento de alvaras de licencas de construgéo, de autorizag¢Ges de utilizagdo, de ocupacgéo da via publica por motivos de obras, e de certidoes
no ambito das competéncias da divisao;

Gerir todos os procedimentos administrativos associados as operagdes urbanisticas e demais tarefas atribuidas a Diviséo;

Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Assegurar o atendimento ao publico;
Assegurar a tramitacéo do processo de controlo prévio desde a sua entrada até a sua conclusao;

DUT/SAA-02 Assistente Técnico Emitir certiddes de destaque e propriedades horizontais;
Assegurar tarefas administrativas que lhe forem solicitadas, enquadraveis na area das suas competéncias;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Apreciar e informar a luz dos instrumentos de gestéo territorial e regulamentos urbanisticos em vigor e demais legislacéo aplicavel, especialmente no que diz respeito ao RMUE e
RJUE, os projetos de engenharia de especialidades, ocupacdes da via publica e os processos de autorizagdo de utilizacéo;
Desempenhar fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo;
Elaborar, autonomamente e/ou em grupo, informagdes com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral e especializado nas areas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;

DUT/SAA-03 Técnico Superior Analisar /estudar legislacéo relacionada com a gestao urbanistica, por forma a que esta seja aplicada de forma correta nas fungdes da divisao;
Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores;
Estabelecer contacto estreito e direto com os organismos externos que, pela sua natureza, lidam de perto com as areas de intervengdo do ordenamento do territério e gestéo
urbanistica;
Estabelecer contacto estreito e direto com os organismos externos que, pela sua natureza, lidam de perto com as areas de intervengdo do ordenamento territério, e IPSS,
Estabelecimentos de Ensino, Juntas de Freguesia, etc.
Efetuar atendimento técnico.
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Assessorar e prestar informagéo técnico-juridica genérica de apoio ao servico e a Chefe de Divisao;
Acompanhar a publicagdo de diplomas legais sobre diversas matérias aplicaveis ao urbanismo, analisar o seu impacto no servigo e divulgar os elementos fundamentais para uma
correta aplicagdo de normas;
Elaborar pareceres e informacdes de natureza juridica dentro das especificidades do servico;

DUT/SAA-04 Técnico Superior Assegurar e fomentar o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos praticados pelo servigo;

Assegurar a elaboragéo de informag6es e normas de carater administrativo, visando a implementagdo de medidas de modernizagdo administrativa;
Colaborar na elaboragéo, alteracéo, ou revogagdo de regulamentos municipais aplicaveis ao urbanismo;

Assegurar a ligacdo em matérias simbidticas entre o servico e a Divisdo de Fiscalizacéo e Contencioso;

Presta apoio técnico/juridico na elaboragdo de informages em resposta a exposi¢des de municipes/entidades;

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

DUT/GOU-01

Técnico Superior

Realizar as tarefas no ambito das competéncias da unidade organica;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;

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

Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes 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 urbanizacéo e da Edificacédo e das restantes atribuigdes da divisao;

Apreciar processos de obras particulares na area de reabilitagdo urbana;

Efetuar atendimento técnico;

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

DUT/GOU-02

Técnico Superior

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

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos;

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

Representar o 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Apreciar e informar, a luz dos planos e regulamentos urbanisticos em vigor e demais legislacéo aplicavel, todos os processos de obras particulares;

Efetuar vistorias no ambito do Regime Juridico da urbanizacéo e da Edificacédo e das restantes atribuicdes da divisao;

Apreciar processos de obras particulares na area de reabilitagdo urbana;

Efetuar atendimento técnico;

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

DUT/GOU-03

Técnico Superior

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 6rgaos 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 legislacdo aplicavel, todos os processos de obras particulares. Na andlise dos processos

atras referidos incluem-se aqui os projetos de engenharia (especialidades);

Efetuar vistorias no ambito do Regime Juridico da urbanizacéo e da Edificacédo e das restantes atribuigdes da divisao;

Apreciar processos de obras particulares na area de reabilitagdo urbana;

Efetuar atendimento técnico;

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

Pagina 21




Carreira/ Categoria - Caracterizacdo da
Carreira-n°2 do art® 88° do anexo da Lei n°®

Codigo PT 35/2014, de 20/06 Funcgdes Especificas
(ver descric¢do no final do mapa)
Assegurar atividades de caréater técnico no dominio da especializagéo, designadamente: elaborar célculos das taxas administrativas
Esclarecer os promotores no ambito do IFRRU, relativamente aos beneficios fiscais;
Apoiar na elaboragéo das taxas da Diviséo de Ordenamento do Territério;
Apoiar na elaboragdo do mapa previsional no que concerne a recolha e tratamento dos dados subjacentes a Divisdo de Ordenamento do Territ6rio;
Desenvolver fungdes de andlise/verificagdo, dos pedidos de autorizagéo de utilizagdo e alteragédo de utilizagéo, de acordo com a lei;
Emitir alvaras de construcdo bem como a confirmacgao dos elementos instrutérios de acordo com a lei;
Emitir alvaras de utilizagéo;
Emitir alvaras de alteragdo de uso e aditamentos;
DUT/GOU-04 Técnico Superior Em?t?r certid6§s~de destaqug; .
Emitir de certidGes de propriedade horizontal,
Analisar elementos instrutérios e elaborar as respetivas informacdes referentes aos processos de gestdo urbanistica;
Gerir, na qualidade de Gestor de Procedimento e de acordo com a legislagdo em vigor, os processos referentes as freguesias atribuidas, assegurando o normal desenvolvimento
da tramitag&o processual, acompanhando o pedido em todas as fases do processo e esclarecendo sempre que necessario o interessado;
Efetuar atendimento aos municipes telefonicamente, a fim de colmatar as dlvidas existentes em relacdo a processos ou outros assuntos relacionados com operacdes
urbanisticas;
Solicitar pareceres a entidades externas através do Portal do SIRJUE, e assegura o controlo de prazos bem como a rececéo do respetivo parecer;
Gerir a aplicacéo informatica de Gestdo de Processos de Obras Particulares;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;
Assegurar a dinamizagéo da Biblioteca Municipal;
Assegurar a dinamizag&o do Arquivo Municipal;
Assegurar a dinamizagdo do Museu Municipal, tendo em conta as suas valéncias funcionais e ntcleos 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 Dlrlgenyg IrItermedlg de 2° Grau - Chefe de Assegurar a dinamizagdo da Oficina das Artes;
Divisao de Agéo Cultural - DAC !
Assegurar a implementacao e dinamizagdo de um programa cultural municipal, de acordo com a estratégia e orientagdes politicas, assente em recursos proprios e externos,
apostado na diversidade de ofertas e de espagos que as recebem;
Dinamizar agdes de Politica Municipal de Cultura;
Assegurar a articulagdo com os demais agentes culturais do concelho;
Assegurar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Diviséo.
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar e avaliar atividades de carater educativo, cultural, social, ladico, turistico e recreativo, no ambito e contexto da
programacao municipal;
Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar e avaliar atividades no ambito o servico 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 espetaculos, visitas guiadas,
oficinas, ateliés de artes plasticas, planos de incentivo a leitura, concursos, entre outros;
DAC/SICC-01 Técnico Superior

Planear, programar, organizar, coordenar e/ou realizar iniciativas de animacéo sociocultural dirigida & comunidade sénior do concelho;

Programar e realizar processos de levantamento e recriagdo de praticas tradicionais representativas da identidade de Ourém;

Apoiar na gestao 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 fungdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Acompanhar tecnicamente projetos de concegéo, produgédo e dinamizacédo dos “Caminhos de Fatima-Rotas de Peregrinos”, e também rotas patrimoniais e turisticas, ligadas ao
Municipio, através das seguintes fungdes:

Desenvolver contactos com as juntas de freguesia/paréquias para delineamento/apresentagao de propostas de tragados;

Recolher declaragées de livre circulagéo junto dos proprietarios privados;

Acompanhar os trabalhos de selegéo de recursos turisticos;

Realizar a identificagdo conjunta de necessidades locais do percurso (pontos negros, etc);

Acompanhar trabalhos de selegdo de imagens e contetdos - validagéo;

Acompanhar o processo de validacéo de trabalhos de maquetagem dos suportes finais;

Acompanhar os trabalhos de identificacéo dos locais de suportes e instalagéo;

Identificar os pontos de colocagédo de painéis;

Apoiar e acompanhar ac¢ées de formagdo no ambito do contetdo funcional;

Coordenar a articulagé@o entre os servicos municipais, designadamente com o Servigo Municipal de Protecéo Civil, o Sistema de Informagéo Geogréfica, a Divisdo de Obras
Municipais, e outros, cuja colaboragdo venha a ser considerada pertinente, em ordem a efetivacéo dos caminhos;

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

DAC/SICC-02 Técnico Superior

Realizar fung6es 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 6rgéos e servigos, podendo comportar esforgos fisicos;

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos;
DAC/SICC-03 Assistente Operacional Assegurar o funcionamento da rece¢do na Galeria dos Pagos do Concelho;

Prestar apoio operacional (limpeza e outros) em vérias tarefas integradas no contetdo funcional da Divisdo de Agdo Cultural;

Efetuar o encaminhamento fisico de correspondéncia e outros materiais entre os servigos do Municipio;

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

Efetuar limpeza;
DAC/SICC-04 Assistente Operacional Prestar apoio a realizagio de eventos (som e luz de palco);
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assegurar a conservagéo preventiva de bens culturais méveis e iméveis;

Acompanhar/participar na programacao e produgdo de exposi¢oes, incorporagdo de bens moéveis no acervo do Museu Municipal, registo e inventario de bens moéveis/iméveis
sediados/relacionados com o concelho.

Recolha, sistematizagdo e organizagdo de informacéo documental sobre o territério de Ourém, no ambito do Centro de Documentagdo do Museu Municipal e colaborar nas
DAC/SMMP-01 Técnico Superior demais acdes da sua competéncia, realizadas nos espacos do Museu Municipal;

Programar e realizar processos de levantamento, caracterizagé@o, dinamizagdo e salvaguarda de praticas tradicionais representativas da identidade de Ourém;

Participar nos processos de prospecao, inventario, caracterizagdo e salvaguarda de manifestagdes 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 lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SMMP-02

Técnico Superior

Executar, cumprindo a vocacdo do Museu Municipal de Ourém, as politicas e estratégias municipais em matérias de investigagdo, documentacdo, salvaguarda e divulgagdo do
patriménio natural do concelho, enquadrado no atual conhecimento cientifico;

Promover a cultura cientifica na area das ciéncias naturais: biologia, fisica, quimica, geologia e astronomia, e a valorizagdo do patrimonio 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 educacédo para a
cidadania;

Coligir informacéo cientifica e empirica, disponivel e promover a continuacéo da investigacado e inventariagdo do patriménio natural (biolégico e geoldgico) do concelho de Ourém,
promovendo a sua conservagao/protecdo 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
investigacéo, o estudo, a salvaguarda, a conservacgéo, a frui¢do e a divulgacéo do patriménio natural de Ourém;

Colaborar na definigdo de percursos interpretativos, com vista & promogao turistica integrada, dos patriménios cultural e natural do concelho de Ourém;

Coordenar e promover a gestdo cientifica e educacional das infraestruturas municipais, existentes e a instalar (centros de interpretacdo, espacos tematicos, trilhos, etc.), que
visem a interpretacéo 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 lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-03

Técnico Superior

Assegurar a rececéo 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 definicdo de estratégias inerentes a atividade turistica;

Colaborar na organizagdo 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 (concecéo, producdo e dinamizagéo de atividades direcionadas para a educacéo informal do museu);

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

Gerir o fundo fixo de caixa, a venda de “merchandising” e efetuar cobranca de bilhetes;

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

DAC/SMMP-04

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
deciséo superior, nas areas da arquitetura e do urbanismo;

Colaborar nas agées de sensibilizacéo a participagdo e esclarecimento no ambito da reabilitacéo 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 realizacéo dos relatérios de atividades da unidade organica dentro do prazo e nos termos pré-estabelecidos;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SMMP-05

Técnico Superior

Assegurar a conservagdo preventiva das cole¢des 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 valorizagé@o do patriménio cultural propriedade e /ou tutela do Municipio ou de outras entidades locais;

Proceder a selecédo, recolha e incorporagdo de bens méveis no acervo museoldgico 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 valorizacéo de elementos construtivos e arquiteténicos com valor patrimonial;

Participar em campanhas arqueoldgicas promovidas pelo municipio;

Disponibilizar informacéo sobre patriménio a investigadores e outros cidadéos;

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

Programar e participar em atividades culturais promovidas pelo municipio com propésitos de valorizacéo e promocéo turistica cultural;

Participar no servico educativo do Museu Municipal, através da criagdo e dinamizacdo de acdes para a divulgacdo e sensibilizacdo dos publicos, para a salvaguarda do
Patrimoénio Cultural material (mével e imoével);

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

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

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

DAC/SMMP-06

Assistente Operacional

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

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

Efetuar cobranca de bilhetes e venda de “merchandising”;

Colaborar na organizagdo 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 servi¢o educativo do museu (concecéo, produgdo e dinamizagéo de atividades direcionadas para a educacao informal do museu);
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-07

Assistente Operacional

Assegurar a manutengao do espaco exterior com jardinagem e arranjos pontuais de materiais degradados;

Efetuar limpeza do edificio e do espago exterior;

Apoiar na instalagdo de exposicdes e efetuar a rececédo de utentes e seu encaminhamento;

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

DAC/SMMP-08

Técnico Superior

Dirigir o Museu Municipal, competindo-lhe:

Assegurar a programacao e gestao museoldgica e patrimonial;

Planear, propor, implementar e dinamizar programas cientificos, expositivos e educativos, individualmente, com a comunidade local e demais parceiros relevantes;

Participar na gestdo e dinamizacdo dos nlcleos museolégicos da Vila Medieval de Ourém, da Casa do Administrador e da Oficina do Patriménio e coordenar/participar na
instalacdo de novos nucleos;

Fomentar a investigagdo, o estudo, a salvaguarda, a fruicdo e a divulgagéo do patriménio natural e cultural (material e imaterial) de Ourém, em convergéncia com a captacdo
turistica para o concelho;

Emitir pareceres técnicos, estudo, inventario e producéo de conteiidos em matéria de patriménio cultural;

Planear, propor e participar na dinamizacéo de ac¢des culturais;

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

P&gina 25




Cédigo PT

Carreira/ Categoria - Caracterizacdo da
Carreira-n°2 do art® 88° do anexo da Lei n°®
35/2014, de 20/06
(ver descricdo no final do mapa)

Funcgdes Especificas

DAC/SMMP-09

Técnico Superior

Registar o inventario de patriménio em trabalho de campo;

Efetuar investigagdo histérica e estudo de colecdes e fontes documentais;

Identificar e inventariar coleg6es em bases de dados e proceder a catalogacgao e inventariagdo de patriménio;

Recolher e registar tradi¢es, usos e costumes, através de documentacdo histérica e testemunhos orais;

Elaborar pareceres no ambito da agdo municipal de reabilitagdo do patriménio concelhio;

Produzir contetdos histdricos para exposi¢es e nicleos museolégicos municipais;

Efetuar estudo, pesquisa e investigacéo para a concecdo de exposicdes tematicas e respetiva implementacgéo;

Proceder a investigagao, pesquisa e recolha de acervos, para exposicdes temporarias e apoiar a montagem e desmontagem das mesmas;
Pesquisar e estudar fontes para a histéria de Ourém;

Efetuar revisdo de textos de cariz histérico e estudar fundos documentais do arquivo histérico municipal;

Acompanhar projetos de conservacéao;

Colaborar na recegao, atendimento, encaminhamento e acompanhamento de visitantes a Vila Medieval de Ourém, aos Nucleos do Museu Municipal de Ourém e a outros locais
do municipio de valor histérico e patrimonial;

Prestar apoio na interlocucéo condicente e decorrente do funcionamento dos equipamentos culturais e realizar visitas ao patriménio;
Produzir contetdos para visitas guiadas e para atividades do servi¢o educativo;

Colaborar no planeamento e implementagdo da programacéo cultural e cientifico do Museu;

Participar na gestéo de projetos de tratamento, estudo e divulgacéo do patriménio;

Desenvolver uma rede de contactos ativa;

Realizar o estudo de publicos: estatisticas e questionarios de satisfacéo;

Elaborar fichas de verificacdo do estado de conservacéo das pecas;

Colaborar no servigo Educativo: visitas tematicas, oficinas pedagdgicas;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros;
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAC/SMMP-11

Assistente Técnico

Assegurar a recegdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras nos nicleos do Museu;

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

Efetuar cobrancga de bilhetes e venda de “merchandising”;

Colaborar na organizagdo 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 (dinamizagao de atividades direcionadas para a educacdo informal do museu);
Participar na producéo de eventos inscritos no servigo cultural do museu;

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

DAC/SMMP-12

Técnico Superior

Operar em varias consolas de iluminagdo cénica, dominando os seguintes softwares de iluminacao e desenho de luz: GrandMA2, GrandMA3, Chroma-q Vista 2, Chroma-q Vista
3, Avolites Titan, Softwares CAD iluminacédo wysiwyg, Cast software;

Efetuar desenho e operacéo de iluminacéo cénica em espetaculos performativos, concertos, teatros e eventos corporativos, movimentages de cena-maquinaria de cena;
Coordenar as equipas de montagem de espetaculos;

Planear e coordenar equipas e interpretar e negociar riders técnicos dos espetaculos programados;

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

DAC/SMMP-13

Técnico Superior

Aplicar métodos, técnicas e recursos utilizados na criagdo de som e na sua implementagédo em espetaculos;

Operar sistemas sonoros, assegurando as condigdes acusticas de transmisséo e as carateristicas da emissdo sonora em palco;

Realizar montagens de equipamento de som nas areas da producéo, maximizando o desempenho ao nivel de técnico de palco, movimentagGes de cena e mecanica de cena;
Operar com softwares e mesas de som, designadamente Midas PRO 2C e Midas Pro 1, usando aplica¢des ao vivo de alto perfil;

Efetuar a captagéo, o registo e a moni¢cdo em situagdo de som ao vivo;

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

Técnico Superior

Produzir espetéaculos e eventos;

Aplicar técnicas como gain staging, processamento em paralelo, layering de sons, composi¢éo avangada ou masterizagdo avancada, composi¢do musical, equalizacao, sound
design, compresséo ou masterizagéo avangada;

Operar em sistemas digitais interativos;

Produzir e gravar musica;

Producéo e sonorizagéo de espetaculos e eventos;

Realizar a mediacéo de publicos;

Assegurar a frente de casa;

Operar com o sistema de Bilhética da BOL;

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

DAC/SMMP-15

Assistente Técnico

Apoiar o funcionamento da DAC

Apoiar nas atividades inerentes as oficinas ltdico-pedagdgicas, no ambito do servigo educativo e cultural do Museu Municipal, dirigidas a comunidade educativa/escolar, sénior e
outros publicos;

Efetuar cobrancga de bilhetes e venda de “merchandising”;

Prestar apoio nas iniciativas do Museu Municipal e outras atividades da DAC;

Apoiar na gestao do stock da DAC;

Participar e apoiar na programag&o, organizacéo e realizagédo de atividades;

Efetuar o atendimento ao publico em geral (telefénico e presencial) e efetuar o devido encaminhamento;

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

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

Proceder ao levantamento e atualizacdo dos meios e recursos da DAC;

Apoiar nas reunides;

Exercer funcdes administrativas aplicaveis a sua esfera de intervengéo;

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

DAC/SMMP-16

Assistente Técnico

Colaborar no apoio aos servicos da DAC

Atender e apoiar os municipes no ambito da atividade municipal;

Efetuar cobrancga de bilhetes e venda de “merchandising”;

Assegurar o atendimento do pUblico em geral (telefénico e presencial) e efetuar o devido encaminhamento;

Prestar apoio e participar nas atividades de iniciativa do Municipio e eventos em coorganizac¢éo;

Dar apoio na salvaguarda do patriménio e na protegdo dos recursos;

Exercer fungdes administrativas individuais ou em equipa, nomeadamente, recolher e efetuar apuramentos estatisticos, elaborar comunicagdes e informacdes internas, proceder
ao registo e tramitagdo de documentos em MGD, ou outras necessarias;

Colaborar no levantamento e atualiza¢@o dos meios e recursos da DAC;

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

DAC/SMMP-17

Técnico Superior

Assegurar a rececéo 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 definicdo de estratégias inerentes a atividade turistica;

Colaborar na organizagdo 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 (concecao, producdo e dinamizagéo de atividades direcionadas para a educacéo informal do museu);

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

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe 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 orgamentacéo;
Executar tarefas e procedimentos técnicos relativos a atualizagéo, incorporacéo, 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 informacao, presencialmente e a distancia;
Emitir pareceres sobre pedidos de cedéncia temporaria ou deposito de publicages pertencentes a outras entidades e sobre o interesse do Municipio na aceitagdo de doacdes,
herancgas e legados;
Realizar agdes de promocéao da leitura, por iniciativa prépria e com trabalho em rede (com a Rede de Bibliotecas Escolares, a Rede de Bibliotecas Publicas Municipais do Médio
DAC/SBM-01 Técnico Superior Tejo, a Redfe Nacignal de Bipliotecas P_L’Jblicas e demai.s pfa\rceiros_ relevantes); o .
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 edi¢6es publicadas/adquiridas pelo Municipio;
Produzir contetddos para uso no ambito das varias 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 Higienizacdo de documentos, no @mbito do Tratamento de Conservacéo Preventiva (de livros, jornais e revistas do acervo da Biblioteca);
Organizar exposi¢des dentro dos temas de interesse e da misséo 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 difuséo dos fundos documentais e manter os catalogos atualizados;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doacoes;
Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
DAC/SBM-02 Assistente Técnico Realizar ac6es de promocéo da leitura, por iniciativa propria e a Rede de Bibliotecas Escolares e demais parceiros relevantes;
Efetuar a selecéo de livros e outros suportes de produtos que enriqguecam o acervo da Biblioteca Municipal;
Participar no servico 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.
Participar na programacéo, organizagao e realizagdo de atividades, no ambito do servigo educativo e cultural da Biblioteca Municipal, destinadas aos leitores;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doacoes;
DAC/SBM-03 Assistente Técnico Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
Efetuar a selecéo de livros e outros suportes de produtos que enriqguecam o acervo da Biblioteca Municipal;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doagdes;
Gerir o stock de edig6es publicadas/adquiridas pelo Municipio;
DAC/SEBM-04 Assistente Operacional Apoiar no servigo educativo da Biblioteca;

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

Realizar agGes de extenséo cultural e de promogéo da leitura que incentivem a formacéo de leitores e o aumento dos indices de leitura a nivel concelhio;
Promover atividades, em cooperagéo com outras bibliotecas, entidades e organismos culturais

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAC/SBM-05

Técnico Superior

Elaborar planos anuais de atividades e respetiva orcamentagdo, nomeadamente nos dominios da formagéo e capacitagdo dos diferentes publicos (especialmente os que nédo sdo
servidos pela Rede de Bibliotecas Escolares: Idade Adulta e Idade Maior);

Implementar, acompanhar, avaliar as diferentes atividades nesses dominios;

Providenciar pelo controlo e verificagéo da utilizagéo dos varios médulos do programa Biblio.Net;

Colaborar na criacéo e aplicacéo de instrumentos de aferi¢do das tarefas executadas pelos Recursos Humanos da Biblioteca Municipal, quer no setor de Tratamento Técnico
Documental quer no sector de Atendimento ao Publico e Atividades de Promocéao das Literacias;

Elaborar relatérios estatisticos;

Desenvolver e formalizar sistematicamente procedimentos relacionados com o setor da Biblioteca, de forma a desenvolver e implementar o respetivo Manual de Procedimentos,
numa filosofia de melhoria continua;

Proceder a catalogacéo de documentos, garantindo o planeamento destas tarefas com a restante equipa qualificada;

Proceder a gestéo da colecgéo bibliografica, prevendo a incorporacéo de novos titulos, fazendo a manutencgéo das ofertas de publicacGes e também o desbaste de colegéo;
Apoiar e orientar o utilizador dos servigos eletrénicos, no servico de atendimento presencial e online;

Dar apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho no que respeita ao tratamento técnico documental e a formacgéo dos professores-bibliotecarios;

Desenvolver e valorizar as parcerias locais que permitam articular recursos e desenvolver o sentimento de pertenga a uma Comunidade plural e integradora;

Assegurar o processo relativo & formagéo profissional na area de Biblioteca, designadamente levantamento e analise das necessidades de formacéo da equipa;

Desenvolver e garantir a aplicacdo de métodos de gestdo de recursos, gestédo de projetos e gestédo da qualidade no Setor da Biblioteca Municipal;

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

DAC/SAHM-01

Técnico Superior

Dirigir o Museu Municipal de Ourém: Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Museu Municipal, designadamente, investigacdo, documentagdo, conservagdo, exposigao,
interpretacéo, difusdo, mediagéo e educacéo;

Dinamizar e monitorizar o Arquivo Histérico Municipal nas varias valéncias;

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

Propor e implementar as politicas e os instrumentos de gestdo da informac&o relativa ao Arquivo Histérico Municipal através da classificagdo e descrigdo dos itens documentais,
resultantes da atividade organica do municipio;

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

Receber dos servigos produtores, transferéncias periédicas de documentagéo e, do arquivo intermédio, toda a documentagédo destinada a conservagdo permanente;

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

Promover a investigacdo, o tratamento e a disponibilizacdo de documentacdo municipal (documentos escritos e audiovisuais) e participar no servico de investigacao e
documentagdo 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 execugéo nas respetivas componentes temética e funcional;

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

DAC/SAHM-02

Assistente Técnico

Participar na programagéo, organizagao e realizagdo de atividades inerentes as oficinas ludico-pedagdgicas, no ambito do servico 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 realizagcdo de pesquisas e
disponibilizac@o de documentacao através de digitalizagéo, transcricdo e gravacgao;

Executar recenseamento, conservagéo preventiva, inventariagéo, descri¢do e acondicionamento de conjuntos documentais internos e externos (doag6es e aquisigdes);

Apoiar na gestao da Oficina das Artes;

Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;
Assegurar a execugdo das competéncias municipais no ambito da educacéo, agéo social escolar, agéo socioeducativa e pedagdgica, rede e parque escolar, transportes

peor | Dvgeme mermedio de 20Grau- Chefe de | THC T T e g o maténas eacionatas oom 2 scueagao ¢ asuntos sociis

Divisdo de Educacéo - DE ! !
Garantir o planeamento integrado e a participacdo dos agentes educativos e sociais;
Gerir a articulagdo com as instituicdes, publicas e privadas, que exergam a sua atividade no dominio educativo e social;
Assegurar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessdrias no ambito das tarefas da Diviséo.
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracao de informagao para planeamento e gestéo corrente, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros
necessarios ao bom funcionamento dos servicos;
DE/SAA-01 Assistente Técnico Fazer o acompanhamento operacional ligado as prestacées de servicos na area alimentar;
Dar apoio na area da nutrigdo na recolha de estimativas orgamentais para aquisi¢édo de bens e servigos;
Dar apoio a concretizagédo de atividades dinamizadas pela Diviséo;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Diagnosticar problemas socioeducativos de cidadaos;
Intervir em matéria de educagéo, de forma sistematica e planificada, em diversos contextos sociais, com grupos desfavorecidos, em situacéo de risco ou excluséo social;
Elaborar projetos de formacéo socioeducativa, otimizar estratégias de aprendizagem néo formal e de comunicacéo interpessoal;
Definir planos de intervencdo que integrem a aprendizagem da gestdo domeéstica e familiar, principios de higiene habitacional e pessoal, da gestdo or¢gamental, no contexto
DE/SE-01 Técnico Superior micro-familiar, no ambito do trabalho de intervengao junto das familias;
Gerir programas de educacéo social e comunitéria;
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 gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar fungdes de estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisdo superior, na area de formagao;
Planificacdo, implementacédo e acompanhamento de projetos educativos e projetos locais na area da educacéo;
Acompanhamento dos processos de candidaturas a projetos educativos financiados na area da educacéo;
Gestéo da plataforma de gestao de informagé&o educativa que concentra informagdo sobre as intervengdes nas escolas, transportes e refei¢gdes escolares;
Acompanhamento da execugdo dos contratos-programa e protocolos celebrados com entidades externas, relativos a area da educacéo;
DE/SE-02 Técnico Superior Realizagdo de apoio pedagdgico de criancas de risco em projetos no ambito da prevencéo e acompanhamento escolar;

Construcdo de materiais didaticos sobre a histéria local e regional;

Implementacéo de iniciativas de complexa dimensao organizativa,;

Aplicacéo 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 educacéo e conselhos gerais;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DE/SE-03

Técnico Superior

Executar fungdes de estudo, concegéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisdo superior, na area de formagao 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
aplicag6es informaticas, documentos e livros auxiliares e obrigatérios;

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

Preparar, para a gestédo do servigo onde esté integrado, a documentacéo necessaria ao cumprimento das obrigagdes legais e ao controlo das atividades;

Recolher dados necessarios a elaboracéo de relatérios periédicos da situagcao econdémico-financeira do servigo publico, nomeadamente, orgamentos, planos de acéo, inventarios
e relatorios;

Organizar e arquivar todos os documentos relativos a atividade contabilistica;

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

DE/SE-04

Técnico Superior

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

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

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 servico documental dos Transportes Escolares;

Efetuar a gestao do leite escolar;

Efetuar atendimento ao publico;

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

DE/SE-05

Assistente Técnico

Executar fungdes na area da educacéo, conservagdo e manutengdo de equipamentos educativos (JI, 1° ciclo, 2° e 3° ciclos) e Clubes Aprender e Brincar;

Assegurar a rececao de inscricdes, recolha de valores, elaboracdo de mapas de presencga, tratamento de faltas e mapas de cobranga, atendimento aos encarregados de
educagdo, apoio na elaboracéo das normas e planos de atividades e elaboracéo de mapas de refeicdes nos Clubes Aprender e Brincar;

Efetuar a triagem, execucéo/tratamento das folhas de obra, na area da educagao, conservagdo e manutengéo de equipamentos educativos;

Efetuar o atendimento ao publico em geral (telefénico e presencial);

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

DE/SE-06

Assistente Operacional

Organizar as atividades de preparagdo e confegdo das refei¢des;

Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes setores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Recegdo de matérias-primas, preparacéao,
disposicao e distribuicdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposicéo de talheres, gestdo de todos os utensilios e géneros necessarios ao
servico, responsabilizar-se pela organizagdo e métodos de trabalho, controlar a gestdo documental relativa aos processos de Qualidade e Higiene e Seguranca dos alimentos;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DE/SE-07

Técnico Superior

Efetuar o controlo de qualidade nas cantinas escolares;

Colaborar na promogéo e valorizagéo de produtos da regiéo;

Proceder a intervengdo comunitaria no &mbito da comunidade escolar, a fim proceder a sess6es de educagéo alimentar;

Efetuar estudos sobre os habitos alimentares dos municipes e propor acées de sensibilizagdo com vista a corre¢éo daqueles considerados desadequados;
Colaborar na realizagéo de eventos gastronémicos, assegurando a sua conformidade com a lei;

Intervir e assegurar nas cantinas escolares/municipais uma correta ementa alimentar;

Executar outras tarefas ou fungdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DE/SE-08

Técnico Superior

Organizar programas e metodologia de promogéo de parentalidade responsavel e positiva;

Desenvolver projetos promotores do desenvolvimento afetivo, emocional e social de cada crianca e do grupo;

Desenvolver projetos que visem o desenvolvimento da linguagem oral de todas as criangas, atendendo, de modo patrticular, as que pertencem a grupos social e linguisticamente
minoritarios ou desfavorecidos;

Programar projetos que estimulem o aparecimento de comportamentos emergentes de leitura e escrita;

Desenvolver trabalho em equipa multidisciplinar;

Desempenhar fungdes na area de Intervengéo comunitaria;

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

DE/SE-09

Técnico Superior

Executar fungdes de estudo, concecgéo e adaptacdo de métodos e processos cientifico e técnicos, tendo em vista informar a decisdo superior, na area da educacéao;

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

Assegurar a gestdo da area de alunos;

Analisar as inscri¢des dos alunos do Pré-Escolar e 1° ciclo no portal das escolas -matriculas eletronicas;

Implementar iniciativas de complexa dimensao organizativa,

Elaborar, autonomamente e/ou em grupo, informagées com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral e especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;

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

DE/SE-10

Técnico Superior

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

Prestar apoio a comunidade educativa;

Apoiar alunos com necessidades educativas especiais;

Efetuar avaliagdo psicopedagégica de alunos;

Efetuar acompanhamento psicolégico;

Efetuar interveng8es tematicas em turmas e grupos de alunos, nomeadamente em programas de desenvolvimento de competéncias emocionais, ou cognitivas, gestdo do tempo,
métodos de estudo, controle de ansiedade;

Efetuar aconselhamento e desenvolvimento de competéncias parentais;

Desenvolver, no ambito da Orientagdo Escolar e Profissional: programas orientados para o 9° ano, que se desenvolvem na turma, ao longo do ano letivo;
Desenvolver acdes e avaliagdes pontuais com turmas do ensino secundario;

Orientar, selecionar e encaminhar alunos para cursos profissionais e cursos de educacéo e formacéo;

Trabalho de equipa com Professores, na discussdo de casos e participagdo em projetos do PES- Programa de Educacéo para a Saude;

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

DE/SE-11

Técnico Superior

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéao, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo;

Proceder a Avaliagdo da Comunicagéo, Linguagem, Fala, Voz, Fluéncia e Alimentacéo;

Promover e acompanhar projetos conducentes a definicdo e concretizagéo das politicas do municipio, nomeadamente, aplicacédo de diversos métodos terapéuticos as criangas a
frequentar o 1° ciclo de escolaridade com

dificuldades de aprendizagem da leitura;

Dinamizagao dos héabitos de promogéo da linguagem e da leitura;

Dinamizagé&o de formacdes dirigidas aos professores e educadores sobre métodos de Terapia da Fala para a promog¢é&o da linguagem e relagdo com o sucesso na aprendizagem
da leitura;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo;
Elaborar pareceres, promover e acompanhar projetos conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio nas areas de nutricdo, nomeadamente:
DE/SE-12 Efetuar o acompanhamento e superviséo permanente dos servigos de alimentacdo/nutricdo prestados nas cantinas e refeitérios dos estabelecimentos de ensino;

Técnico Superior

Realizar auditorias de higiene e seguranca alimentar as Unidades de Alimentacéo (unidades de confecéo e de distribuicdo), assegurando o correspondente tratamento de dados
obtidos;

Elaborar relatérios periddicos e emisséo de pareceres técnicos sobre questdes relativas a higiene e seguranca alimentar;

Efetuar a promogéo de uma alimentacéo saudavel e equilibrada junto da comunidade escolar;

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

DE/SE-PND-01

Técnico Superior

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

Prestar apoio a comunidade educativa;

Apoiar alunos com necessidades educativas especiais;

Efetuar avaliagdo psicopedagdgica de alunos;

Efetuar acompanhamento psicol4gico;

Efetuar interveng6es teméticas em turmas e grupos de alunos, nomeadamente em programas de desenvolvimento de competéncias emocionais, ou cognitivas, gestdo do tempo,
métodos de estudo, controle de ansiedade, etc;

Efetuar aconselhamento e desenvolvimento de competéncias parentais;

Desenvolver, no ambito da Orientacéo Escolar e Profissional: programas orientados para o 9° ano, que se desenvolvem na turma, ao longo do ano letivo;
Desenvolver acdes e avaliacdes pontuais com turmas do ensino secundario;

Orientar, selecionar e encaminhar alunos para cursos profissionais e cursos de educagao e formacéo;

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

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

DE/SE-PND-02

Chefe dos Servigcos de Administragao
Escolar

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

Exercer todas as competéncias delegadas pela dire¢éo executiva;

Propor as medidas tendentes a modernizacéo e eficiéncia dos servicos de apoio administrativo;

Preparar e submeter a despacho dos 6rgdos de administragdo e gestdo competentes todos 0s assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboragéo do projeto de orgamento de acordo com as linhas tragadas pela diregdo executiva;

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

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

DE/SE-PND-03

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 0s particulares;

Assegurar o processamento de texto e organiza¢éo da informacéo;

Recolher e efetuar apuramentos estatisticos elementares, mapas, quadros ou utilizar outra forma de transmissao eficaz de dados existentes;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas e assegurar a movimentagéo do fundo de maneio;

Manter os processos atualizados;

Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, instalagcdes ou servicos;

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 funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.
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DE/SE-PND-04

Assistente Técnico

Contribuir para a plena formagao, realiza¢éo, bem-estar e seguranga das criangas e alunos;

Contribuir para a correta organizacé@o dos estabelecimentos de educagéo e de ensino e assegurar a realizagao e o desenvolvimento regular das atividades neles prosseguidas;
Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

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

Participar em agdes de formagéo 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 funcdes;

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

DE/SE-PND-05

Assistente Operacional/Encarregado
Operacional

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

Realizagdo das tarefas de programacao, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que esta sob a sua coordenagéo.

Fungdes de supervisdo de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsavel pela afetacéo dos funcionarios que supervisiona aos diferentes dominios escolares,
coordenando-o0s no exercicio das suas atividades;

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

DE/SE-PND-06

Assistente Operacional

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

Contribuir para a correta organizagéo dos estabelecimentos de educagédo 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 6rgéo executivo da escola ou
do agrupamento de escolas na prossecucao desses objetivos e com o Municipio;

Participar em agdes de formag&o e empenhar-se no sucesso das mesmas;

Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecéo de situagdes que exijam corregéo ou intervengdo urgente, identificadas no ambito do exercicio
continuado das respetivas fungdes;

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¢cdes, contribuindo para a plena realizagéo, bem-estar e
seguranga das criangas, para a correta organizacdo do Clube, colaborando com todos os intervenientes no processo educativo;

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

DE/SE-PND-07

Assistente Operacional

Organizar as atividades de preparagdo e confegdo das refei¢oes;

Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes setores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Receg¢do de matérias-primas, preparacéao,
disposicéo e distribuicdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposicéo de talheres, gestdo 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 funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE-01

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de
Divisdo de Apoio a Fundos Comunitérios,
Projetos e Expediente - DAFCE

Assegurar a coordenacdo 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 preparacdo das agendas, a elaboracédo das atas,
emissado de certiddes de deliberacdo e encaminhamento dos processos para 0s respetivos servicos;

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

Efetuar a coordenacao dos atendimentos aos municipes e dos espacos deslocalizados de proximidade aos municipes;

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

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

Coordenar o servigo de projetos técnicos, nomeadamente a execucao de projetos de arquitetura/ especialidades e respetivos pareceres necessarios, a realizagao de trabalhos de
topografia, orcamentacgéo e desenho técnico, a andlise de propostas de colocagéo de sinalizagdo e estudos de mobilidade e a anélise e implementacédo de medidas de eficiéncia
energética;

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

DAFCE-02

Técnico Superior

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

Acompanhar e analisar os Planos de Ac¢é@o/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 documentacéo publicada no ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;

Recolher, tratar e difundir informagé&o necesséria conducente a elaboragéo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos comunitarios e nacionais;
Organizar e controlar os mapas de execucéo 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.

DAFCE/SAM-
01

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento do puUblico que se dirige diariamente aos servicos municipais;

Assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servicos;

Prestar apoio aos municipes na organizagdo 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 lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEPF-
01

Técnico Superior

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

Recolher, tratar e difundir informacao necessaria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos comunitarios e nacionais;
Organizar e controlar os mapas de execucao 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.

DAFCE/SEPF-
03

Técnico Superior

Organizar e controlar os mapas de execucao fisica e financeira de projetos;

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

Promover as agdes necessarias ao recrutamento e selegdo de pessoal, no ambito das medidas do |IEFP;

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

DAFCE/SEPF-
04

Assistente Técnico

Registar e tratar a correspondéncia do setor;

Proceder a recolha de dados destinados a elaboragdo e acompanhamento de candidaturas, assegurando a devida articulagéo entre servicos;
Apoiar na organizagéo e controlo de mapas de execucéo fisica e financeira de candidaturas;

Apoiar nas agdes necessarias ao recrutamento e selecéo de pessoal, no ambito das medidas do IEFP;

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

DAFCE/SMT-
01

Técnico Superior

Organizar e gerir os transportes escolares, assegurando a sua gestao;

Organizar e gerir 0s transportes para alunos com condi¢des 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 0s transportes efetuados a pedido;

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

Executar outras tarefas ou fungdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.
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Apoiar a gestéo dos transportes escolares;
Definir itinerarios e horarios;
DAFCE/SMT- Técnico Superior Efetuar a gestéo de frota;
02 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.
Analisar pedidos de sinalizagéo;
DAFCE/SMT- o _ Progor a colocacéo de S|_n_aI|zagao;
03 Técnico Superior Analisar estudos de mobilidade e transportes;
Acompanhar estudos externos relacionados com mobilidade;
Executar outras tarefas ou fungées que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Atender e apoiar os contribuintes no ambito da atividade do setor;
Assegurar o apoio logistico e o tratamento de expediente do setor;
DAFCE/SMT- Assistente Técnico Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracéo de informagéo para planeamento e gestdo corrente, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros
04 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 1° CEB;
Efetuar o transporte de alunos para as refei¢oes;
Efetuar o transporte de alunos para as piscinas - Pré-escolar e 1° CEB;
DAFCE/SMT- Assistente Operacional Efetuar o transporte de alunos para as Atividades de Enriquecimento Curricular;
05 Efetuar o transporte em visitas de estudo;
Efetuar o transporte de grupos sempre que autorizados superiormente;
Cuidar da higiene e manutencéo do veiculo a sua responsabilidade;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Efetuar a vigilancia no transporte de alunos pré-escolar e 1° CEB;
DAECE/SMT- Assistente Operacional Efetuar a vig?léncia no transporte de alunos para as refei¢des, Piscinas, AE;'S, visitas de estudo;
06 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.
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secc¢ao;
Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estéo afetos, emitir diretivas e orientar a execugao das tarefas;
Assegurar a gestéo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;
Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secc¢éo;
DAFCE/SEAR- . P S . . O . " . )
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 Orgéo Executivo, respetivas convocatdrias, emitir certiddes de deliberagdo e demais tarefas associadas;

Controlar a assiduidade dos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
Executar outras tarefas ou fungdes gue lhe 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 reuniées do Orgéo Executivo, respetivas convocatérias, emitir certiddes de deliberacdo 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 autenticagéo de fotocépias;

Organizar e classificar o arquivo da subunidade orgénica;

Colaborar nos processos referentes a elei¢des;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe 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 autenticagdo de fotocopias;

Efetuar o atendimento adstrito & central telefénica do Municipio;

Registar os contactos telefonicos efetuados e recebidos na central;

Executar os procedimentos relativos a expedicéo de correio, incluindo o seu registo na aplicagéo informatica;

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

DAFCE/SEAR-
04

Assistente Técnico

Elaborar agendas e atas de reunifes e respetivas convocatérias;

Emitir certiddes de deliberagdo e demais tarefas associadas;

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

Elaborar e publicitar editais;

Elaborar certiddes inerentes ao servico;

Assegurar o expediente corrente do servigo;

Desenvolver a parte processual inerente a autenticagéo de fotocépias;

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

DAFCE/SEAR-
05

Assistente Operacional

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

Assegurar a reposicdo de papel nas impressoras comuns;

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

Zelar pela manutengdo das maquinas afetas a atividade de reprografia;

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

DAFCE/SEAR-
06

Assistente Operacional

Efetuar o atendimento adstrito a central telefénica do Municipio;
Executar os procedimentos relativos a expedicéo de correio;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
07

Assistente Técnico

Controlar movimento de entrada e saidas de viaturas do parque de estacionamento;

Efetuar processo para emissao de cartdo 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 condi¢des de utilizacéo;

Vigiar o espago, a fim de manter a seguranga;

Efetuar rondas nos pisos e outras dependéncias do parque de estacionamento, a fim de verificar, funcionamento das luzes, ventilagdo, alarmes, portas, portdes, sinalética,
equipamento (parquimetro) leitor de cartdes, barra horizontal, para que esteja tudo em conformidade;

Aceitar pagamentos da utilizagcdo do parque na caixa de pagamento manual;

Verificar sinalética automdvel/seguranca, 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 servicos competentes;

Responder a alarmes, investigar distdrbios e contactar superiores, policia ou bombeiros de acordo com a situacéo;

Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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DAFCE/SEAR-
08

Assistente Operacional

Controlar movimento de entrada e saidas de viaturas e pessoas do parque de estacionamento e do edificio dos pagos 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;

Aceitar pagamentos da utilizag@o do parque na caixa de pagamento manual;

Efetuar atendimento telefénico dando resposta as solicitagdes ou encaminhando superiormente;

Vigiar os espacos, a fim de manter a seguranca e funcionamento dos mesmos;

Efetuar rondas, a fim de verificar, funcionamento da iluminagéo, ventilagéo, alarmes, portas, portdes, sinalética e equipamentos;
Operar com os equipamentos de gestéo e funcionamento do parque de estacionamento;

Informar superiormente da necessidade de executar intervengdes de reparacdo/manutencéo e limpeza dos espacos e infraestruturas;
Elaborar relatérios sobre reclamacdes dos utilizadores, transmitindo-os aos servigos competentes;

Responder a alarmes, investigar distirbios e contatar superiores, policia ou bombeiros de acordo com a situagao;

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

DAFCE/SEAR-
09

Assistente Operacional

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

Entregar e recolher processos/documentos para consulta, conforme pedidos efetuados;

Fotocopiar documentos para autentica¢@o, sempre que solicitado;

Identificar os processos e documentos que podem ser objeto de destruicéo;

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

DAFCE/SEAR-
10

Técnico Superior

Dinamizar e monitorizar o Arquivo Municipal (Intermédio e Histérico) nas varias valéncias;

Receber dos servicos produtores, transferéncias periédicas de documentacéo e, garantir no ambito da transi¢éo do arquivo intermédio para o arquivo histérico, a documentagdo
destinada a conservagao permanente;

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

Tratar e acondicionar adequadamente toda a documentacéo dos varios fundos existentes;

Propor e implementar as politicas e os instrumentos de gestdo da informacéo relativos ao Arquivo Municipal através da classificagdo e descricdo dos itens documentais,
resultantes da atividade organica do municipio;

Executar o recenseamento, inventario, classificacdo, digitalizagéo e disponibilizacéo online da documentagdo do Arquivo;

Elaborar planos anuais de investimento no Arquivo Municipal e respetiva orcamentagéo;

Promover a investigacao, o tratamento e a disponibilizagdo de documentagao municipal (documentos escritos e audiovisuais);

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

Acompanhar projetos de execugéo nas respetivas componentes tematica e funcional;

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

DAFCE/SEAR-
11

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo no ambito do arquivo municipal, concedendo, inclusivamente, apoio no atendimento ao publico, na realizagdo de pesquisas e disponibilizagdo de
documentacdo através de digitalizagao, transcri¢ao e gravagao;

Monitorizar os pedidos de consulta de processos no arquivo, organizando e registando os pedidos efetuados;

Desenvolver e acompanhar a parte processual inerente a autenticagédo de documentos;

Acompanhar o processo de eliminagdo documental;

Executar recenseamento, conservagao preventiva, inventariacdo, descri¢éo e acondicionamento de conjuntos documentais internos e externos (doagdes e aquisi¢cdes);
Acompanhar os utilizadores dos servigos, facultando para consulta, os documentos arquivados;

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

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de
Diviséo de Empreendedorismo e Turismo -
DET

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

Prestar acompanhamento ativo dos empreendedores e apoio as dinamicas de captagdo de novos recursos, bem como na manutengdo dos recursos instalados, tendo como
objetivo a potenciagédo do mercado de trabalho e logo a valorizagéo social e a dignificagéo do trabalho;

Contribuir ativamente no desenvolvimento de todas as atividades e de forma especial a qualificacdo do Turismo no Municipio de Ourém e a promog&o internacional em especial
de Fatima, em mercados previamente definidos, assente numa estratégia de relagdes publicas e orientada para a comercializacéo, tendo nogdo da relevancia mundial da marca
Fatima;

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 captacdo de novas empresas ou organizagdes, de apoio a atividade empresarial, ao setor social, e
aos empresarios 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 a execugao das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Diviséo.

DET-02

Técnico Superior

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 acdes ao nivel da internacionalizacdo do Municipio;

Aumentar a satisfacdo 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.

DET/STRI-01

Assistente Técnico

Compilar e atualizar informagao estatistica de base turistica do Municipio;
Participar e desenvolver agdes 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.

DET/STRI-02

Técnico Superior

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

Participar na promogéo turistica do Municipio e na divulgagédo das suas atividades;

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

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

DET/STRI-03

Técnico Superior

Assegurar, desenvolver e consolidar o Protocolo do Municipio;

Planear, programar e acompanhar recegdes e visitas de entidades externas ao Municipio, bem como deslocag6es de comitivas ao estrangeiro;
Organizar e acompanhar outras atividades e cerimdnias oficiais assegurando a boa aplicagédo do Protocolo;

Colaborar na organizagdo de agdes e eventos no ambito desenvolvimento do turismo, da promocéo turistica e dinamizacdo empresarial do Municipio;
Acompanhar e apoiar a coordenacéo e dinamizagdo do Posto de Turismo de Fatima;

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

DET/SEE-01

Técnico Superior

Desenvolver fungdes no atendimento aos empreendedores e empresarios;
Angariar e preparar informacéo de manifesto interesse aos empresarios;
Participar e desenvolver agdes de dinamizacdo empresarial do Municipio;

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

Técnico Superior

Planear, programar e acompanhar atividades de apoio e desenvolvimento ao mundo rural;

Planear e estruturar projetos de promocéo da gastronomia, vinhos e outros produtos locais;

Apoiar os produtores locais e contribuir para o estabelecimento de parcerias;

Colaborar na organizagdo de agdes e eventos que contribuam para o desenvolvimento empresarial do Municipio;
Colaborar na preparagéo e divulgagao de informagédo de interesse aos empresarios;

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

DET/SEE-03

Assistente Técnico

Efetuar atendimento aos empresarios e prestar apoio administrativo;

Colaborar na preparacéo e divulgacéo de informacgéo de interesse aos empresarios, nomeadamente aos do setor agricola;
Colaborar na organizacéo de acdes e eventos no ambito de dinamizagéo do “mundo rural” e produtos locais;

Apoio na dinamizag&o de parcerias tendo em vista & promocéo da vitivinicultura e do enoturismo;

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

DFC-01

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de
Divisdo de Fiscalizagao e Contencioso -
DFC

Coordenar 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem o servigo de fiscalizacdo e contencioso.

Verificar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos no ambito das atribuigdes 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 informacdes necessérias a instru¢do de processos ou a satisfacdo de pedidos feitos aos servi¢os, quando devidamente autorizados;

Proceder a notificagfes, intimagdes e citagdes pessoais ordenadas pela Camara ou pelo seu Presidente;

Levantar participag6es por contraordenagdo, 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, reposicdes de situagdes
anteriores, encerramentos, despejos sumarios, demolicdes e processos de notificagao;

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

Proceder a andlise e emitir informacéo sobre participacdes, reclamacgdes e queixas de particulares, acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua
resolugéo e, por fim, encaminhar os processos em causa para cada servico competente na matéria;

Prestar informagao aos servigos camararios sobre os assuntos que possam ser objeto de fiscalizagdo 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 agao de fiscalizagdo municipal, de forma a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios setores
gue constituem uma completa gestdo 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 nédo
autorizado do solo e demais patrimonio publico-privado;

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

Intervir em vistorias no ambito das atribuicbes municipais, por determinacéo superior;

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

Promover o tratamento de queixas, reclamag8es ou exposi¢des de natureza juridica ou administrativa, formuladas pelos utentes dos servigos;

Prestar apoio juridico, em procedimentos desenvolvidos pelos servigos, tais como jdris nos concursos publicos, processos de inquérito e disciplinares, execucéo fiscal, de
contraordenacao;

Colaborar na elaboragao de autos de expropriacéo;

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

Instruir e promover a tramitacdo de processos de execugao fiscal;

Organizar, desenvolver e instruir os processos de contaordenacéo;

Assegurar as demais competéncias definidas no setor de contencioso;

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

DFC/SAJCC-01

Técnico Superior

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

Elaborar posturas e regulamentos municipais;

Instruir processos de contraordenacgéo e de execucao fiscal;

Acompanhar processos judiciais e colaborar com os mandatarios do municipio;

Analisar autos de noticia elaborados pela fiscalizagdo municipal para correta instrugdo dos processos de contraordenagéo;
Assegurar a célere instrugéo dos processos de contraordenagdo remetidos;

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

DFC/SAJCC-02

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo a coordenadora técnica e aos juristas afetos & DFC nomeadamente na organizagao e instrugéo de processos de contraordenagao;
Proceder as notificagfes das decisGes dos processos de contraordenagdo e a emissédo de faturas de pagamento das coimas aplicadas;

Efetuar o atendimento dos arguidos e mandatarios dos processos de contraordenagao;

Apoiar administrativamente os mandatarios nos processos judiciais em que o Municipio é parte;

Organizar o expediente e arquivo de documentacgéo e efetuar o tratamento de correspondéncia;

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

DFC/SEF-01

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Prestar apoio administrativo designadamente expediente, no setor de execugdes fiscais (notificagdes e emissdo de certiddes de divida) e arquivo de documentacéo;
Tratamento de correspondéncia;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DFC/SMCLNU-
01

Técnico Superior

Coordenar o Setor de Apoio e Informacédo ao Consumidor e Licenciamentos Nao Urbanisticos, Cemitério e Casa Mortuaria;

Receber, tratar e encaminhar os pedidos de informagao, reclamacdes e pedidos de mediacdo dos municipes consumidores as entidades competentes e agentes econémicos;
Mediar a resolucéo de litigios de consumo com os agentes econémicos e defender os direitos dos consumidores;

Emitir informacg@es de carater técnico no ambito das atividades desenvolvidas e colaborar na elaboragdo de regulamentos e posturas municipais na area de atuagdo deste setor;
Analisar e informar Meras Comunicacgdes Prévias e Autorizacdes 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 atuagédo deste setor;

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

DFC/SMCLNU-
02

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar e organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos no cemitério municipal e manter atualizado o respetivo registo;
Emitir alvaras de concesséo de terrenos do cemitério e acompanhar as normas de funcionamento da casa mortuaria;

Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do servigo;

Efetuar atendimento técnico, visando esclarecer municipes e empresarios em matérias relacionadas com a area de atuagédo deste setor.

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

DFC/SMCLNU-
03

Assistente Técnico

Instruir pedidos de licenciamento de publicidade e de espaco publico;
Instruir pedidos de manutencéo e de inspecao de elevadores e emitir as respetivas licengas;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DFC/SMCLNU-
04

Assistente Técnico

Coordenar todas as tarefas de metrologia;

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

Elaborar relatérios mensais das cobrancas 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.

DFC/SMCLNU-
05

Assistente Operacional / Encarregado
Operacional

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

Assegurar o recebimento, a arrumagao, 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;

Efetuar a cobranca de terrados e taxas de ocupacéao;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Assegurar o recebimento, a arrumacéo, a entrega e o controle de todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das fung@es atribuidas
DFC/SMCLNU- ) . pelo regulamento dos mercados e feiras;
06 Assistente Operacional Efetuar a cobranca d .
ca de terrados e taxas de ocupagéo;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos e dos fiscais municipais afetos a subunidade organica;
DFC/SE-01 Assistente Técnico / Coordenador Téchico Observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos que correm na subunidade organica;
Cumprir os despachos, decisfes e notificagdes em tempo oportuno;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Prestar apoio administrativo aos juristas afetos ao SFC, designadamente na instru¢éo de processos de contraordenacdo e no expediente e arquivo de documentacéo.
DFC/SF-02 Assistente Técnico Tratamento de correspondéncia;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacéo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposi¢do, remogao, transporte, tratamento e destino
DFC/SF-03 Fiscal final dos residuos sdélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territorio;
Prestar informagdes sobre situagdes de facto, com vista a instrucédo de processos municipais nas areas da sua atuacéo especifica;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem o Servigo;
Submeter a despacho do superior hierarquico, os assuntos que dependam da sua resolugdo 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 elaboragéo dos instrumentos de gestéo previsional;
Estudar problemas indicados pelo superior hierarquico, propondo solu¢des adequadas;
Promover a execugao das decis6es do superior hierarquico e das deliberagcdes do 6rgao executivo nas matérias que interessam ao SAS;
Definir os objetivos de atuag&o do servico, tendo em consideragdo os objetivos gerais estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos setores dependentes com vista a execugdo dos planos de atividade e a prossecugdo dos resultados obtidos e a
alcancar;
Garantir a coordenacéo das atividades e a qualidade técnica da prestacéo dos setores da sua dependéncia;
Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de | Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos afetos ao seu servigo, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
DAS-01 Divis&o de Ambiente e Sustentabilidade - | procedimentos e promover a aproximagéo & sociedade e a outros servigos publicos;

DAS

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido no servico e garantir o cumprimento de prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, 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 servico a prestar;

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

Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em funcéo 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 formag&o especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia de agdes de formacéo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo;

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

Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisdo.
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Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes servi¢os da unidade organica;
Registar e encaminhar a documentagéao produzida e recebida na unidade organica;
Coordenar diariamente o expediente interno e externo;
Proceder ao arquivamento da documentacao (papel / digital) apds a sua conclusé@o, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos
Servigos;
Verificar prazos para a resposta aos assuntos pendentes;

DAS/SAA-01 Assistente Técnico Proceder a organizacgao do arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, & documentagéo 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 modernizagdo administrativa da divisao;
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 fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e a¢des no dominio da engenharia do ambiente, nomeadamente nas areas de residuos, ruido e ar, entre outras correlacionadas
com a utilizagéo das melhores técnicas de engenharia disponiveis;
Controlar, acompanhar e fiscalizar os contratos de concesséo, os contratos de prestacdo de servicos e os protocolos, no ambito 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;

DAS/SAI-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 servicos;
Promover a atualizacéo do cadastro;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Apoiar administrativamente o responséavel hierarquico, bem como os restantes servigos da unidade organica;
Registar e encaminhar a documentagéo produzida e recebida na unidade organica;
Coordenar diariamente o expediente interno e externo;
Proceder ao arquivamento da documentacéo (papel / digital) apds a sua conclusédo, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necesséarios ao bom funcionamento dos
Servigos;
Verificar prazos para a resposta aos assuntos pendentes;

. P - Proceder a organizacao do arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, & documentagéo de cada processo;
DAS/SAI-02 Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Efetuar atendimento geral sempre que necessario;

Proceder ao registo de pedidos de recolha de monos e limpeza de fossas, entre outros;

Promover a modernizacdo administrativa da divisao;

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 gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
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Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e agdes no dominio da engenharia, nomeadamente nas areas de aguas, saneamento, aguas pluviais e residuos, entre outras
correlacionadas com a utilizagdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis;
Controlar, acompanhar e fiscalizar os contratos existentes referentes aos sistemas de abastecimento de agua, drenagem e tratamento de aguas residuais e recolha e tratamento
de residuos;
Controlar o Plano de Investimento do contrato de concesséo do servico de abastecimento de agua;

DAS/SASR-01 Técnico Superior Analisar pedidos de municipes;
Promover agdes para evitar a afluéncia de caudais indevidos as redes de aguas pluviais;
Analisar processos de obras particulares e publicas, acompanhamento e vistoria;
Analisar reclamacgdes dos servicos;
Promover a atualizacéo do cadastro;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Acompanhar a atividade de empresas exteriores ao Municipio que prestam servi¢os na via publica;

DAS/SASR-02 Assistente Técnico Acompanhar os servigos de agua 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.

Estudar, conceber e orientar a execugéo de trabalhos relativos a jardinagem;

Coordenar e acompanhar trabalhos de preparagéo e fertilizagdo do solo, rega, drenagem, correcao de solos, plantacao, sementeiras, podas e ordenamento dos relvados;
Proceder a escolha e aquisigdo de plantas/arvores/flores e arbustos, tendo em conta as aptiddes do solo e a época do ano;

Estudar, supervisionar e orientar técnicas de producéo/reproducéo de plantas/arvores/flores e arbustos em estufa;

Recolher dados, efetuar planos de intervengdo tendo em conta a paisagem/envolvéncia, e estimar quantidades necessarias dos varios produtos a adquirir para a
renovacao/construgéo de espagos verdes, tendo em consideracédo aspetos estéticos, sociais e econémicos;

Efetuar estudos e célculos para dimensionamento de redes de rega dos espacos verdes, acompanhar a sua execugéo e efetuar a sua programagéo;

DAS/SJEM-01 Técnico Superior Organizar a manuteng&o e reparac&o do equipamento de trabalho, para que este se mantenha sempre em boas condigdes;

Proceder ao estudo, selegéo, e orientacédo na aplicagédo dos produtos fitossanitarios mais adequados ao combate de infestantes, pragas e doengas, presentes nos relvados,
plantas/arbustos/arvores;

Efetuar todo o procedimento de aquisi¢cao/aplicagdo/armazenamento de produtos fitofarmacéuticos, fazendo cumprir a Lei n.°26/2013 de 11 de Abril;

Organizar e supervisionar as operagdes de limpezas florestais, desmatagGes de terrenos, limpeza de recintos escolares;

Coordenacéo, implementacgéo e orientacéo nos trabalhos inerentes a Compostagem;

Supervisionar e dar formagao aos trabalhadores na area dos espagos verdes e manuseamento de equipamentos;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe 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/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 mobiliario, paredes, tetos, janelas e outras superficies de vidro;

DAS/SJEM-02 Assistente Operacional 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 pressé@o para remover microrganismos das bancadas, pavimento e paredes;

Cumprir as normas de higiene, salde 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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DAS/SJEM-03

Assistente Técnico

Acompanhar e fiscalizar a atividade de empresas exteriores ao Municipio que prestam servicos de jardinagem e higiene urbana;
Controlar e verificar os consumos mensais da rede de rega, bem como o correto funcionamento dos furos de rega;

Apoiar nas tarefas relacionadas com a reparagédo ode fugas de agua;

Controlar as fontes, repuxos e lagos urbanos existentes nos espacos publicos, garantido o seu correto funcionamento;

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

Prestar apoio as tarefas desenvolvidas no servico, principalmente nas areas de dguas, saneamento e residuos, com deslocagéo ao local, elaboracéo de relatérios, andlise de

DAS/SGUPA- . P K ~ .
o1 Assistente Técnico pedidos e reclamacdes e prestar esclarecimentos;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desenvolver e promover a¢des de sensibilizagdo e educagdo ambiental, incluindo o acompanhamento de programas tematicos na area do ambiente;
Acompanhar e propor medidas no ambito da Adaptacio as Alteracdes Climaticas;
Gerir e dinamizar o Centro de Educagdo Ambiental;
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 utilizag@o das melhores técnicas de engenharia disponiveis;

DAS/SOSUPA- Técnico Superior Controlar, acompanhar e fiscalizar os privados, dinamizando a politica dos 5 R’s (repensar, reduzir, reaproveitar, reciclar e recusar), bem como a economia circular;

Apoiar na gestdo do Ecocentro de Fatima e infraestruturas similares;

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

Dinamizar, analisar e dar parecer sobre assuntos relacionados com as areas tematicas da diviséo;

Analisar pedidos e reclamagdes dos municipes;

Promover a atualizacé@o do cadastro;

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

DAS/SSAF-01

Assistente Operacional / Encarregado
Operacional

Funcdes exercidas em condicdes de penosidade e insalubridade, nivel alto:

Organizar a gestao operacional do ecocentro, a recolha porta-a -porta de residuos e o controle da higiene urbana e de lixeiras do concelho, através da coordenagéo de varias
equipas, procedendo ao carregamento, transporte e descarga de residuos de: papel e cartdo, embalagens, vidro, 6leos alimentares usados, roupas e brinquedos usados,
residuos elétricos e eletronicos, residuos verdes, residuos de construcéo e demolicéo, sucatas entre outros;

Proceder a higiene urbana de espagos do Municipio, através do acompanhamento do estado de limpeza urbana, efetuando corre¢des/recolhas dos residuos depositados
indevidamente na via publica, bermas, ecopontos e contentores, bem como proceder a verificagéo local do tipo de residuo depositado indevidamente, para efeitos de
sensibilizagéo ou de punicéo da infragéo;

Proceder a limpeza e conservagéo de vias municipais e controlo de vegetagdo com produtos fitofarmacéuticos;

Outras fungdes:

Efetuar a coordenacgéo de pessoal dos servicos de ambiente, relacionados com as tematicas do SAS;

Efetuar a fiscalizacdo do cumprimento da legislagédo nacional e dos regulamentos municipais nas tematicas do ambiente;

Efetuar a fiscalizacdo do cumprimento dos contratos de prestacéo de servigos e 0s contratos de concessao;

Proceder ao acompanhamento de intervengdes no dominio hidrico do concelho;

Fiscalizar as descargas indevidas no meio ambiente;

Atuar em caso de incumprimento de normas ambientais;

Analisar reclamacdes;

Executar tarefas de natureza ambiental relacionadas com o cumprimento de legislagdo ou de metas;

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

DAS/SSAF-02

Assistente Operacional

Reportar as inconformidades verificadas;

Proceder a manutencéo de espacos verdes, jardins e viveiros, sendo responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas, a sua conservagéo
e limpeza, operando com diversos instrumentos necessarios a realizagéo das tarefas;

Guardar espagos municipais para evitar o vandalismo, verificando o uso dos equipamentos e protegendo a estruturas publicas;

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

Assistente Operacional

Funcgdes exercidas em condic6es de penosidade e insalubridade, nivel alto:

Proceder ao controlo do Ecocentro de Fatima, verificando a entrada de utilizadores, a deposicéo de residuos seletivos, as necessidades de despejo, efetuando ainda a limpeza e
asseio do ecocentro;

Proceder ao arrumo dos residuos provenientes da recolha dentro dos contentores de grande porte, de modo a que possam ser devidamente acondicionados, no menor espaco
possivel, nomeadamente: monos e monstros, papel e cartdo, embalagens, vidro, éleos alimentares usados, roupas e brinquedos usados, residuos elétricos e eletronicos,
residuos verdes, residuos de constru¢éo e demoligdo, sucatas entre outros;

Proceder a recolha porta-a porta de residuos, que inclui o carregamento, transporte e descarga no ecocentro de residuos de: papel e cartdo, embalagens, vidro, 6leos
alimentares usados, roupas e brinquedos usados, residuos elétricos e eletronicos, residuos verdes, residuos de construgéo e demoli¢éo, sucatas entre outros;

Proceder a higiene urbana de espagos do Municipio e a limpeza de lixeiras;

Proceder a limpeza e conservagéo de vias municipais e controlo de vegetacédo com produtos fitofarmacéuticos;

Outras fungdes:

Reportar as inconformidades verificadas;

Proceder & manutencéo de espacos verdes, jardins e viveiros, sendo responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas, a sua conservagéo
e limpeza, operando com diversos instrumentos necessarios a realizacéo das tarefas;

Proceder a limpeza, afinagdo e lubrificagdo do equipamento mecanico ficando responséavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, a manutencéo e reparacéo dos mesmos, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material;

Guardar espacos municipais para evitar o vandalismo, verificando o uso dos equipamentos e protegendo a estruturas publicas;

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

DAS/SGAAC-
01

Técnico Superior

Acompanhar e fiscalizar pedreiras, pecuérias e operacdes de gestédo de residuos do concelho, efetuando as devidas articulagdes com a entidade licenciadora, respetivamente a
Diregdo-Geral da Energia e da Geologia, a Dire¢cdo Regional de Agricultura e Pescas ou a Comissédo de Coordenacgéo e Desenvolvimento Regional;

Analisar e dar parecer sobre Avaliagcéo de Impacte Ambiental;

Andlise de processos de obras particulares e de reclamagdes, procedendo a vistorias;

Acompanhamento dos processos relativos a Economia Circular e as Alteracdes Climaticas;

Apoiar tecnicamente a fiscalizagdo ambiental nas questdes ambientais;

Promover a salvaguarda dos recursos hidricos do concelho, analisando processos e efetuando os licenciamentos necessarios junto da Agéncia Portuguesa do Ambiente;
Promogéo da atualizagéo do cadastro;

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

DPT-01

Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de
Divisdo de Projetos Técnicos - DPT

Coordenar todos 0s servicos e recursos, materiais e humanos, que compdem o Servigo;

Coordenar a fiscalizagdo das obras realizadas pelo Municipio, ou por ele patrocinadas, caso tal seja solicitado, bem como fiscalizar obras realizadas por terceiros em espaco
publico;

Garantir a coordenacao e execucao de projetos de arquitetura e engenharia, quer do &mbito Municipal, quer no ambito de protocolos estabelecidos com Juntas de Freguesia,
AssociagOes ou Coletividades;

Apoiar na analise 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 deciséo;

Prestar apoio técnico na area dos espagos publicos e municipais;

Coordenar a realizagéo de trabalhos de topografia, orcamentagdo e desenho técnico;

Coordenar e prestar apoio na analise de propostas referentes a colocacao de sinalizagao e estudos de mobilidade;

Apoiar na andlise e implementagéo de medidas conducentes a eficiéncia energética;

Coordenar a elaboragdo de pareceres, informagdes e relatérios técnicos, bem como todos os elementos necessarios para anexar aos processos e consequentemente a
coordenagéo execucdo de pecas graficas complementares a tomada de deciséo;

Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisao.
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DPT/SAA-01

Assistente Técnico

Apoiar administrativamente o responséavel hierarquico, bem como os restantes servi¢os do projeto;

Registar e encaminhar a documentagéo produzida e recebida;

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

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

Proceder a organizagédo de todo o arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, & documentacéo de cada processo;
Registar e controlar toda a faturagao;

Secretariar as reunides, sempre gue necessario;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DPT/SP-01

Técnico Superior

Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medi¢des, orcamentos ou outros trabalhos que Ihe sejam superiormente incumbidos, no
ambito das suas competéncias;

Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das receg6es provisorias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham sido da sua
responsabilidade;

Verificar a exequibilidade dos projetos apresentados pelo Municipio;

Acompanhar os trabalhos e solugdes construtivas adaptadas, face a solucdes 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 funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DPT/SP-02

Técnico Superior

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 solu¢des de durabilidade e de economia mais viaveis;

Acompanhar e verificar as infraestruturas apresentadas face ao bom desempenho dos edificios;

Coordenar todos os projetos de execucéo 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 o
municipio;

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

DPT/SMO-01

Assistente Técnico — area Medidos
Orgamentista

Elaborar medig6es e estimativas orgamentais;

Apoiar o gabinete de transito;

Analisar erros e omissdes de concursos;

Elaborar e controlar fichas de projetos;

Atualizar o arquivo de projetos e o arquivo de catalogos de materiais;

Efetuar tratamento de dados e realizar relatérios de atividades;

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

DPT/SMO-02

Assistente Técnico

Exercer tarefas enquadraveis na area funcional de Desenhador Projetista, prestando servico em todas as areas da Divisdo que genericamente, compreendem o seguinte:
Prestar apoio a realizacéo dos varios projetos de especialidade elaborados pela diviséo, efetuando desenho técnico em sistema CAD;

Prestar apoio a concecgéo de projeto;

Organizar e preparar projetos efetuando impressées, dobragens, copias, etc;

Prestar apoio em medi¢8es, a topografia e no arquivo de amostras e catalogos, entre outras;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Efetuar levantamentos topograficos e implantagées;
Calcular éreas;

DPT/ST-01 Assistente Técnico Elaborar perfis;
Efetuar estudos viarios;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Realizar tarefas auxiliares a execugéo dos trabalhos de um Topdgrafo, seguindo as suas instrugdes;
Colaborar no transporte e manuseamento dos equipamentos topogréaficos;

DPT/ST-02 Assistente Operacional Efetuar a limpeza dos instrumentos de observagédo e medicéo (6ticos, eletrénicos, etc.);

Fixar e posicionar alvos topogréaficos, nos levantamentos e implantacdes de obras;
Percorrer terreno a fim de posicionar os alvos nos pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DPT/SEEE-01

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;

Pesquisar, estudar e propor as medidas conducentes a eficiéncia energética nas instalacdes 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 recec¢des provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham sido da sua
responsabilidade;

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

GTF-01

Dirigente Intermédio de 3° Grau - Gabinete
Técnico Florestal - GTF

Proceder a elaboracdo e acompanhamento do plano municipal de defesa da floresta contra incéndios, que inclua a previsdo e o planeamento integrado das intervengdes das
diferentes entidades perante a ocorréncia de incéndios, em consonancia com o Plano Nacional de Prevengéo e Protecédo da Floresta contra Incéndios e outros Planos,
igualmente aplicaveis;

Coordenar e acompanhar as acdes de gestdo de combustiveis de protegdo a edificagdes;

Procede ao registo cartografico anual de todas as a¢des de gestédo de combustiveis;

Enquadrar e dinamizar o trabalho da equipa de sapadores florestais;

Operacionalizar e acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios;

Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e a¢des de DFCI;

Acompanhar e emitir pareceres sobre as agdes de (re)florestacdo no Municipio;

Gerir o sistema de informagao geogréafica de DFCI e recursos naturais;

Acompanhar e emitir pareceres sobre a utilizagédo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico;

Desenvolver acdes de sensibilizacdo da populagéo de acordo com o definido no Plano Nacional de Prevencao e Protecdo da Floresta contra Incéndios e promover medidas de
protecao dos aglomerados populacionais, integrados ou adjacentes a areas florestais e dota-los de conhecimentos para que possam atuar em seguranga;

Planear as ag6es a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das igni¢des (sensibilizagédo da populacéo, vigilancia e repressao), da infraestruturagao do territério e do
combate;

Promover politicas e agées no ambito do controlo e erradicagcdo de agentes biéticos e defesa contra agentes abiéticos;

Assegurar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do Gabinete.
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GTF-02

Técnico Superior

Propor medidas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as acdes que na area de defesa da floresta e ordenamento da floresta estejam ja incluidas;
Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de acéo previstos;

Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio;

Centralizar a informagao relativa aos incéndios florestais;

Coadjuvar o Presidente da Comissédo de Defesa da Floresta;

Promover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta contra incéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos municipios;
Supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais subcontratadas no ambito da Defesa da Floresta Contra Incéndios;

Construir e gerir Sistemas de Informacéo Geografica de DFCI;

Avaliar e informar sobre a utilizag&o do fogo de artificio e outros artefactos pirotécnicos;

Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio rural;

Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e a¢Ges de DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de
legislagéo;

Planear as agdes a realizar, no curto prazo, no dmbito do controlo das igni¢des, designadamente, sensibilizar a populagéo, vigiar e adotar as medidas de compresséo legalmente
previstas, quando for caso disso;

Programar os trabalhos da Equipa de Sapadores Florestais e acompanhamento da mesma;

Atender e informar os municipes sobre as acdes de gestdo de combustivel e sobre acdes de florestacéo e reflorestacdo e disposicdes legais aplicaveis;

Elaborar anualmente o Plano Operacional Municipal;

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

GTF-03

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos de grau de média complexidade, enquadradas em diretivas gerais do dirigente,
nomeadamente, de expediente, arquivo, secretaria;

Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes servigos do gabinete;

Apoiar a atualizagédo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios nos seus trés cadernos;

Efetuar a compilacéo dos incéndios florestais;

Apoiar a introducéo de dados (incéndios florestais e vespa asiatica) nas respetivas plataformas informaticas;

Apoiar os pareceres relativos as agdes de arborizagéo e rearborizagdo com recurso a espécies florestais;

Atendimento presencial e telefénico dos municipes;

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

GTF-04

Assistente Operacional

Assegurar o atendimento aos municipes no respetivo servico;

Assegurar a rece¢ao, o registo, a expedicdo e o arquivo da correspondéncia dos servicos;

Apoiar no Secretariado das reunides da Comissao Municipal de Gestdo Integrada de Fogos Rurais;

Assegurar a existéncia do material necessario ao bom desempenho do servigo;

Prestar as informag@es que Ihes sejam solicitadas;

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

SPT-01

Dirigente Intermédio de 3° Grau — Servigo de
Planeamento do Territério - SPT

Dirigir a elaboragdo dos estudos tendentes ao estabelecimento de politicas territoriais que promovam o desenvolvimento do municipio e executar politicas tendo em vista o
crescimento econémico sustentado do seu territério;

Acompanhar a elaboracéo dos instrumentos de gestéo territorial;

Acompanhar a elaboracéo de regulamentos relativos a gestao da transformacéo do solo;

Estabelecer orientagcdes e documentos que promovam a sistematizag¢éo e organizagao da informagéao produzida;

Promover a discusséo junto dos cidaddos das teméticas associadas ao urbanismo, ordenamento do territério, designadamente através de sessfes de debate, seminarios,
conferéncias etc.

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necesséarias no ambito das tarefas do Servico.
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SPT-02

Técnico Superior

Desempenhar fun¢des no dominio do ordenamento do territério, planeamento urbano, desenho urbano e gestéo urbanistica;

Elaborar, apreciar e coordenar os instrumentos de gestéo territorial admitidos no Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial, designadamente os de ambito municipal
(plano diretor municipal, planos de urbanizagéo e planos de pormenor) e intermunicipal;

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

Identificar espacos, formular diagndsticos e apresentar solu¢des para a sua (re)organizagédo, concebendo modelos ou possiveis solu¢des desenhadas, tendo em vista, obter a
integracéo funcional e estética em cada area do territério considerado;

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

SPT/SAA-01

Assistente Técnico

Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes servigos da diviséo;

Registar e encaminhar a documentagao produzida e recebida;

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

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

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracéo de informagao para planeamento, no ambito dos Instrumentos de Gestao Territorial (IGT), e gestdo corrente,
mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necesséarios ao bom funcionamento dos servigos;

Proceder a organizagéo de todo o arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, & documentacéo de cada processo;

Registar e controlar toda a faturacéo;

Secretariar as reunides, sempre que necessario;

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

SPT/SSIG-01

Assistente Técnico

Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes servigos da diviséo;

Informar pedidos de toponimia, numeragao de policia e outros pedidos no ambito de atribuigdes da diviséo;

Registar e encaminhar a documentagao produzida e recebida;

Elaborar certiddes, oficios e outros documentos no ambito de atribuicdes da diviséo;

Efetuar atendimento geral;

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

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracéo de informagéo para planeamento no ambito dos IGT, sistema de informagédo geogréafica e gestdo corrente,
mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

Colaborar na insergédo e manutencéo de informacao georreferenciada;

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

SPT/SSIG-02

Técnico Superior

Coordenar e orientar tecnicamente processos de produgdo e manutengéo de informacéo georreferenciada, edicao e processamento;

Definir de sistemas de referéncia e de coordenadas;

Produzir informagéo geografica de referéncia;

Produzir cartografia de base e tematica;

Assumir responsabilidade pelo desenho, arquitetura e gestéo do Sistemas de Informacdo Geogréfica (SIG), pela aquisicéo, estruturacdo e exploragédo de dados e implementagéo
dos servigos internos de disponibilizagdo de informagéo, e publicagdo de produtos de Informagdo Geogréfica (1G);

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

Executar fungdes no dominio do Cadastro Predial — criagdo, conservagao e atualizagéo, principalmente na componente geomeétrica e georreferenciada e respetiva integragéo no
SIG;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Produzir e efetuar manutencao de informagéao georreferenciada, edi¢édo e processamento;
Definir sistemas de referéncia e de coordenadas;
Produzir informagéo geografica de referéncia;
Produzir cartografia de base e tematica;
SPT/SSIG-03 Técnico Superior Desenvolver desenho, arquitetura e gestéo do Sistemas de Informagdo Geogréfica (SIG);

Adaquirir, estruturar e explorar dados e implementacéo dos servigos internos de disponibiliza¢do de informacéo, e publicagdo de produtos de Informacéo Geogréafica (IG);
Integrar dados tematicos referentes aos instrumentos de gestéo territorial (incluindo a respetiva dinamica) e a sua gestdo em base de dados;
Integrar na base de dados SIG, projetos estruturantes de iniciativa municipal ou particular.
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Desempenhar fungdes no dominio do planeamento, territorial e ambiental, nomeadamente no estudo de &areas urbanas e rurais, na relagio entre as atividades humanas e as
caracteristicas fisicas e ambientais, na realizacdo de analises socioeconémicas e habitacionais;
Elaborar estudos na area de Turismo, migracdes, populagédo e atividades econémicas;
Desempenhar fung8es especificas no ambito de pesquisas e elaboragdo de estudos de carater fisico/geografico, na interpretagao das condi¢des hidrolégicas de bacias fluviais,

SPT/SP-01 Técnico Superior climatologia e geomorfologia;
Elaborar estudos de estabilidade de vertente, eroséo de solos, desertificagéo, riscos de incéndios;
Definir zonas de intervengéo florestal;
Produzir cartografia tematica, nomeadamente cartografia municipal de risco e de uso do solo;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Elaborar relatérios e conteidos 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, classificacdo e qualificacéo de solo urbano e rural;
Producéo de documentos de relacionamento de fenémenos com base em tecnologia de sistemas de informacéo geogréafica;
Acompanhar e participar na realizagédo de procedimentos de Avaliagdo Ambiental Estratégica (AAE) no ambito da elaboragdo dos instrumentos de gestao do territério com o
objetivo de integrar e adequar os resultados nas opgdes ao nivel do uso, transformagéo e ocupacéo do solo;

SPT/SP-02 Técnico Superior Elabgrar estudos e realiz.ar fungbes 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 reabilitagdo 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 érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des 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.
Proceder a informatizacéo do Cadastro Geométrico da Propriedade Rustica;
Efetuar a vectorizagdo das sec¢des cadastrais recorrendo a multicédigos mediante o catalogo de objetos da DGT;
Executar trabalhos no dmbito do cadastro predial;
Apoiar na recolha de contetidos georreferenciados em campo;
Proceder & anélise e tratamento de informacéo geogréfica e alfanumérica com vista a sua integragéo em SIG;

SPT/SP-03 Técnico Superior Efetuar montagem de projetos tematicos em SIG;

Proceder a preparacao e introducao de informacao geogréafica em portais geogréficos;

Assegurar a criagdo de metadados;

Efetuar trabalhos de campo e gabinete para atribui¢éo e certificacdo de nimeros de policia e topénimos de rua; Georreferenciacdo de moradas;
Efetuar a montagem de projetos tematicos (Carta do Patriménio Classificado, Museus, Espagos verdes...)

(Software de referéncia: MicroStation; NGxis; Acrgis; Qgis)

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Coordenar, planear, programar e executar a produgao de eventos municipais da organizacgao direta do Municipio, ou em parceria com outras entidades, de acordo com o plano
anual de atividades da Camara Municipal;

SAM-01 Dirigente I'nFermédio de_ 3f’ G'rau - Servigo de | Definir planos de eventos, incluindo a concecéo e planificagéo de atividades.

Atividades Municipais - SAM Organizar e coordenar o servico de Protocolo Municipal.

Gerir o Centro de Negocios e Ucharia;
Assegurar a execucao das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do servigo.
Planear, programar e executar a produgdo de eventos municipais ou em parceria com outras entidades;
Elaborar o plano anual de atividades da Camara Municipal;

SAM-02 Técnico Superior

Definir a concec¢éo e planificacé@o de atividades;
Apoiar a organizacao e promogado de eventos de prestigio e de indiscutivel interesse nos planos municipal, regional, nacional e internacional;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia

SAM/SPPE-01

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes de expediente, arquivo e secretaria;

Assegurar trabalhos de digitacéo;

Conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciar pela sua correcdo e andamento, organizar, calcular e desenvolver 0s processos
relativos a situacéo de aquisi¢cdo e ou manutencé@o de material, equipamento, instalagdes ou servigos;

Colaborar na organizagao e no apoio a eventos e desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade;

Participar, quando for caso disso, em atividades;

Executar outras tarefas ou fungdes gque lhe sejam superiormente incumbidas em observancia & sua area funcional/competéncia

SAM/SGETI-01

Assistente Técnico

Efetuar a gestao de equipamento de apoio a eventos externos e internos-gestao de cedéncias dos mesmos;

Operar com equipamentos de som na producéo de contedos audiovisuais, multimédia e espetaculos (operador de som e imagem);
Editar videos de eventos municipais (recolha e tratamento das mesmas);

Prestar apoio na distribuicdo de suportes publicitarios e realizacéo de eventos municipais;

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

SAM/SGETI-02

Assistente Técnico

Exercer fungGes administrativas e burocréaticas aplicaveis a sua esfera de intervencéo

Prestar apoio a eventos municipais estabelecendo ligagdo com servigos externos e internos;

Coordenar a afixagéo dos suportes fisicos de publicidade;

Gerir 0 equipamento de apoio a eventos externos e internos e gerir a cedéncia dos mesmos;

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

SADJ-01

Dirigente Intermédio de 3° Grau — Servigo de
Associativismo, Desporto e Juventude -
SADJ

Prestar apoio ao Associativismo;

Organizar Eventos Desportivos da responsabilidade do Municipio;

Promover o desporto;

Prestar apoio a juventude;

Dinamizar atividades e projetos de “Vida Saudavel”;

Gerir Pavilhdes, Piscinas e Estadios;

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

SADJ-02

Técnico superior

Supervisionar e coordenar as instalagcdes desportivas municipais, nomeadamente: 2 complexos de Piscinas (Piscina Municipal e Caxarias e Piscinas Municipais de Ourém) | 5
pavilhdes Gimnodesportivos (Pavilhdo Municipal de Freixianda; Caxarias; Pavilhdo Gimnodesportivo de Pinheiro; Pavilhdo Gimnodesportivo Escola Secundaria de Ourém,
Pavilhao Municipal de Caneiro), 1 Estadio Desportivo (Campo Desportivo de Caridade);

Coordenar e supervisionar a prescri¢éo, avaliagdo, condugéo e orientacédo de todos os programas e atividades da area da manutencéo de atividades desportivas direcionadas a
populagéo;

Coordenar e supervisionar a condugéo e orientagdo de programas e atividades aquaticas no ambito do funcionamento das piscinas municipais, aos seus utilizadores regulares e
pontuais;

Superintender tecnicamente, no ambito do funcionamento das instalacdes 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 qualidade;

Coordenar e orientar a manutengdo de equipamentos técnicos agregados ao bom funcionamento das instalag6es 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 faturagdo provenientes da atividade mensal das instalacdes desportivas;

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

Avaliar a necessidade e propor a aquisicao de equipamentos e materiais desportivas necessarios ao bom funcionamento das instalagées desportivas;

Distribuir equipamentos e materiais desportivos as instalages 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 lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SADJ-03

Técnico Superior

Estudar, planear, programar e aplicar métodos de natureza técnico-cientifica que fundamentem a decisédo em matéria de intervengéo junto da comunidade;
Elaboracgéo 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 realizagdo de processos de diagnosticos 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 informag&o que contribua para identificar, caracterizar e conhecer a situagéo desportiva no municipio

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

SADJ /SIM-01

Técnico Superior

Executar servigos de vigilancia de piscina, tais como: controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de agua e nave da piscina;

Controlar a entrada na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposicdes legais e regras de higiene;

Prestar os primeiros socorros;

Proibir a entrada nas piscinas e o uso das respetivas instalagées, aos individuos que nédo oferegam 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 recusa em termos corretos;

Coordenar a prescrigéo, avaliagéo, conducgéo e orientagdo de programas e atividades da area da manutencéo de atividades desportivas direcionadas & populagéo;

Coordenar a condugao e orientagéo de programas e atividades aquaticas no ambito do funcionamento das piscinas municipais, aos seus utilizadores regulares e pontuais;
Avaliar a necessidade e propor a aquisicao de equipamentos e materiais desportivas necessarios ao bom funcionamento das instalages desportivas;

Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.
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SADJ /SIM-02

Assistente Técnico

Executar servigos de vigilancia, tais como:

Controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;

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

Executar a fungdo de nadador salvador, que inclui vigiar piscinas para prevenir acidentes, socorrer banhistas em risco de afogamento e prestar primeiros socorros;
Executar servigos de responsabilidade na area de a manutencgéo e operagdo das maquinas e sistemas, nomeadamente:

Responsabilizar-se pelos servigos de abastecimento, desinfecéo e tratamento da dgua incluindo canalizages, motores e respetivos acessorios;

Tomar previdéncias para que as instalagdes a seu cargo funcionem em perfeitas condigdes de seguranca, eficacia e higiene;

Zelar pelo cumprimento das medidas de seguranca na sua zona de trabalho;

Providenciar para que em tempo oportuno se faca o estabelecimento dos produtos de desinfe¢éo 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 iluminacéo e elaborar os respetivos registos;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SADJ /SIM-03

Assistente Operacional

Proceder a abertura e encerramento das instalagdes dentro do horario estabelecido, efetuar o atendimento dos utentes e do publico em geral;
Efetuar o recebimento das taxas de utilizagdo previstas e registos das mesmas em documento proprio;

Apoiar a area de gestédo em todo o servi¢co administrativo solicitado;

Conferir mensalmente os mapas operacionais necessarios para os servicos administrativos centrais;

Providenciar para que a entrada se faga sempre mediante o pagamento da respetiva taxa ou pela exibi¢cdo de cartées magnéticos de utente;
Indicar o niUmero de taxas cobradas e suspender a sua venda, quando receber instru¢cdes nesse sentido;

Participar ao superior hierarquico todas as ocorréncias e anomalias detetadas;

Colaborar para que a gestéo das Piscinas Municipais seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em vigor e com os procedimentos préprios da Gestdo
da Qualidade e da Exceléncia;

Executar servigos de limpeza e higiene dos espacos e equipamentos e demais dependéncias da Piscina;

Zelar pela conservagdo das instalagdes e pela conservagéo e higiene dos bens e equipamentos;

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

SADJ /SIM-04

Assistente Operacional

Assegurar o atendimento no Estadio Municipal Papa Francisco;

Efetuar a gestao dos horarios de utilizagédo;

Efetuar o acompanhamento dos eventos;

Proceder a recolha dos dados de consumo de agua, luz e gas;

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

SADJ /SIM-05

Assistente Operacional

Proceder a limpeza das instalagdes do Estadio Municipal Papa Francisco e de outros edificios municipais;

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 gestdo de espagos/infraestruturas (ex.: balnearios, salas de arrumo);

Efetuar o controlo diério do uso e manuseamento de equipamentos e materiais desportivos (Ex.: Balizas futebol 11, balizas de futebol 7 e balizas de futebol 5);
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 servicos;

Reportar ocorréncias de incidentes provocados por utilizadores ou causas naturais desenvolvidas dentro da instalacéo;

Criar bom ambiente com os utilizadores regulares e pontuais;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Proceder & organizagéao 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 instalacdes similares;
Limpar, desinfetar e desodorizar, sanitarios e balnearios e reabastecer os produtos de higiene (sabao, papel, etc);
Limpar/lavar mobiliario, paredes, tetos, janelas e outras superficies de vidro;

SADJ /SIM-06 Assistente Operacional 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 presséo para remover microrganismos das bancadas, pavimento e paredes;
Cumprir as normas de higiene, salde e seguranca no trabalho;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executar servigos de vigilancia, nomeadamente, controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;

SADJ /SIM-07 Assistente Operacional Controlar a e'ntra'da na piscina e providenciar pelo cumprimen?o das disposicOes legais e regras de higiene;
Prestar os primeiros socorros aos utentes em caso de necessidade;
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Cumprir os procedimentos definidos na legislagéo ou regulamentos aplicaveis nos servi¢os que assume e na CMO;
Analisar e processar dados estatisticos adstritos ao servigo desenvolvido no sector de Instalagdo municipais;
Apoio a SIM na gestdo de armazéns e materiais existentes nas instalacdes desportivas;
Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao de equipamentos;
Promover a afixagéo de sinalizagédo de segurancga e outras, nas instalagdes e equipamentos desportivos;
Movimentar materiais diversos para as instalagdes desportivas;
Realizar a¢des de inspecéo de rececéo de materiais/equipamentos;
Proceder ao controlo periédico da seguranca das instalagdes, equipamentos desportivos, espagos de jogo e de recreio;

SADJ /SIM-08 Assistente Técnico Garantir o apoio administrativo no SIM, proceder a realizag&o de inventarios e elaborar relatérios sobre atividades desenvolvidas;
Propor medidas de correcdo e de melhoria do servigo prestado;
Exercer funcdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade;
Supervisionar os processos de aquisi¢ao de bens e servicos com a realizagéo de Propostas de Realizagédo de Despesa;
Cumprir as disposi¢cdes do Manual do Sistema de Gestdo documental (MGD — MyDOC) e respetivos procedimentos de gestdo associados ao servico e sector mencionados na
alinea anterior;
Organizar os servigos de acordo com as orientacdes e objetivos definidos pelos érgaos superiores de gestao do Servico de Associativismo, Desporto e Juventude (SADJ), bem
como do sector de Instalagdes Municipais (SIM);
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea funcional/competéncia.
Cumprir os procedimentos definidos na legislacéo ou regulamentos aplicaveis no servi¢co que assume e na Camara Municipal de Ourém;
Organizar o servigo de acordo com as orientacdes e objetivos definidos pelos érgaos superiores de gestdo da Unidade Organica;
Garantir o apoio administrativo e executar tarefas de secretariado de apoio ao servico;
Cumprir as disposi¢cdes do Manual do Sistema de Gestdo documental (MGD — MyDOC) e respetivos procedimentos de gestdo associados & unidade organica;
Apoiar na promogao e dinamizacéo de programas e agdes dirigidas aos jovens, no seu ambito de atuagéo;
Apoiar no funcionamento do Conselho Municipal de Juventude de Ourém;

SADJ /SIM-09 Assistente Operacional Organizar informacgao generalizada sobre o desporto e 0 movimento associativo no concelho de Ourém;

Distribuir documentacéo e apoiar na dinamizagéo da area de comunicacgéo associada as atividades desportivas nas instalagdes desportivas (ex.: atualizagcéo de horarios,
divulgacéo de informagdes, entrega de documentos, etc...);

Apoiar no controlo periédico da seguranca dos espagos de jogo e de recreio, das instalagdes e outros equipamentos desportivos;

Apoiar 0 SIM na gestao de armazéns e materiais existentes nas instalacdes desportivas;

Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacéo de equipamentos;

Exercer funcdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia;
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SADJ /SIM-10

Técnico Superior

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis nos servigos que assume e na CMO;

Supervisionar os processos de aquisicao de bens e servicos com a realizagéo de Propostas de Realizagéo de Despesa;

Cumprir as disposi¢cdes do Manual do Sistema de Gestdo Documental e respetivos procedimentos de gestdo associados ao servico e aos varios sectores da SADJ;

Mediar e planear eventos desportivos promovidos pelo Municipio e elaborar pareceres e fazer relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

Realizar o desenvolvimento, acompanhamento e avaliagéo de contratos-programa de desenvolvimento desportivo;

Realizar a fungéo de Técnico de Natagdo (TPTD) e Nadador Salvador certificado, com formagéo em suporte basico de vida e desfibrilhacdo automatica externa (SBV-DAE), para
orientar tecnicamente e controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de agua e nave da piscina;

Assumir como Diretor Técnico (TPDT) a coordenagéo e a responsabilidade pelas atividades desportivas realizadas nas Instalagdes Desportivas e superintender tecnicamente as
atividades desportivas nelas desenvolvidas, bem como propor ou implementar medidas visando a melhoria da sua qualidade;

Executar fungdes de Técnico de Exercicio Fisico (TPTEF), para planear, prescrever, orientar e conduzir tecnicamente, as atividades desportivas na area da manutencéo da
condigéo fisica, principalmente no ambito do funcionamento das piscinas municipais, aos seus utilizadores regulares e pontuais;

Coordenar, regulamentar e planear a organizacéo e producéo de iniciativas de carater desportivo, promovendo a participagdo da comunidade em que se insere, nomeadamente
através do contacto com escolas, associagdes e clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas;

Coordenar e supervisionar a prescri¢éo, avaliagdo, condugéo e orientacéo de todos os programas e atividades, da area da manutencéo da condicéo fisica e nas atividades
desportivas direcionadas a populacao;

Coordenar e supervisionar a avaliagdo da qualidade dos equipamentos, material desportivo e dos servigos prestados, bem como propor ou implementar medidas visando a
melhoria dessa qualidade;

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos superiores de gestao do Servigo de Associativismo, Desporto e Juventude (SADJ);
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

SADJ /SIM-11

Técnico Superior

Cumprir os procedimentos definidos na legislacéo ou regulamentos aplicaveis nos servigos que assume e na CMO;

Supervisionar os processos de aquisicao de bens e servicos com a realiza¢éo de Propostas de Realizagéo de Despesa,;

Cumprir as disposi¢cdes do Manual do Sistema de Gestdo Documental e respetivos procedimentos de gestido associados ao servico e aos varios sectores da SADJ;

Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas;

Realizar o desenvolvimento, acompanhamento e avaliag&do de contratos-programa de desenvolvimento desportivo;

Mediar e planear eventos para a juventude desencadeados ou promovidos pelo Municipio;

Coordenar, regulamentar e planear a organizacgdo e producéo de iniciativas para a Area da Juventude e Associativismo, promovendo a participacdo da comunidade em que se
insere, nomeadamente através do contacto com escolas, associagdes e clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas;

Assumir como Diretor Técnico (TPDT) a coordenacao e a responsabilidade pelas atividades desportivas realizadas nas Instalagdes Desportivas e superintender tecnicamente as
atividades desportivas nelas desenvolvidas, bem como propor ou implementar medidas visando a melhoria da sua qualidade;

Executar fungdes de Técnico de Exercicio Fisico (TPTEF), para planear, prescrever, orientar e conduzir tecnicamente, no ambito do funcionamento das instalagdes desportivas,
as atividades desportivas na area da manutencéo da condigao fisica nelas desenvolvidas;

Coordenar e supervisionar, a prescri¢do, avaliacdo, condugéo e orientacéo de todos os programas e atividades, da area da manutencgéo da condigéo fisica e nas atividades
desportivas direcionadas a populagdo, bem como na avaliagdo da qualidade dos equipamentos, material desportivo e servigos prestados, propondo ou implementando medidas
visando a melhoria dessa qualidade;

Coordenar, regulamentar e planear a organizacéo e producéo de iniciativas de carater desportivo, promovendo a participa¢do da comunidade em que se insere, nomeadamente
através do contacto com escolas, associagdes e clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas;

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgéos superiores de gestdo do Servigo de Associativismo, Desporto e Juventude (SADJ);
Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Cumprir os procedimentos definidos na legislagédo ou regulamentos aplicaveis no servigo que assume e na Camara Municipal de Ourém;
Organizar o servico de acordo com as orientacdes e objetivos definidos pelos 6rgédos superiores de gestdo da Unidade Organica;
Cumprir as disposicdes e procedimentos de gestédo associados a unidade organica;
Executar servico de Nadador Salvador certificado e com formacéo em suporte basico de vida e desfibrilhacdo automatica externa (SBV-DAE), para controlar a permanéncia dos
utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;
Controlar a entrada na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposic¢des legais e regras de higiene, advertindo os banhistas que se expdem a situa¢des perigosas;
Prestar assisténcia em praias fluviais e piscinas, socorrendo individuos em risco de se afogarem;
Observar o estado do rio, a fim de determinar qual a cor da bandeira a icar e tomar as providéncias necessarias;
SADJ /SIM-12 Assistente Técnico Socorrer individuos em perigo deslocando-se a nado até junto deles e transportar para fora de 4gua;
Monitorizar sistemas de doseamento e controlo quimico para estabilizagdo das dguas dos tanques das piscinas de acordo com os parametros legais;
Controlar periodicamente o correto estado de filtragem, desinfegéo, controlo da temperatura da agua, do ar ambiente e iluminagéo e elaborar os respetivos registos;
Distribuir documentagéo e apoiar na dinamizagdo da area de comunicagéo associada as atividades desportivas nas instalagdes desportivas;
Apoiar 0 SIM na gestdo de armazéns e materiais existentes nas instalacdes desportivas;
Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;
Exercer funcdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia, com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.
Organizar o servigo de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgdos superiores de gestdo da Unidade Organica;
Cumprir os procedimentos definidos na legislagéo ou regulamentos aplicaveis no servi¢co que assume e na Camara Municipal de Ourém;
Distribuir documentacéo e apoiar na dinamizagéo da area de comunicagéo associada as atividades desportivas nas instalagdes desportivas (ex.: atualizagéo de horarios,
divulgacéo de informagdes, entrega de documentos, etc...);
Apoiar 0 SIM na gestdo de armazéns e materiais existentes nas instalacdes desportivas;
Proceder a abertura e encerramento das instalagdes dentro do horario estabelecido, efetuar o atendimento dos utentes e do publico em geral;
Monitorizar o bom funcionamento dos equipamentos técnicos adstritos a tipologia das Instalagdes Desportivas sob gestdo do Municipio.
Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos;
Apoiar a area de gestdo em todo o servico administrativo solicitado;
SADJ /SIM-13 Assistente Operacional Colaborar para que a gestdo das Instalagdes Desportivas Municipais seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em vigor e com os procedimentos

préprios da Gestdo da Qualidade e da Exceléncia;

Reportar ao superior hierarquico todas as ocorréncias e anomalias detetadas e incidentes provocados por utilizadores ou causas naturais desenvolvidas dentro da instalagéo;
Executar servigos de limpeza e higiene dos espacos e equipamentos e demais dependéncias das Instalagdes Desportivas Municipais e zelar pela sua conservagao;

Efetuar o controlo diério do uso e manuseamento de equipamentos e materiais desportivos;

Auxiliar no acompanhamento dos utilizadores provenientes do clube residente, antes e depois da sua pratica desportiva na instalacéo;

Controlar como Vigilante e /ou Nadador Salvador certificado e com formacéo em suporte basico de vida e desfibrilhagdo automatica externa (SBV-DAE), particularmente na
permanéncia dos utentes dentro do plano de 4gua e nave da piscina;

Criar bom ambiente com os utilizadores regulares e pontuais;

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

SASS-01

Dirigente Intermédio de 3° Grau — Servigo de
Acdo Social e Saude - SASS

Gerir a Agéo social escolar;

Efetuar o planeamento e andlise da intervencgéo social e habitagéo;

Gerir 0s apoios e politicas sociais do Municipio;

Promover os direitos e prote¢éo das criangas e jovens em risco;

Elaborar e manter atualizada a Carta Social do Municipio;

Gerir 0s recursos e parque da saude;

Promover a articulagdo com todos os responsaveis na area da saude;

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

SASS-02

Técnico Superior

Efetuar estudos de natureza cientifico-técnicos, tendo em vista a fundamentacéo da tomada de decisdes, em areas como recursos humanos, apoio social, educativo e cultural,
colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas:

Prestar apoio técnico, mediante designacdo do Presidente da Camara, na aplicacdo dos métodos de selecédo, em sede de recrutamento de trabalhadores - avaliacéo psicolégica;
Detetar necessidades da comunidade e propor a realizagéo de acdes de prevencao e medidas de intervengéo adequadas;

Identificar necessidades de ocupagéo 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 promogao e protecéo que lhe forem atribuidos pela comisséo restrita da CPCJ;

Avaliacéo 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
servicos, independentemente da sua natureza publica ou privada, em fungédo das politicas setoriais;

Elaborar projetos de intervengdo comunitaria e projetos interdisciplinares;

Realizar trabalhos de investigacéo social;

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

SASS-03

Técnico Superior

Detetar as necessidades dos cidaddos utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervencédo, designadamente: diagndstico, entrevista, mediagdo, visita domiciliaria,
estabelecimento de parcerias, realizacao de projetos sociais, entre outras.

Colaborar na resolugdo de problemas sociais dos cidaddos através da mobilizagdo de recursos internos e externos, que permitam integrar soluges inovadoras, numa légica de
participacdo dos cidadédos na defini¢éo do projeto de vida;

Participar na criacéo de servigos sociais municipais conducentes a resolucdo de problemas da comunidade na area de intervencgéo;

Elaborar projetos de intervengdo comunitaria e projetos interdisciplinares;

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

Realizar trabalhos de investigacéo social;

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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Coordenar as areas pedagogicas dos servicos de CAF e AAF nos Clubes Aprender do municipio;
Efetuar a gestéo do espago do Centro Comunitario de Voluntariado e dos Recursos do CCVO no funcionamento do dia a dia bem como das atividades la realizadas;
Efetuar a gestao da equipa de voluntarios do Centro Comunitario que asseguram a abertura do espago ao publico (elaborar horarios, fazer registos de entrada e saida de bens
do espaco de comércio social);
Dinamizar atividades com jovens nas interrupcdes letivas no ambito do Clube de Voluntariado Jovem;

SASS-04 Técnico Superior Assegurar a entrega de cabazes de alimentos as familias referenciadas para este apoio;
Efetuar o acompanhamento técnico a refugiados desenvolvendo as seguintes tarefas: preparagéo do acolhimento, integracéo dos cidadédos na comunidade, acompanhamento
nos cuidados médicos, organizacéo de atividades de integracdo social e aprendizagem da lingua, exploragéo do territério, transportes, entre outras.;
Analisar e acompanhar pedidos de apoio a Natalidade e ao cartdo ABEM;
Gerir campanhas solidarias.
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Atender, informar e orientar as pessoas e familias;
Instruir e organizar processos individuais;
Cooperar e articular com outras entidades e servicos da comunidade, designadamente nas areas da educacgdo, da saude, da justica, da seguranca social e do emprego e
formacgao profissional que se revelem estratégicos para a prossecucao dos objetivos de insergéo;
Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade ou servico, sempre que resultar da avaliacéo e do diagnéstico social a necessidade de uma intervengao

SASS-05 Técnico Superior especifica em outra area de atuagéo;
Comunicar, as entidades parceiras envolvidas no processo de intervengdo social, as alteracdes que se verifiquem durante o processo de acompanhamento social;
Identificar estratégias e metodologias de trabalho inovadoras;
Assegurar a interlocugdo e promogao das relagdes interinstitucionais, com responsabilidades sociais no territério;
Efetuar a avaliagdo continua do SAAS, possibilitando adaptacdes e modificagfes necessarias a uma intervengéao eficaz.
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Diagnosticar a situacéo familiar, com realizag&o de entrevistas;
Planear e acompanhar o Programa de Insergdo — definigdo, acompanhamento e avaliagéo;
Efetuar visitas domiciliarias;

SASS-06 Técnico Superior

Participar nas reunides do Nucleo Local de Insercdo (NLI) — reunides, parceria, articulagéo de procedimentos;

Elaborar relatérios de progressos semestrais;

Realizar periodicamente reunides de equipa, no sentido de avaliar a eficacia da intervencéo e estabelecer prioridades ou implementar novas estratégias da atuacao.
Executar outras tarefas ou fungdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua rea funcional/competéncia.

Técnico Superior - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséao;
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do 6rgédo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opg¢8es de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responséavel; Realizacdo das atividades de programacéo e
organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores; Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fung8es 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 instrug6es gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos.
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Chefe dos Servicos de Administracao Escolar - Participar no conselho administrativo e na dependéncia da dire¢céo executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestéo de
recursos humanos, da gestéo financeira, patrimonial e de aquisicdes, da gestdo do expediente e arquivo, bem como do atendimento e informacéo aos alunos, encarregados de educacéo, pessoal docente e nao
docente e a outros utentes da escola,;

Fiscal — O contetdo funcional consubstancia-se no acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo
riscos e perigos para a saude, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas e comunicagdes legalmente determinadas.
Elaboram autos de noticia, de contraordenagéo ou transgressao por infracdo das normas legais e regulamentares.

Assistente Operacional / Encarregado Geral Operacional - Fung6es de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagéo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos
setores de atividade sob sua superviséo.

Assistente Operacional / Encarregado Operacional - Fungdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; Realizacédo das tarefas de
programacao, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo,
guando necessario, a sua manutengao e reparacéo dos mesmos.
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