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Musiciplo
Mapa de Pessoal para ano econémico de 2015
(nos termos do artigo 29° do anexo da Lei n® 35/201 4, de 20 de junho)
o} Postos de Trabalho
E‘ '§ @ Contrato Por Tempo Indeterminado Contrato a Termo Resolutivo Certo i
o = utras
UNIDADE ORGANICA | CARGO/CARREIRA/ CATEGORIA g3 Area de Fomagéo
° g 5 Académica ou Profissional s
=l Situagéo de Situagoes
g ° Ocupados Mobiidade AOcupar TOTAL Ocupados | A Ocupar TOTAL
. . Linguas e
Gabinete de Apoio a P . .
Assembleia Muricipal Técnico Superior GAAMO1 Liter.Modernas/Estudos 1 1 0
Portugueses
GablneEe de Apoioa Assistente Técnico GAVO1 1 1 0
Vereacédo
SAPCO1L Gestéo de P‘Ianeamento e 1 1 0
Turismo
SAPCO2 Area de Medicina 1 1 0
Veterinaria
) SAPCO03 Ciéncias da Comunicacéo 1 1 0
Servicos de P .
X Técnico Superior —
Assessoria Um posto de trabalho nao
Planeamento e ocupado associado a Técnico
Coordenagdo SAPCO4 Engenharia Florestal 0 0 1 Superior CTI, no exercicio de
fungdes de Comandante
Operacional Municipal em
Comisséo de Servigo
Assistente Técnico SAPCO05 1 1 0
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Departamento de
Administragdo e Director de Departamento DAPO1 Areade Direito 0
Planeamento
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
Superior CT|, em exercicio de
Técrico Superior DAP/SCOL Direito 2 2 fungoe§ dirigentes em comisséo
de servico. Um posto de trabalho
néo ocupado associado a
Técnico Superior CTl, em
Secgdo de periodo experimental no ISS
Contencioso
Coordenador Técnico DAP/SCO02 1 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente Técnico
Assistente Técnico DAP/SCO03 0 CTI, em situagéo de mobilidade
intercarreiras em Coordenador
Técnico
Secgédo de P
. Coordenador Técnico DAP/SFO1 2 2
Fiscalizagado
Técnico Profissional - Fiscal 1 0
Municipal Especialista Principal
Técnico Profissional - Fiscal 1 a
Seccdo de MI.JFIICIpa|.ES.peCIa|ISt.a
Fiscalizagdo Técnico Profissional - Fiscal DAP/SF02 4 4
Municipal Principal
Técnico Profissional - Fiscal
Municipal 12 cl 1 i
Técnico Profissional - Fiscal 0
Municipal 22 cl
Sub-Total do Departamento de Administracao e Planea = mento i i} 0 12
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Area de Gestéo de

Chefe de Diviséo DRHPAO1 Empresas / 0
Posto de Trabalho n&o ocupado
Divis&0 de Recursos associado a Técnico Superior
Humanos Técnico Superior DRHPA02 Gestao de Empresas 0 CTI, em exercicio de fungdes
i dirigentes em comisséao de
Planeamento e .
S ~ semvigo
Administracao —
Técnico Superior DRHPA03 Gestéo de Recursos 1 1
Humanos
Técnico Superior DRHPAO4 Gestéo e Adr‘mnlstragao 1 1
Publica
Coordenador Técnico DRHPA/SEOL 1 1
Assistente Técnico DRHPA/SE02 4 4
Seccédo de Expediente| Um posto de trabalho ndo
DRHPA/SEGS 2 2 ocupadp, associado a Assw}ente
Assistente Operacional Operacional CTl, em situagéo de
licenga sem remuneracéo
DRHPA/SE04 2 2
DRHPA/SRHSTO Gestédo de Recursos 1 1
o . 1 Humanos
Técnico Superior
DRHPA/SRHSTO =
Secgao de Recursos > Gestédo de Empresas 1 1
Humanos e Seguranca] A
no Trabalho Coordenador Técnico DRHP ;RHSTO 1 1
Assistente Técnico DRH PA/fRH sTo 1 1
Secgdo de Recursos . - DRHPA/SRHSTO|  Area de Higiene e
Humanos e Seguranca] Assistente Técnico 1 1
5 Segurancga no Trabalho
no Trabalho
Gabinete de
Informag&o Autarquical Técnico Superior DRHPA/GIACO01 | Administracéo Publica 1 1
ao Consumidor
Sub-Total da Divisao de Recursos Humanos, Planeamen: - 'to e Administracao 17 17
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Chefe de Diviséo DGF01 Area de Economia
Divisdo de Gestio Posto d_e Trabal,hoinﬁo ocupgdo
Financeira o ) ) associado a Tegnlco Superior
Técnico Superior DGF02 Economia CTI, em exercicio de funcdes
dirigentes em comisséao de
servigo
DGF/C01 Contabilidade e Financas 1
Técnico Superior
DGF/C02 Gestédo de empresas 1 1 0
Técnico de Informética do 2 0 0
Grau 3 1 0 0
Técnico de Informética do 2 0 0
Grau 2 1 0 0
3 0 0
Técnico de Informética do
- Grau 1 2 DGF/C03 Area de Informatica 1 1 ©
Contabilidade 1 0 0
Técnico de Informatica- 3 g 0
Adjunto 2 o o
1 0 0
Técnico de Informética 0 0
Estagiario
Um posto de trabalho nao
ocupado de Assistente Técnico
Assistente Técnico DGF/C04 3 CTI, em situagéo de mobilidade
intercarreiras em Técnico
Superior
Secgédo de Tesouraria Assistente Técnico DGF/STO1 2
Seccéo de DGF/SCPAOL Gestéo Autérquica 1
Contratagéo Publica e Técnico Superior
Aprovisionamento DGF/SCPA02 | Contabilidade e Finangas 1
Coordenador Técnico DGF/SCPAO3 1
Seccao de Assistente Técnico DGF/SCPA04 4
Contratacao Publica e
Aprovisionamento Um posto dg trabalho nﬁlo
Assistente Operacional DGF/SCPAO05 1 ocupadp, associado a Assw}ente
Operacional CTl, em situacéo de
licenga sem remuneracéo
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Coordenador Técnico DGF/STLO1 1 1
Assistente Técnico DGF/STL02 2 2
Seccdo de Taxas e Encarregado Operacional DGF/STLO3 1 2
Licencas

DGF/STLO4 1 1

Assistente Operacional
DGF/STLO5 1 1
Metrologia Assistente Técnico DGF/M01 1 1
Técnico Superior DGF/SPNO1 Administragéo Publica 1 1

Secgéo de Patriménio .
e Notariado Coordenador Técnico DGF/SPNO02 1 1
Assistente Operacional DGF/SPNO3 1 1
Sub-Total da Divisao de Gestao Financeira 25 1 0 26

Departamento do

Cargo previsto na organica e ndo

L Director de Departamento DTO1 0
Territério ocupado
Chefe de Diviséo DOMO1 Engenharia Civil 0
Posto de Trabalho n&o ocupado
associado a Técnico Superior
DOMO02 Engenharia Civil 3 3 CTI, em exercicio de fungbes
écni i dirigentes em comisséo de
Divisio de Obras Técnico Superior [o] ‘
o servigo
Municipais
DOMO03 Engenharia Eletrotécnica 1 1
Assistente T écnico DOMO04 Area de Construgéo Civil 1 1
Encarregado Operacional DOMO05 3 3

Municipio de Ourém
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Divisdo de Obras
Municipais

Assistente Operacional

Posto de trabalho ndo ocupado
DOMO06 Cantoneiros 17 17 por trabalhador em situagéo de
priséo efetiva
Trés postos de trabalho n&o
ocupados de Assistentes
Operacionais CTI, dois por se
) encontrarem em situagéo de
pomor Pedreiros 5 9 mobilidade intercarreiras em
Encarregado Operacional e um
em situacdo de licenga sem
remuneragao
DOMO8 Calceteiros 3 3
DOMO09 Pintores 1 1
DOM10 Carpinteiros 1 1
DOM11 Eletricistas 2 2
DOM12 Canalizadores 1 1
Condutores de Maquinas
DOM13 Pesadas e Veiculos 4 4
Especiais
DOM14 Motorlsta§ dg Pesados / 2 2
Ligeiros
DOM15 Condutor de Cilindros 2 2
DOM16 Tratoristas 3 B
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente
DOM17 Mecanicos 2 2 Operacional CTl, em situagdo de
mobilidade intercarreiras em
Encarregado Operacional
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DOM18 Serralheiros 3 3
Divisdo de Obras . . DOM19 1 a
L Assistente Operacional
Municipais
DOM20 1 1
DOM21 1 1
Sub-Total da Divisao: de Obras Municipais 54 3 57
Chefe de Divisao DAOL Area de Engenharia do 0
Ambiente
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
DA02 Engenharia do Ambiente 1 1 Superior CTI, em exercicio de
funcdes dirigentes em comissédo
Técnico superior de servico
DAO03 Geologia 1 1
DA04 Engenharia Civil 1 1
Coordenador Técnico DA05 1 1
Divis&o de Ambiente DAOG Area de Medidor 1 2
. . Orcamentista
Assistente T écnico
DAO7 1 1
DAO8 1 1
Um posto de trabalho ndo
. . ocupado de Assistente
DA09 F'T_T_a! dos Sﬁrvu;os de 1 1 Operacional CTI, em situagdo de
Assistente Operacional giene e Limpeza mobilidade intercarreiras em
Assistente Técnico
DA10 Jardineiros 3 3
DA11 1 1
Sub-Total da Divisao de Ambiente 11 i 12
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Divis&o de
Planeamento e
Ordenamento do
Territério

Chefe de Diviséo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Sub-Total da Divisdo de Planeamento e Qrdenam

Divis&o de Gestéo
Urbanistica

Chefe de Diviséo

Técnico Superior

Seccdo de Apoio
Administrativo

Assistente Técnico

Area de Engenharia
DPOTOL Geografica
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
DPOTO02 Engenharia Geogréafica 1 Superior CTI, em exercicio de
funcdes dirigentes em comissao
de servico
DPOTO03 Urbanismo 1
Um posto de trabalho nao
ocupado de Técnico Superior
DPOT04 Geografia CTI, por se encontrar em
situacdo de licenga sem
remuneragao
DPOTO05 1
ento d o Territorio 3 0 0
Area de Planeamento
DGU0L Regional e Urbano
Um posto de trabalho nao
Pl o Regional ocupado associado a Técnico
DGU02 aneamen eglonale Superior CTI, em exercicio de
Urbano ~ . o~
funcdes dirigentes em comissao
de servico
DGUO03 Arquitetura 2
DGU04 Relagdes Publicas 1
Posto de trabalho ndo ocupado
associado a Assistente Técnico
DGU/SAA0L 6 CTI, em exercicio de funges em
Gabinete de Apoio, em comissé&o
de servico
Sub-Total da Divisdo de Gestao Urbanistica 9 0 0
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Divisdo de Estudos e
Projetos

Chefe de Divisdo DEPO1 Area de Arquitetura
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
DEP02 Arquitetura 2 Superior CTI, em exercicio de
funcbes dirigentes em comissédo
de servico
Técnico superior Um posto deltrabal ho’nélo
ocupado associado a Técnico
DEPO03 Engenharia Civil 1 Superior CTI, em exercicio de
funcdes dirigentes em comissao
de servico na CM de Leiria
DEP04 Engenharia do Territério 1
DEPO05 Area de Topografia 2
Assistente Técnico DEPO06 Area de Me.dldor 2
Orcamentista
DEPO7 1
Assistente Operacional DEPO08 1

Departamento de
Cidadania

Director de Departamento

DCo1

???

Cargo previsto na organica e nao
ocupado

Municipio de Ourém
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Divisdo de Educacéo e
Assuntos Sociais

Chefe de Diviséo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Chefe dos Servigos de
Administragio Escolar

DEASO1 Area de Servigo Social
Um posto de trabalho nao
ocupado associado a Técnico
DEAS02 Servigo Social Superior CTI, em exercicio de
funcdes dirigentes em comissédo
de servico
DEAS03 Administracdo Publica 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
DEAS04 Educacéo Basica Superior CTI, em exercicio de
fungdes em Gabinete de Apoio,
em comisséo de servico
DEASO05 Sociologia 1
Comunicacédo Social e
DEAS06 RPN 1
Educacdo Multimédia
DEAS07 Psicologia 1
DEAS08 Psicologia 2
Dois postos de trabalho ndo
ocupados de Assistente Técnico
DEAS09 3 CTI, em situacéo de mobilidade
intercarreiras em Técnico
Superior
DEAS10 1
DEAS11 1
DEAS12 1
Um posto de trabalho nao
Motorista de T Tt ocupado de Assistente
DEAS13 otoris € . ransportes 4 Operacional CTI, por se
Coletivos . ~
encontrar em situacéo de
licenca sem remuneracéo
DEAS14 2 1
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Dois postos de trabalho néo
ocupados de Assistente Técnico
CTI, um por se encontrar em
situacdo de mobilidade na
DEAS15 27 27 0 2 categoria em outros servigos e
. L um em situagdo de mobilidade
Assistente Técnico intercarreiras em Chefe dos
Servigos de Administracéo
Escolar
Divisdo de Educagéo e
Assuntos Sociais DEAS16 1 1 0
DEAS17 Acdo Educativa 9 9 0
Dois postos de trabalho nao
ocupados de Assistente
DEAS18 Auxiliar de Acéo Educatival 128 128 0 2 Operacional CTI, porse
. . encontrarem em situagéo de
Assistente Operacional licenga sem remuneragéo
DEAS19 Guarda Noturno 1 1 0
DEAS20 Cozinheiros 14 14 0
Sub-Total da Divisao de Educacao e Assuntos Sociais 196 3 0 199 0 11
Chefe de Divis&o DACO1 Area de Antropologia 0 0 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
DACO02 Antropologia 0 0 1 Superior CTI, em exercicio de
funcbes dirigentes em comissédo
de servico
Linguas e Literaturas
Divisdo de Agao DACO03 Modemas, Estudos 1 1 0
Cultural . . Portugueses
Técnico Superior
DACO04 Arquitetura 1 1 0
DACO05 Museografia 1 1 0
DAC06 Histéria 1 1 0
DACO7 Comunicacédo Social e 1 1 0
Culwral

Municipio de Ourém
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Diviséo de Acao
Cultural

DACO08 Educacéo Fisica 1 1 0
Técnico Superior
DACO09 Secrefariado 1 1 0
DAC10 2 2 0
Assistente Técnico YT
DAC11 iblicteca e 1 1 0
Documentacéo
Assistente Operacional DAC12 3 & 0

Divis&o de
Tecnologias da
Informacéo e
Comunicacao

Chefe de Diviséo

DTICO1

Especialista de Informatica

do Grau 3

Especialista de Informatica

do Grau 2

wlr v ]N

Especialista de Informatica
do Grau 1

Especialista de Informética
Estagiario

DTIC02

Area de Informatica

0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
Trés postos de trabalho ndo
ocupados associados a
Especialistas de Informética de
Grau 1 Nivel 2 CTIl, umem
0 0 exercicio de fungdes dirigentes
em comissao de servigo, outro
por se encontrar em situagéo de
mobilidade na categoria em
outros servigos e outro Lic.s/
remuneragao
0 0
0 0
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Técnico de Informaticado | 2 0 0
Grau 3 1 0 0
T Divilség ded Técnico de Informaticado [ 2 0 0
ecnologias oa Grau 2 1 DTIC03 Area de Informatica 0 0
Informagéo e
Comunicacao 3 0 0
Técnico de Informéatica do
2 0 0
Grau 1
1 1 1 0
3 0 0
Técnico de Informética-
écnico de Informatica > o 0
Adjunto - .
DTIC03 Area de Informatica
1 0 0
Técnico de Informética 0 0
Divisdo de Estagiario
T logias d
ecno Oglés a DTIC04 Relagdes Publicas 1 1 0
Informacéo e - .
Comunicacio Técnico Superior N T P
ovas Tecnologias da
DTICO5 109! 1 1
Comunicacgao
DTIC06 1 1
Assistente Técnico
DTICO7 1 1 0

Municipio de Ourém
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Chefe de Diviséo DGFO01 Area de Economia
Divisdo de Gestio Posto d_e Trabal’ho .nﬁo ocupgdo
Financeira o i ) associado a Tegnlco Superior
Técnico Superior DGF02 Economia CTI, em exercicio de fungbes
dirigentes em comisséao de
servigo
DGF/C01 Contabilidade e Financas 1
Técnico Superior
DGF/C02 Gestédo de empresas 1 1 0
Técnico de Informética do 2 0 0
Grau 3 1 0 0
Técnico de Informética do 2 0 0
Grau 2 1 0 0
3 0 0
Técnico de Informética do
. Grau 1 2 DGF/C03 Area de Informatica 1 2 &
Contabilidade 1 0 0
Técnico de Informatica- 3 9 0
Adjunto 2 o o
1 0 0
Técnico de Informética o o
Estagiario
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente Técnico
Assistente Técnico DGF/C04 3 CTI, em situagéo de mobilidade
intercarreiras em Técnico
Superior
Secgédo de Tesouraria Assistente Técnico DGF/STO1 2
Seccédo de DGF/SCPAOL Gestéo Autarquica 1
Contratagdo Publica e Técnico Superior
Aprovisionamento DGF/SCPAQ2 | Contabilidade e Finangas 1
Coordenador Técnico DGF/SCPAO3 1
Assistente Técnico DGF/SCPAO4 4
Seccgédo de
Contratacéo Publica e
Aprovisionamento Um posto dg trabalho nﬁlo
Assistente Operacional DGE/SCPAGS 1 ocupadp, associado a Assw}ente
Operacional CTI, em situagdo de
licenca sem remuneracéo

Municipio de Ourém
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Descricao dos Postos de Trabalho

Descricéo de Postos de Trabalho

N°de | Carreira/ Categoria - Caracterizagéo da Carreira - n° 2 do art® 83° ~ .
6 dii . Funcdes Especificas
CEEZRFT PTs do anexo da Lei n° 35/2014, de 20/06 goes Espe
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento) . . . . . - . N A
~p o e A ) P Assegurar o secretariado da Presidente da Assembleia Municipal e promover a correcta articulagdo com o gabinete de apoio a Presidéncia;

programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de ) ) ) . - i
natureza técnica e ou dentifica. que fundamentam e preparam a Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatorias, preparacéo de agenda e actas;

e - - d prep: Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho, bem como os membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes;
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres € " X S . ~ - ~ .

; ; ) - Transmitir aos servicos municipais competentes as informagdes necesséarias a0 processamento de remuneragdes e abonos devidos aos membros daj
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag Assembleia Municipal;
actividades de apoio geral ou especializado nas &areas de actuagao . - . ~ . . TR - " .

GAAMOL 1 - poio g =P o x S <~;a Importar as deliberacdes e intervengdes com preenchimento dos respectivos detalhes no aplicativo informético especifico para o efeito;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servicos; Funcdeg Omani assifi . ivo do gabinete:
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com "ganizar, ciassificar e gerir o arquivo co gabinete, . ] < L .

- - . = o a Promover os contactos necessarios e convenientes para o correcto funcionamento dos servigos e uma cabal prossecucéo das actividades aimplementar;
enquadramento_superior qualificado; Representagdo do &rgdo o Omanizar a agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita as audiéncias e ao atendimento aos municipes;
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole] 9 genda do - § '€, no que respeita ; PR pes,
P s . ~ . Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.
Assegurar o secretariado do Vereador e promover a correcta articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;
Assistente Técnico - Fungdes de natureza execttiva, de aplicacéo de| Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparagéo da agenda;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e[ Ormanizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

GAV01 1 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de|Omanizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servigos municipais, visando a obtencéo de uma|
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao| efectiva coordenago e interligagdo entre as mesmas;
dos 6rgéos e servicos. Preparar contactos exteriores do Vereador, fornecendo elementos que permitam a sua documentag&o prévia;

Exercer as demais fungdes e ou poderes funcionais que Ihe forem cometidos por despacho do Vereador.
Garantir a qualidade no trabalho de acompanhamento e apoio aos vérios projectos para os quais venha a estar envolvido;
Contribuir para o desenvolvimento econémico e turismo através da promogao de iniciativas inovadoras;
SAPCO1 1 Aumentar a satisfagéo dos utentes externos no ambito das iniciativas promovidas;
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Contribuir para mel.hor.ar~0 funcionamento dos semr;qs com ylstaa |nu(ar;ao e qualidade; o ) o
programagdo, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos dej Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam incumbidas superiomente, em observancia a sua &ea de competéncia.
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a| Desenvadver e realizar acgBes de inspecgdo, fiscalizagéo e controlo de higiene dos estabelecimentos onde se comercializam, manipulam, transformam ¢
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres eamazenam produtos alimentares de origem animal;
projectos, com diversos graus de complexidade, e execuco de outraq Melhorar a gestéo e funcionamento do Canil Municipal e assegurar a recolha de animais vadios ou erantes, assim como assegurar a entrega voluntarig)
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao|de animais pelos municipes;

SAPCO2 1 - _ - e > ¥ R S - . - - O
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Fungdes Executar as campanhas de vacinaggo anti-rébica e de idertificagéio electronica de canideos promovendo acges pedagdgicas e de sensibilizag&o na sug
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que comjarea de actividade;
enguadramento superior qualificado; Representagdo do drgdo ou| Emitir pareceres ou informag@es sobre assuntos da sua competéncia;
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole| Executar outras atribuicBes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua &rea de competéncia.
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Promover a divulgacao das actividades do municipio; B

Promover a actualizagdo constante do site do Municipio e redes sociais;

SAPCO03 1 Proceder a elaboragéo de newsletter e envio para a base de dados do Municipio;

Proceder a elaboragéo do clipping;
Executar outras atribyicdes o ia

Municipio de Ourém
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Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag

Proceder a elaboracéo de relatério com analise dos dados enviados pela GNR - Destacamento de Tomar, relativos a sinistralidade rodoviaria, tendo po
base o Protocolo firmado entre o Municipio de Ourém e a edilidade supra referida;
Promover ac¢des de sensibilizagdo junto da comunidade escolar, no &mbito das medidas de autoprotecgéo, sismas e incéndios florestais;

SAPCO4 actmdadgs de apoio geral ou gspmlallza}d{nas areas de actuai;ao Promover a preparagéo de todo o material de apoio as comissdes de Proteccéo civil e Defesa da floresta contra incéndios;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servicos; Funcdes o L . . . . o L
exercidas com responsabilidace e autonomia tcnica. ainda que com Promover a realizagéo de Briefings mensais durante o periodo critico, relativamente aosincéndios florestais;
pons s a que Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
enquadramento superior qualificado; Representagdo do drgdo ou
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.
Assistente Técnico - Fungdes de natureza execttiva, de aplicacdo de] R . L. N L.
. o L o .g Elaborar e proceder a composicéo e pré-impresséo de trabalhos gréficos;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e N ~ . P L L
. ~ X P . £ Proceder a concepgéo grafica de antincios para a comunicagéo social;
SAPCO05 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de s . . ; .
= . . o P ~ | Conceber e tratar logétipos, simbolos e outros suportes de identidade visual;
actuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagéo o h . - ] A s . -
dos 6roa . Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.
0s 6rgédos e servicos.
Coordenar o trabalho da competéncia do Departamento, coordenando a afectacéo de recursos e demais gestéo;
Coordenar e acompanhar o servico de Recursos Humanos do Municipio, tendo em conta as disposi¢des legais, a inter -conectividade dos varios sistemag
de informag&o, os normativos internos e os Objectivos Organicos de Transparéncia, Racionalizagéo e Respeito;
Coordenar e acompanhar os servicos de Expediente do Municipio, tendo em vista a celeridade processual e o respeito pelos normativos legais e internos
Diretor de Departamento - Ao Departamento de Administragdo e bem como a adequada e atempada preparagao das reunides onde 0s servigos sejam necessarios;
Planeamento compete, de forma gerérica, assegurar o planeamento|Assegurar o correcto andamento dos processos de planeamento, gestdo e controlo orgamental, assegurando a preparacdo atempada e rigorosa dog
acompanhamento, execugdo e desenvolvimento continuo de todas agdocumentos previsionais e de prestagéo de contas;
DAPO1 tarefas que se insiram no dominio dos Recursos Humanos, Formagao, Garantir a gestao do patriménio do Municipio, através de controlos preventivos, acompanhando também as aquisicdes e alienagdes de bens;
Expediente, Gestdo de Candidaturas, Contabilidade, Tesouraria|Acompanharo processo de Avaliagéo de Desempenho;
Financas, Notariado e Patriménio, Contratagdo Publica, Metrologia| Acompanhar o contencioso em que o municipio esteja envolvido;
Taxas e Licencas e Contencioso. Garantir uma politica de formac&o profissional e de desenvolvimento de competéncias equitativas;
Propor e informar propostas de novas actividades dentro das suas areas de actuagao;
Identificar anomalias nos edificios da responsabilidade do municipio, assegurando a sua correcta manutencdo e conservagao, em articuacdo com of
servigo responsavel pelas Obras Municipais;
Assegurar a execucdo das demais tarefas, necessarias no ambito legal ou superiormente solicitadas.
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam af Recolha, tratamento e difusdo de legislago, jurisprudéncia e outras informagdes necessarias aos servigos;
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres el Elaborar posturas e reguamentos municipais;
proectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outraq Instruir processos de contra-ordenagéo e de execucéo fiscal;
DAP/SCO1 actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagaol Acompanhar processos judiciais e colaborar com os mandatarios do municipio;

comuns, instrumentais e operativas dos 6érgaos e servicos; Fungdeg
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Representacdo do érgdo ouf
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Analisar autos de noticia elaborados pela fiscalizacdo municipal para correcta instrucéo dos processos de contra ordenagéo;
Assegurar a célere instrugdo dos processos de contra ordenacao remetidos;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

Municipio de Ourém

16



Documentos Previsionais (2015)

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa)
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujog
resultados é responsavel; Realizac&o das actividades de programagéol

Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos afectos & subunidade organica;
Observar o cumprimento dos prazos legais dos procedmentos que correm na subunidade organica;
Acompanhar a instrugéo dos processos de contra-ordenacéo;

DAP/SCO2 e vorganjzar;ao d.o t@balho dov pessoal que~ coordena, segundo Cumprir os despachos, decisdes e notificacdes em tempo oportuno;
orientagdes e directivas superiores; Execugdo de trabalhos de A L . P
- . . . . ~__| Acompanhar os processos judiciais em que o Municipio é parte em colaborac¢do com os mandatarios judiciais;
natureza técnica e administrafiva de maior complexidade; Fungde Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. o a ) P ' pe ’
Assistente Técnico - FuncBes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e|Prestar apoio administrativo designadamente expediente e amuivo de documentagéo;
DAP/SCO03 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &areas de|Tratamento de correspondéncia;
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagaol Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua éea de competéncia.
dos 6rgéos e servicos.
Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa)
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujog - - . . N . -
ltados & X I'?:l lizaca dq pct' idad pd po J_ Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos e dos fiscais municipais afectos a subunidade orgénica;
resultados € responsavel, Reallzagao das actividaces o€ programagao) g eryar o cumprimento dos prazos legais dos procedmentos que correm na subunidade organica;
DAP/SF01 e omanizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo - . A ~ X
. - R . ~ Cumprir os despachos, decisdes e notificagdes em tempo oportuno;
orientagdes e directivas superiores; Execugdo de trabalhos de P . . . } A . -
P . . . . ) | Executar outras atribui¢es ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua érea de competéncia.
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdey
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Fiscalizar e fazer cumprr os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidade
transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagd do ambiente natural, deposi¢éo)
DAP/SF02 Contedido funcional-  Despacho n° 20/94, de 12/05 - DR rP110 remocéo, tr_ansportci, tralamer_no e des_tlr)o_ ﬁnal dos residuos sdlidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio, seguranga no|
trabalho e fiscalizag&o preventiva do territério;
Prestar informag8es sobre situagdes de facto com vista a instrugéo de processos municipais nas areas da sua actuacdo especifica;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compéem a Divisao;
Assegurar arealizagdo das tarefas inerentes a gestio de RH, sejam elas administrativas ou estratégicas, incluindo a formacé&o profissional e a tramitagéoj
do processo de avaiagdo de desempenho;
Apoiar a populacéo e empresérios através de um servigo de interface entre ambos, que vise a coloca¢do em emprego, publico ou privado;
Apoiar a populacédo em matéria de informagéo, mediag&o de conflitos e sensibilizag& para o consumo;
DRHPAOL Chefe de Divisdo - Divisé@ de Recursos Humanos, Planeamento el Informar, planear e acompanhar candidaturas a fundos;

Administragao

Gerir, genercamente entendido, todo o expediente, a nivel de registo informéatico e arquivo;
Assegurar a preparagdo do material, processos e demais elementos, necessarios ao fluente decorrer das Reunides de Camara, incluindo a preparacéoj
das agendas e a elaboragéo das actas;

Assegurar a preparagéo e envio do material, processos e demais elementos, a remeter a Assembleia Municipal;

Coordenar e acompanhar os servigos de patriménio e notariado;

Assegurar a execucdo das demais tarefassolicitadis superiormente, decorrentes dg lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisdo.
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Recolher, tratar e difundir informag&o com vista ao desenvolvimento de estudos de suporte as decisdes estratégicas municipais;

Acompanhar e analisar os Planos de Acgao/Plano Teritorial de Desenvolvimento decorrentes das iniciativas centrais, regionais e intermunicipais;
Propor e assegurar a concretizacéo de projectos em parceria com entidades externas;

Recolher, organizar e analisar a documentag&o publicada no &mbito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;

DRHPAO2 Recolher, tratar e difundir informagédo necesséria conducente & elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentod
comunitarios e nacionais;
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamentoOrganizar e controlar os mapas de execugéo fisica e financeira dos projectos co-financiados;
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de|Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas de financiamento;
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam al Executar outras atribui¢des ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
lecisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres - - — -
. ,Qa . grup P Proceder ao atendimento e inscrever as pessoas em situacdo de desemprego na base de dados de oferta de trabalho da Univa;
projectos, com diversos graus de complexidads, e execugao de outray Informar e orientar profissionalmente os utentes com vista a sua integragéo na vida activa;
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao " p . - 9 <;a !
K . X . x . ~ | Recolher e divulgar ofertas de emprego disponibiizadas pelos empresérios;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Funcdes . ~ - ] N . .
y S AP . Proceder ao recrutamento e pré-seleccdo dos candidatos a encaminhar em resposta as propostas de trabalho registadas na Univa;
DRHPAO3 exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com o . Ges de téani d d .
enquadramento_superior qualificado; Representagdo do &rgdo o Elrgbaoan?rae Eergt?rl?alreresgsz‘r)n&ani::nsm;sndiedggf;sradoehjﬂ?gf?;éos apoios financeiros nacionais e comunitarios, no ambito de estagios profissionais €]
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole] »ap panha p p ’ 910s p!
P . - ~ ) outros de interesse para a autarquia;
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. O : . . . A A . P
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.
Recolher, organizar e analisar a documentag&o publicada no &mbito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;
Recolher, tratar e difundir informagédo necesséria conducente & elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentod
comunitarios e nacionais;
DRHPAG4 . e . . . .
Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira dos projectos co-financiados;
Avrticular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas de financiamento;
Executar outras atribuicGes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na seccao;
- ~ - - .| Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estéo afectos, emitir directivas e orientar a execugéo das tarefas;
Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administratival = . . . . .
) A ) .| Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a problemética do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;
em una siubunidade organca ou equipa de suparte, por cujog Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccéo;
resultados é responsavel; Realizac&do das actividades de programacgéol - . S INCISpe A - °CC40; )
A Omanizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o expediente;
DRHPA/SEO1 e omanizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo

orientagdes e directivas superiores; Execugdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdeg
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao;
Coordenar e orientar as agendas e as actas inerentes as reunides do Orgdo Executivo, respectivas convocatérias, emitir certidées de deliberacéo ¢
demais tarefas associadas;

Controlar a assiduidade dos trabalhadores que lhe estdo afectos;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.
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Assistente Técnico - FuncBes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e

Orientar as agendas e as actas inerentes as reunides do Orgdo Execttivo, respectivas convocatorias, emitir certidées de deliberacdo e demais tarefad
associadas;

Registar, classfificar e digitalizar a entrada de correspondéncia;

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

DRHPA/SE02 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &areas de|Elaborar certiddes inerentes a subunidade organica;
actuagcdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagiol Desenvalver a parte processua inerente a autenticagéo de fotocopias;
dos 6rgéos e servicos. Omganizar e classificar o arquivo da subunidade orgénica;
Colaborar nos processos referentes a eleicoes;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter] EMitir plantas topogréficas requeridas pelos contribuintes;
manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas] T|rarfot0c:op|a§ €copias e gfectuar encadernacdes e dobre}geng de plantas; ) , ) )
DRHPA/SE03 e com graus de complexidade variaveis; Execugdo de tarefas de apoio Efectuar adlstnbuu;af) das |mpfes;oes ordenaf:ias polr funcionarios de qmros servigos para as impressoras de rede existentes neste servigo;
elementares, indispenséveis ao funcionamento dos 6rgaos e seicos| Zelar pela manutengao das maquinas afectas a actividade de reprografia;
podendo compottar esforco  fisico; Responsabilidade  pelo: Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.
equpamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizagdo)Efectuar o atendimento adstrito & central telefonica do Municipio;
DRHPA/SE04 procedendo, quando necessario, & sua manutencdo e reparagao dog Executar os procedimentos relativos a expedi¢do de correio;
mesmos. Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
Aferir a necessidade de formac&o profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponiveis, promovendo ag
Técnico S . Func i & estud | ; necessérias adaptacdes e acgdes de formagéo, conforme os planos de formagéo validados pelo servico;
€cnico Superior - - FUNGOes consultivas, de estudo, planeamentoypqmgyer a5 acgOes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selecgéo;
programacédo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de ~ o N
DRHPA/ SRHSTO1 . A Assegurar a adequag&o com as normas legais vigentes, os processos de recrutamento de pessoal, promovendo a organizacdo e o normal decurso dog
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a pIOCESSOS;
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres € b L . . . . .
ject d,Qa d lexid deg P P de out Assegurar a inscrigdo/reinscricéo, de trabalhadores, na Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentacdes e ADSE;
prgep 0, com lversos graus de oomlp ‘,m ace, € e’xecugao € o r?s Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuaga Vant Talzad ndividuais dos trabalhad ] —— abiizar falt — E
comtns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos: Fungdes EIZE er actualizados os Tg:gssos)qln ividuais dos trabalha orc:s o mutrlmpl;,)conla iizar faltas e auséncias em geral;
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com .orar mapas pgra enticades e e’f"“sj procc.ssar vencmentos e outros abonos,
enquadramento superior qualificado; Representagio do 6rgdo ou Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;
DRHPA/ SRHST02 servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole] Re:}oll)here tratar os da({osdde registo dzassm;dlade; balho:
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Colal .orar na organlzz-}gao o p,ro.cesso e me |C|na~no trabal ,0' .
Instruir processos de juntas médicas, de aposentacdo e de acidentes em servigo;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
Coordenador Técnico - FungBes de chefia técrica e administrativa) Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na seccéo;
X a: K .| Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estio afectos, emitir directivas e orientar a execucéo das tarefas;
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujog ~ ) . . : N .
. P o - ~ | Assegurar a gestéo corrente dos seus servi¢os, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanas;
resultados é responsavel; Realizag&o das actividades de programagao| I . X PR A . ~
o Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo;
DRHPA/ SRHSTO3| e omanizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo

orientagdes e directivas superiores; Execugdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

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 actuacao;
Controlar assiduidade dos trabalhadores que Ihe estéo afectos;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
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DRHPA/ SRHST04

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagéo dej
métodos e processos, com base em directivas bem definidas ¢
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Manter actualizados 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;

Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;

Colaborar na organizagé&o do processo de medicina no trabalho;

Instruir processos de juntas médicas, de aposentacédo e de acidentes em servico;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.

DRHPA/ SRHSTO5|

Assistente Técnico - FuncBes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

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

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

Participar e acompanhar os processos de acidente em servico;

Registar e classificar acidentes de trabalho para fins estatisticos;

Assegurar a coordenacdo da higiene, segurancga e salide nas empreitadas promovidas pelo municipio e nas obras realizadas por administragéo directa;
Elaborar planos de seguranca e satide em projeto;

Analisar planos de seguranga e satide do modo de execugéo de obra e fichas de procedimento de seguranga em obra;

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

DRHPA/ GIACO1

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres €
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Funcdeq
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo oul
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Assegurar a gestio processual e administrativa de todas as peticdes fazendo a andlise econémico-juridica interna;
Auscultar, receber, tratar e encaminhar os pedidos de informacéo, reclamagdes e pedidos de mediacdo dos municipes consumidores as entidade
competentes e agentes econémicos;

Prestar informag&o econémico-juridica aos consumidores;

Mediar a resolugéo de litigios de consumo com os agentes econdémicos;

Direcionar casos, se necessario, para Julgados de Paz e Tribunais Arbitrais ou Judiciais;

Promover e desenvolver acgdes preventivas que visem a divulgagéo, sensibilizacéo e formacéo do cidadéo enguanto consumidor junto da comunidade;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

DGFO1

Chefe de Divisdo - Diviséo de Gestéo Financeira

Assegurar a coordenacéo adequada de todos os servigos e recursos, materiais € humanos, da Divisdo;

Preparar, elaborar e acompanhar, se necessario, todos os documentos e informacdes econdmico-financeiras;

Assegurar uma gestao rigorosa, criando e analisando indicadores de gestdo e acompanhando da execugéo dos documentos financeiros do Municipio;
Preparar e enviar, a entidades externas, informagao econdmico-financeira, nos temos legais;

Coordenar e assegurar o regular funcionamento, dos servicos de contabilidade, tesouraria, contratag&o publica, aprovisionamento, taxas e licencas €
metrologia;

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Diviséo.
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DGF02

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Funcdeq
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo oul
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

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

Organizar e elaborar os documentos de prestagcéo de contas e o relatério de gestdo;

Acompanhar, controlar e avaliar a execugéo das Opgdes do Plano e do Orgamento, bem com elaborar relatérios periddicos de avaliacdo, propondo, se fo
caso disso, a adopcao de medidas de reajustamento;

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

Efectuar o plano de gestéo de tesouraria municipal;

Apurar e acompanhar periodicamente o endividamento municipal;

Elaborar estudos econdmico-financeiros que fundamentem decisdes adoptadas;

Elaborar estudos de sustentabilidade ou de viabilidade econdmico-financeira;

Elaborar estudos econdmico-financeiros que fundamentem decisdes relativas a impostos, taxas ou outros tributos que constituam receita municipal;
Analisar pedidos de isencgéo ou reducéo de taxas, de reembolsos e pagamentos a prestagdes;

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

DGFO02 (cont.)

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programag&o, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagaof
comuns, instrumentais e operativas dos 6érgéos e servicos; Fungdeg
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo oul
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Gerir aaplicacdo das disponibilidades financeiras do Municipio;

Gerir arevelacdo contabilistica dos factos patrimoniais e das operacdes realizadas;

Elaborar e actualizar o sistema de controlo interno;

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

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

Assegurar a regularidade financeira dos procedimentos intemos;

Analisar e propor o recurso ao crédito;

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

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.

DGF/C01

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a

DGF/C02

decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagaof
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Funcdeq
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Representacdo do dérgdo ouf
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Executar tarefas relativas ao circuito de despesa,

Apoiar na preparacdo dos documentos de prestagcdo de contas;

Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;
Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;
Promover arecolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinacéo dos custos de cada servico, a definicao]
de uma estatistica financeira necessaria a um efectivo controlo de gestdo e a producdo do relatério de gestdo ou a elaboragdo dos documento
previsionais;

de custos;
Efectuar sistematicamente o levantamento de bens e servicos e esquematizar os mesmos em consonancia com o classificador funcional legamentej
definido;
Parametrizar sistematicamente o aplicativo contabilistico por referéncia & sua interaccdo com o aplicativo inerente a gestao de stocks, ao aplicativo dej
inventario e cadastro e ao aplicativo de controlo das obras efectuadas por administracdo directa;
Definir os modelos de documento necessérios ao tratamento da Contabilidade de Custos;

Reconciliar os custos directos de materais, custos materiais de economato, custos de mao-de-obra, custos de méquinas e viaturas, custos de]

W&uﬂ@uﬂ%ﬂ;ﬂmﬁnﬁu@*&aﬂa@%ﬂ indirectos,
lectuar a reconciliagcao de proveitos por centros de responsabilidade;

Processar as fichas de obra de todos os funcionarios considerados méo-de-obra directa, bem como das fichas de maquinas e viaturas, utilizadas nag
diferentes obras;

Executar outras atribuices ou tarefa
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DGF/C03

Técnico de Informatica - Contetido funcional - Portaria n®357/2002,
de 03/04 - DR n°78

Coordenar todas as tarefas inerentes a subunidade, em observancia as competéncias funcionais;

Administrar as aplicagdes informaticas relacionadas com a producéo de informagao financeira para o Municipio;
Assegurar a assisténcia dos Sistemas de Informag&o de Gestédo das Freguesiasdo Concelho;

Conceber, instituir e manter um sistema de indicadores de gestdo, que permita conhecer e avaliar os resultados das actividades desenvolvidas pelod
servicos e os resultados da aplicagdo dos resultados financeiros, tendo por base a determinagdo dos custos de cada servigo e a definicio de umaj
estatistica financeira necessaria a um efectivo controlo de gestéo;

Garantir o reporte de informagéo econémico-financeira a entidades externas, em observancia as obrigatoriedades legais estabelecidas;
Promover a elaboracdo de mapas que verifiquem a existéncia de desvios orcamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagéo dej
elementos necessérios ao controlo de execucéo orcamental;

Conferir e analisar a adequagao dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das opera¢des de natureza orgamental;

Auxiliar na elaboragdo dos documentos de prestagéo 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;

Omganizar e elaborar a necessaria documentagdo financeira respeitante ao cumprimento integral das obrigagdes relacionadas com o dever de informacaoj
econémico-financeiro perante entidades externas;

Conferir os procedimentos subjacentes a emissdo de Ordens de Pagamento;
Promover arecolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinacdo dos custos de cada servico, a definicaoj

de uma estatistica financeira necessaria a um efectivo controlo de gestdo e a elaboracdo dos documentos previsionais e do relatério de gestdo dof
Municipio;

Participar no planeamento e execucéo do Plano de Tesouraria Municipal;

Parametrizar os aplicativos inerentes a area contabilistica;

DGF/C04

Assistente Técnico - FuncBes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instru¢cdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Executar outras atribuicdes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia,

Executar tarefas relativas ao circuto de despesa, com particular incidencia sobre 0s cabmentos, COmpromissos € o fegisto de documentos em
conferéncia;

Conferir e langar documentos de despesa em conta corrente;

Emitir Ordens de Pagamento;

Elaborar o balango mensal a Tesouraria;

Efectuar o expediente geral, particuarmente no ambito do aplicativo de gestdo documental;

Proceder ao registo contabilistico das receitas e proveitos municipais;

Proceder ao apuramento mensal das Operacdes de Tesouraria (cobrancas efectuadas para terceiros);

DGF/C04 (cont.)

DGF/ST01

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagao dej
métodos e processos, com base em directivas bem definidas ¢

Apoiar na preparacdo dos documentos de prestagéo de contas;

Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;

Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;

Promover arecolha e tratamento de dados inerentes & area econémico financeira, tendo em vista a determinag&o dos custos de cada servico, a definicaol
de uma estatistica financeira necessaria a um efectivo controlo de gestdo e a producdo do relatério de gestdo ou a elaboragdo dos documento
previsionais;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Executar funcdes que se enquadram no ambito da subunidade organica;

Atendimento ao publico;

Arquivo geral;

Encerramento da Caixa a0 fim do dia;

Elaboragéo de todos os mapas referentes ao movimento diario;

Controle de certiddes de ndo divida & Seguranca Social/Finangas;

Depésitos de valores na maquina Home Deposit;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
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DGF/SCPAOL

DGF/SCPAG2

Técnico Superior — Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programag&o, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres €

Coordenar a subunidade organica assegurando a gestéo estratégica operaciona e transaccional das aquisices de bens e servigos em articulacdo com og
servigos envolvidos;

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

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.

projectos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servicos; Fungcoeg
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo ou
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Realizar actividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade
nomeadamente: elaborar pecas procedimentais, analisar propostas, actualizar 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 atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

DGF/SCPA03

Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa)
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujoq
resultados é responsavel; Realizag&o das actividades de programagao|
e omanizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundof
orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de]
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Funcdeq
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Realizar actividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade]
nomeadamente: elaboracdo de pecas procedimentais, analise de propostas, actualizag&o da plataforma de contratacéo e publicitacdo de Ajustes Directoq
no Portal;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

DGF/SCPA04

Assistente Técnico - FuncBes de natureza executiva, de aplicacéo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instru¢cdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacdo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsével pela subunidade organica;
Prestar apoio na elaboragéo de pecas de procedimento, conducédo de procedmentos de ajuste directo em regime simplificado, aprovisionamento de bens
gestio de stocks, informagéo de facturas;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

DGF/SCPA05

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caréacter|
manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidag
e com graus de complexidade variaveis; Execugéo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e sevigos|
podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelog
equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, & sua manutencio e reparagdo dosg
mesmos.

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacdo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas pelo responsavel da subunidade orgéanica;
Assumir as tarefas inerentes a gestéo de stocks e zelar pelo correcto acondicionamento de bens;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

DGF/STLO1

Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa)
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujog
resultados é responsavel; Realizac&do das actividades de programagéol
e omanizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de]
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Funcdeq
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenar todas as tarefas inerentes a subunidade;

Verificar a correcta instrug&o dos processos, informé-los de acordo com os preceitos legais, com vista ao despacho superior;
Manter actualizada a base de dados no sistema informatico;

Manter actualizados e uniformizados os modelos de requerimentos;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.
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DGF/STL02

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagao dej
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instru¢cdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Realizar as tarefas que |lhe séo distribuidas pelo coordenador técnico, no &mbito das competéncias da subunidade organica;
Apoio administrativo a subunidade organica;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.

DGF/STLO3

Assistente Operacional / Encarregado Operacional - Funcbes dej
coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao seu sector de
actividade, por cujos resutados é responsavel; Realizagéo das tarefag
de programagao, organizacdo e controo dos trabalhos a executar pelof
pessoal sob sua coordenacéo; Substituicdo do encarregado geral nag
suas auséncias e impedimentos.

Coordenar todas as tarefas inerentes ao grupo de trabalho, em observancia as competéncias funcionais;
Assegurar o recebimento, a arrumagéo, a entrega e o controle de todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimentoj
das fungdes atribuidas pelo regulamento dos mercados e feiras;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a &rea da sua competéncia.

DGF/STLO4

DGF/STL0O5

Assistente Operacional - FungBes de natureza executiva, de carécter|
manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidag
e com graus de complexidade variaveis; Execugéo de tarefas de apoio

Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das fungdes atribuidag
pelo regulamento dos mercados e feiras;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e sevigos|
podendo comportar esforgo  fisico; Responsabilidade  pelog
equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizagdo)
procedendo, quando necessario, & sua manutengdo e reparagao dog
mesmos.

Desempenhar tarefas na Junta de Freguesia de Caxarias, conforme protocolo celebrado em 0301/2011, que compreendem o atendimento de municipes
recepcao de peticdes, requerimentos e pedido de certificacédo e prestacédo de informagdes sobre licenciamentos municipais diversos;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &ea de competéncia.

DGF/MO01

Assistente Técnico - FuncBes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Coordenar todas as tarefas inerentes a esta subunidade;

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

Elaborar relatérios mensais das cobrancas efectuadas para terceiros;

Cobrar as taxas devidas pelo controlo metrolégico;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua &rea de competéncia.

DGF/SPNO1

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres €
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6érgéos e servicos; Fungoeg
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo oul
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Coordenar todas as tarefas inerentes a subunidade, em observancia as competéncias funcionais;
Proceder a actualizagdo do cadastro e inventario dos bens patrimoniais méveis, promovendo a co-responsabilidade dos servigos pelos bens sob a sug
administragdo;

Promover o levantamento de todas os bens do Municipio e respectiva localizacdo;

Assegurar que os gestores de bens méveis comuniquem as alteragdes a situagé@o dos bens sob a sua responsabilidade, em caso de transferéncias
abates, reparacdes e beneficiagbes;

Acompanhar e diligenciar as acgdes necesséarias no ambito dos processos de abate ou alienacdo de bens méveis, assegurando o cumprimento dog
requisitos legais;

Manter valorizado o inventério do patriménio mével;

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

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

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administratival
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujog
resultados é responsavel; Realizag&o das actividades de programacao|

Preparar a documentag&o necessaria e organizar 0s processos para a celebracdo de escrituras e contratos em que esta autarquia seja outorgante;
Assegurar a realizagdo das escrituras e demais actos notariais, manter actualizado e organizado o sistema de ficheiros das escrituras e o arquivoj
respeitante aos processos das mesmas;

DGF/SPNO2 e omanizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo]Proceder ao registo nos vros correspondentes dos diversos actos notariais e dos respectivos encargos;
orientagdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de|Instruir e remeter ao Tribunal de Contas os processos para fiscalizacdo, nos termos da lei;
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdeg Remeter aos servicos competentes da administragéo central, as informagdes ou elementos que por lei esteja obrigada;
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Assistente  Operacional — Funcdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem Assegurar a gestdo dos contratos de fornecimento de agua, gas e energia as instalagdes do Municipio;
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execucdo delConfirmar e vaidar os documentos de despesa referentes a encargos de instalagdes municipais;
tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dog Elaborar mapas estatisticos sobre a evolugéo dos diversos tipos de encargos com instalagdes municipais;
DGF/SPNG3 o6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico)Zelar pela funcionalidade e dignificacdo das instalagdes municipais, detectando e informando as anomalias verificadas;
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sual Manter actualizado e devidamente acondicionado, um arquivo com as chaves das diversas instalacdes municipais;
correcta utiizacdo, procedendo, quando necessario, a sua Executar outras atribuigdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & area da sua competéncia.
manutencdo e reparacdo dos mesmos.
Coordenar o trabalho da competéncia do Departamento, coordenando a afectacéo de recursos e demais gestéo;
Coordenar e acompanhar, no plano técnico, as actividades referentes as competéncias municipais no ambito do planeamento e ordenamento do territério
do sistema de informag&o geogréfica e do cadastro;
Coordenar e acompanhar, no planeamento e execugao, as actividades de estudos e projectos;
Diretor de Departamento - Ao Departamento do Teritério compete Coordenar e acompanhar o estudo e implemmtac;é:\o de mgdidas que minore_m o impacto ambienta! e melho_rem a qualidade do ambiente;
de forma genéica, assegurar o planeamento, acompanhamento) Coordenar e acompanhlar t.odo o processo de ge§tao urbanistica, .C(.)m esPeC|§I enfoque na necessang celeridade pro.cess.ual; .
~ K . Coordenar, no plano técnico, os trabalhos realizados por administracdo directa, tendo em especial conta a racionalidade de meios empregues e g
execucdo e desenvolvimento continuo de todas as tarefas que se " L
DTO1 insiram no dominio das Obras Municipais, Projectos, Estudos qualidade final; L ) ) . . )
Ambiente, Planeamento e Ordenamento do Territbrio e Gestio Coo.rdemr, no plgno t.ecnlco, 0s tra'b.alhos redizados por empreitada, intervindo em todas as fases do processo, assegurando a sua celeridade, a sug|
Urbanistica qualidade e aracionalidade necessarias; . )
Garantir a correcta execucéo dos contratos de concesséo, dos servigos prestados neste contexto;
Avrticular, em caso de necessidade, os recursos ao dispor, quer materiais quer humanos, com o Servigco Municipal de Protecgéo Civil e ou com as
autoridades;
Propor e informar propostas de novas actividades dentro das suas areas de actuagao;
Assegurar as actividades de atendimento ao publico;
Assegurar a execucdo das demais tarefas, necessarias no ambito legal ou superiormente solicitadas.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divis&o;
Assegurar a execucdo de todas as obras por administragao directa, tendo em conta os projectos respectivos;
Gerir todo o equipamento existente no Estaleiro Municipal, ao cuidado da Diviséo, e necessario ao seu trabalho;
DOMO1 Chefe de Divisdo - Divisdo de Obras Municipais Gerir 0 servico de manutencéo e reparacd de méquinas e viaturas;

Gerir os servicos de carpintaria e seralharia;
Assegurar a fiscalizagdo das obras realizadas pelo Municipio, ou por ele patrocinadas, caso tal seja estabelecido;
Assegurar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisdo.

Municipio de Ourém

25



Documentos Previsionais (2015)

Coordenar a equipa de fiscalizag&o que integra;
Fiscalizar, de acordo com a legislagéo em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projectos, medigdes, orcamentos ou outros trabalhos que lhe sejam|

DOMO2 Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamentofsuperiomente incumbidos, no ambito das suas competéncias;
programac&o, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de|Coordenar e participar nas vistorias a efectuar no ambito das recepgdes provisorias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham|
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam alsido da sua responsabilidade;
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres €| Executar outras atribuicdes ou tarefas que sejam superiormente incumbidas, em observancia & area da sua competéncia.
projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outrag Coordenar todas as tarefas inerentes a esta subunidade, em observancia as competéncias funcionais;
actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagio| Pesquisar, estudar e propor as medidas conducentes a eficiéncia energética nas instalagdes municipais € no municipio;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Fungcded Apreciar, estudar e emitir parecer sempre que solicitado, em matérias especificas relacionadas com a area da enrergia;
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que comProceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatrios técnicos, projectos, medigdes, orgamentos ou outros trabalhos que lhe sejam|
DOMO3 entyadramento superior qualificgdq; Representagédo do ¢rgdo ouf supt.er?ormente incumbidos, qo émbito das suas compaéncias; . . . .
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opc¢des de indole| Participar com as equipas ja existentes na fiscalizagdo das empreitadas, cuja vertente de execugdo compreenda, total ou parcialmente, instalacdeq
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. eléctricas, elecromecanicas, rede de dados, redes de AVAC e similares;
Coordenar e participar nas vistorias e efectuar no ambito das recepgdes provisorias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham|
sido da sua responsabilidade;
Executar outras atribuicBes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & drea da sua competéncia,
Proceder a elaboracdo dos estudos, célculos, pareceres, relatérios técnicos, medigdes, orcamentos, ou outros trabalhos que sejam superiormente
Assistente Técnico - Fung¢des de natureza execttiva, de aplicacdo de |n.cum_b|dos, no &mbito da sua _comeeten(:la_; . . . .
. L R Fiscalizar de acordo com a legislag&o em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e ) " L A N -
. ~ X P . . Manter devidamente actualizada a base de dados sobre o estado de realizag@o de cada empreitada e proceder a recolha dos dados necessarios a essa
DOMO04 instru¢cdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de acualizagéc;
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao - L AL " - " ) . .
dos 6rg@os e servicos. Participar nas ws}orlas a efectuar no ambito das recepgdes provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham sido da sug|
responsabilidade;
Executar outras atribuigdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Coordenar todas as tarefas inerentes a uma ou mais brigadas ou grupo de trabalho, pertencentes a subunidade organica, que lhe estejam adstritas, em|
DOMO5 observancia as competéncias funcionais;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar diversos trabalhos de cantoneiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente limpeza de aquedutos, valetas, caixas de recolha de aguag
DOMO06 Assistente Operacional / Encaregado Operacional - FungBes de| Plwiais, sumidouros, sarjetas, colectores pluviais, manutengao das bemas das estradas e outros trabalhas similares;
coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao seu sector de| EXecutar outras atribuigdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
actividade, por cujos resutados é responsavel; Realizagéo das tarefag Executar diversos trabalhos de pedreiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente muros, valetas, aquedutos, caixas de infra-estruturas
DOMO7 de programagéo, organizagéo e controo dos trabalhos a executar pelo] colectores de infra-estruturas, bases de abrigos rodoviérios;
pessoal sob sua coordenacéo; Substituicdo do encarregado geral nag Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
suas auséncias e impedimentos. Executar diversos trabalhos de calceteiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente pavimentos novos em pedra de calgada, reparacéo dej
DOMO08 pavimentos existentes em pedra de calgcada;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar diversos trabalhos de pintor no ambito das suas competéncias, nomeadamente pintura de sinalizagdo horizontal de estradas e de parques
DOMO09 pintura de edificios, de muros, de paredes, e de todo o tipo de materiais, limpeza e tratamento das superficies a pintar;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DOM10

DOM11

DOM12

DOM13

DOM14

DOM15

DOM16

bowm17

Executar diversos trabalhos de carpinteiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente, construgdo ou reparagdo de mobiliario, de outrog
elementos de madeira, tais como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos, rodapés, coberturas de edificios, mudangas de mobiliario, montagem dej
palcos de madeira, afixacéo de elementos de madeira, afagamentos de pavimentos de madeira;

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

Executar diversos trabalhos de electricista no ambito das suas competéncias, nomeadamente execugdo e reparagdo de instalagdes de baixa tensdo
redes eléctricas de edificios, reparagdo de aparelhos eléctricos, reparagdo e manutengdo de seméforos, montagem de quadros eléctricos, montagem dej
equipamentos de protecgdo eléctrica, substituicdo de lampadas em edificios, montagem de extensdes eléctricas e quadros para apoio a eventos;

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

Executar diversos trabalhos de canaizador no &mbito das suas competéncias, nomeadamente execugao e reparacdo de instalagdes de abastecimento dej
agua e de rede de esgotos incluindo tubagens, acessorios e aparelhos, desentupimentos nas redes de aguas e esgotos;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

Assistente Operacional — Funcdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem|
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execucdo de]
tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento do

Executar diversos trabalhos de maquinista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, condug&o e operacdo de maquinas especiais no apoio aog
trabalhos a realizar;

Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias na maquina ou de necessidade de manutengéo e reparagao;
Manter a maquina em bom estado de apresentacéo e limpeza;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area de competéncia.

6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico]
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua
correcta  utiizacdo, procedendo, quando necessario, a sua
manutengao e reparagdo dos mesmos.

Executar diversos trabalhos de motorista no @mbito das suas competéncias, nomeadamente, condugao de veiculos pesados ou ligeiro de mercadorias noj
apoio acs trabalhos a realizar;

Alertar o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no veicuo ou de necessidade de manutencgéo e reparacio;
Manter o veiculo em bom estado de apresentacéo e limpeza;

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

Executar diversos trabalhos no ambito das suas competéncias, de apoio aos trabalhos a realizar;

Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias na maquina ou de necessidade de manutengéo e reparagao;
Manter a maquina em bom estado de apresentacéo e limpeza;

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

Executar diversos trabalhos de tractorista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, conducao de tractores no apoio aos trabalhos a realizar;
Alertar o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no tractor ou da necessidade de manutencéo e reparagao;

Manter o tractor em bom estado de apresentacéo e limpeza;

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

Assegurar a manutengao e reparagdo do parque de maquinas e viaturas municipais;
Propor as aquisicdes, alugueres e substitlicdes de viaturas e maquinas visando a rentabilizacdo do parque existente e de modo a garantir que sejaj
adequado as exigéncias funcionais dos servigos do municipio;

Executar outras atribuicdes ou tarefas gue lhe sgjgm superiorment_e incunbidgs, em observancia a area da sua competéncig.

Municipio de Ourém

27



Documentos Previsionais (2015)

Executar diversos trabalhos de serralharia, tais como abrigos rodoviarios, grades, corriméos, grelhagens para caixas e caleiras de recolha de &gua

DOM18 portdes, portas e reparagdes de mobiliario metalico;
te Operacional — Fungdes de natureza executiva, de Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
caracter manual ou mecénico, enquadradas em drectivas gerais bem| Manter devidamente ventiladas, arrumadas e limpas, a oficina de mecanica, a estagéo de servico, a serralharia, a estagdo de combustivel e todas a
DOM19 definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugdo de dependéncias de acondicionamento de materiais, de fermmentas, de combustiveis e de lubrificantes;
tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao funcionramento dog Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & area da sua competéncia.
o6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico] Executar diversos trabalhos de servente no ambhito das suas competéncias, nomeadamente, dar apoio aos trabalhos de carpintaria;
DOM20 Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua) Executar outras atribuigdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
correcta  utiizagdo, procedendo, quando necessario, a sual assegurar o funcionamento, limpeza e desinfecg&o do canil;
DOM21 manutenco e reparag&o dos mesmos. Participar nas acgdes de hospedagem, alimentagdo e abate de animais;
Assegurar a limpeza do terreno das instalagdes do canil;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Coordenar t0dos 0s Servicos e recursos, materiais € humanos, que compoem a Divisao,
Planear, implementar e avaliar medidas de sensibilizag&o e de protecgdo ambiental, bem como realizar iniciativas préticas de carécter pedagégico;
Exercer fiscalizacdo ambiental e monitorizar as fontes poluidoras do Concelho;
Elaborar e dar parecer sobre estudos que versem o Ambiente e a Qualidade de Vida;
Gerir, elaborando documentos de andlise, os sistemas de saneamento e de residuos, a limpeza urbana e o cemitério, todo o processo de efluentes €
DAO1 Chefe de Divisdo - Divisdo de Ambiente residuos, a cargo do Municipio, das Empresas Municipais ou de Concessionarias;
Acompanhar, com as devidas articulagdes, a concessédo do abastecimento de &gua;
Planear o processo de expanséo das redes de abastecimento de 4gua, de saneamento e a necessidade e localizacdo de novas ETAR's;
Emitir pareceres e andlisar documentos relativos a recursos hidricos, recursos naturais, ruido e ar, promovendo as atticulagées com as entidadeq
externas;
Assequrar a execucdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divis&o.
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento) De§envdver, analisar e acorr]panhar proectos e acg¢des no dominio da envgvenh:-'lria do ambiente, qon}eadamente nas léregs de’éggas, sar!eamento
DAO2 programagdo, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos dej residuos, espagos verdes, ruido, ar, entre our.as. correlacionadas com a.uullzagao das melhores técnicas de engenharia disponiveis, fiscalizando o
natureza técnica e ou dientffica, que fundamentam e preparam g contratos existentes comas empresas da especialidade que executam servigos para a autarquia;
deciséo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outraq Desenvdver, analisar e acompanhar projectos e acges no dominio da conservacéo da natureza, da protecgéo do ambiente, da salvaguarda dos recurso
DAO3 actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagio|hidricos e dos recursos naturais e da promog&o da biodiversidade, acompanhando as empresas privadas do concelho nas tematicas referidas;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Fungdes Executar outras atribuigdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & &rea da sua competéncia.
rddas com respons.abllldad.e. e autonomia tecnlc?, alnda,qu~e co Desenvalver, analisar e acompanhar projectos e ac¢des no dominio da engenharia, nomeadamente nas éreas de aguas e saneamento, entre outrag
entyadramento superior quallflca.dol; Representacdo d~o orga}o O correlacionadas com a utilizagdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis, fiscalizando os contratos existentes com as empresas da
DA04 servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]

técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

especialidade que executam servigos para a autarquia;
Executar outras atribuigdes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa)
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujog
resultados é responsavel; Realizac&o das actividades de programagéol

Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes servicos da unidade organica;

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

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

Proceder ao amuivamento da documentagéo (papel / digital) apds a sua concluséo, mantendo actualizadas as bases de dados e ficheiros necessérios ao

e omanizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo| . .
DAOS . 9 " ¢ R R . P a N 9 bom funcionamento dos servigos;
orientagdes e directivas superiores; Execugdo de trabalhos de N — . . - . N ~
o - N . . X ~_ | Proceder a organizacdo do arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentacdo de cada processo;
natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes L
. . ] - Efetuar atendimento geral sempre que necessario,
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. L ) . . : A s s -
Executar outras atribuigdes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
iar os técnicos superiores nas tematicas da divisdo, principalmente nas areas de aguas e saneamento, analisar pedidos, reclamacdes técnicas ¢
A ¢ temat da d Iment: d t | did | [(
DAO06 Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de|prestar esclarecimentos;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de Proceder a gest&o do sewvico da fiscalizagdo ambiental.
DAO7 actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagéo |Assegurar o cumprimento das normas, regulamentos e restante legislagdo nas areas da competéncia da divisdo, promovendo a salvaguarda e protecaol
dos 6rgéos e servicos. do ambiente.
Executar outras atribuicdes ou tarefgs que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Efectuar trabalhos de campo relacionados com a temética do ambiente, principalmente nas areas de aguas, saneamento e residuos, dando apoio aog
DAO08 técnicos da Divisé&o;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Fiscalizar e assegurar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais e legislagdo naciona, no que diz respeito as normas ambientais
DAY nomeadamente as relacionadas com as areas de &guas, saneamento, residuos, ruido, ar, espacos verdes, entre outras, pelos municipes, empresag
privadas e empresas que prestam servicos a autarquia na area do ambiente;
Executar outras atribuigdes ou tarefas gue Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Assistente Operacional - FungBes de natureza executiva, de|Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins pliblicos, sendo responsavel por todas as operagdes inerentes ag
carécter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem normal desenvolvimento das culturas e a sua manuteng&o e conservagao;
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugdo de Proceder a limpeza e conservacéo dos arruamentos e canteiros;
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dog Cuidar de viveiros de plantas, procedendo a cultura de sementes, bolbos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagao
DAI0 6rgaos e servicos, podendo comportar esforco fisico; preparando 0S Viveiros, cravando-os e corr[ppnd\o-os gdequadamente; ) . B o i N
Operar com diversos instrumentos necessarios a realizagéo das tarefas inerentes a funcéo de jardinagem, que podem se manuais ou mecanicos;
Proceder a limpeza, afinacdo e Iubrificacdo do equipamento mecénico ficando responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela comecta)
utilizagdo, procedendo, quando necessério, @ manutengéo e reparacdo dos mesmos;
Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material;
Executar outras atribuicdes ou tarefas gue Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia,
Apoiar o servico de controlo da facturagao € cobranca de taxas e tarifas de aguas, saneamento e esiduos,
DA11 Apoiar o servico de andlise de reclamagdes e prestar alguns esclarecimentos relacionados com a facturacéo e cobranca referidas;
Executar outras atribuictes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Efectuar atendimento ao publico, N0 ambito das suas competercias, quer de rforma conanuada, quer por marcagao, endo em cona a especmcioade ao|
trabalho que realiza.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Diviséo;
Elaborar, rever e monitorizar os instrumentos de Ordenamento e Planeamento do Territorio;
DPOTOL Chefe de Divisdo - Divisdo de Planeamento e Ordenamento do|Articular com as entidades externas ao Municipio, com relevancia para a elaboragéo ou revisdo dos Instrumentos de Gestéo do Territério, bem como parg

Territorio

ainformagédo geogréfica e cadastro do territério municipal;

Registar as matérias a ter em conta em futuras revisdes dos Instrumentos de Gestao Territorial;
Desenvalver e gerir o Sistema de Municipal de Informacdo Geogréfica, em articulagdo com os demais servigos municipais, bem como a disponibilizacaoj
aos utilizadores;

Assequrara ovocucig dag domais tarefag aglicitadas sunerigomente decarrentos daloi o ailnocogcariag ng Ambita dastarofag da DivicAg
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DPOTO02

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6érgéos e servicos; Fungoeg

Coordenar e orientar tecnicamente processos de produgéo e manutencéo de informagdo geo-referenciada, edicio e processamento;

Definir de sistemas de referéncia e de coordenadas;

Produzir informag&o geogréfica de referéncia;

Produzir cartografia de base e temética;

Assumir responsabilidade pelo desenho, arquitectura e gestéo do Sistemas de Informagao Geogréfica (SIG), pela aquisicdo, estruturagéo e exploragcéo dej
dados e implementag&o dos servicos internos de disponibilizacdo de informagéo, e publicacdo de produtos de Informag&o Geogréfica (IG);

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

Executar fungdes no dominio do Cadastro Predial — criagdo, conservagéo e actualizagéo, principalmente na componente geométrica e geo-referenciada €
respectiva integragéo no SIG;

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

DPOTO03

rcidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que col
enquadramento superior qualificado; Representacdo do dérgdo ouf
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

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

Elaborar, apreciar e coordenar os instrumentos de gestao teritorial admitidos no Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial, designadamente
os de ambito municipal (plano director municipal, planos de urbanizagéo e planos de pormenor);

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

Elaborar pretensdes urbanisticas, designadamente de Operacdes de Loteamento ou de operagdes urbanisticas com impacto urbanistico relevante;
Executar fun¢des especificas no dominio do urbanismo desde a escala de desenho urbano até & escala de ordenamento do territério;

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

DPOT04

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres €
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6érgéos e servicos; Fungdeg
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo oul
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Desempenhar fung@es no dominio do planeamento, territorial e ambiental, nomeadamente no estudo de &reas urbanas e rurais, na relagéo entre ag
actividades humanas e as caracteristicas fisicas e ambientais, na realizag&o de analises socio-econémicas e habitacionais;

Elaborar estudos na area de Turismo, migragdes, populagéo e actividades econdmicas;

Desempenhar fungBes especificas no ambito de pesquisas e elaboragdo de estudos de carécter fisico/geografico, na interpretacdo das condi¢cdeq
hidrolégicas de bacias fluviais, climatologia e geomorfologia;

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

Definir zonas de intervengéo florestal;

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

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

DPOTO05

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagcao comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagcéo
dos 6rgéos e servigos.

Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico, bem como os restantes servicos 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 concluséo;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informacédo para planeamento, no ambito dos IGT, e gestdo corrente, mantendoj
actualizadas as bases de dados e ficheiros necessérios ao bom funcionamento dos servigos;

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

Registar e controlar toda a facturagéo inerente & DPOT;

Secretariar, sempre que necessario, as reunides da Divisdo;

Executar outras atribuicdes ou tarefas gue lhe sgjgm superiorment_e incunbidﬁ, em observancia a area da sua competéncig.
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Efectuar atendimento ao publico, no ambito das suas competéncias, quer de forma continuada, quer por marcagéo, tendo em conta a especificidade doj
trabalho que realiza.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisdo;

DGUO1 Chefe de Divisdo - Divisdo de Gestédo Urbanistica Aralisar e informar todos os pedidos de apreciac&o de obras particulares, incluindo a obtenc&o de pareceres externos, quando tal seja necessario;
Assegurar todo o trabalho de expediente necessario até ao término dos processos chegados & Divisdo;
Emitir licengas, no ambito das suas competéncias;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divis&o.
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Realiizar as tarefas no énthv)itvo das compet’éngias da subunidade organica;
DGUO02 programagéo, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de| Analisar processos e emitir informagdes técnicas;
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a Efectuar atendimento técnico;
decisio; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e| Executar outras atribuigdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outragq Realizar as tarefas que Ihe séo distribuidas pela Chefe de Divisao, no &mbito das competéncias da subunidade orgénica;
DGUO3 actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagé Aralisar processos e emitir informagGes tecnicas;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgédos e servigos; Fungdeq Efectuar atendimento técnico;
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
enquadramento  superior qualificado; Representagdo do &rgéo oul Elaborar Regulamentos;
DGUO4 servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole] Apoiar na definicio de procedimentos internos;
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Realizar tarefas, no ambito das competéncias da subunidade organica;
Apoio administrativo a subunidade organica;
Assistente Técnico - FungBes de natureza executiva, de aplicacdo del Efectuar atendimento geral;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e|Efectuar arquivo geral;
DGU/ SAAOL instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &areas de|Assegurar movimentacéo dos registos de SGD;
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao| Efectuar averbamentos de Técnicos e Empreiteiros;
dos 6rgéos e servicos. Assegurar entradas e encaminhamento de processos;
Executar os procedimentos relativos a expedicdo de correio;
Executar outras atribuigdes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divis&o;
Executar projectos de arquitectura e engenharia, quer de ambito Municipal, quer no ambito de protocolos estabelecidos com Juntas de Freguesia,
DEPOL Chefe de Divisdo - Diviséo de Estudos e Projetas Associagbes ou Colectividades;

Assegurar a execucdo de trabalhos de topografia, orcamentagéo e desenho técnico;
Efetuar o estudo e ordenamento viario;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divis&o.
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Elaborar projectos de arquitectura e estudos urbanos;

Realizar o acompanhamento de obra para a boa préatica da construgéo, face aos projectos de conjunto;

Acompanhar os trabalhos e solu¢des construtivas adaptadas, face a solugdes de durabilidade e de economia mais viaveis;
Acompanhar e verificar as infra-estruturas apresentadas face ao bom desempenho dos edificios;

DEPO2 Técnico Sljpenor - lfunr;oes f:onsyltlvas, de estudo, planeamento, Coordenar todos os projectos de execucéo de arquitectura, interiores, restauro do patriménio edificado;
programagao, avaliacéo e gpllcagao de métodos e processos de Verificar a exequibilidade dos projectos apresentados no municipio, face ao bom desempenho, adequabilidade ao local face a sua parte préatica, funcional
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a - o

o ~ e econémica para 0 municipio;
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e P . . . . A s s J—

! . . ~ Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
prq.e.ctos, com dlver.sos graus de com.plfmdade, € (?xecugao de Ourfls Proceder a estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projectos, medigdes, orcamentos ou outros trabahos que he sejam|
actwldadg de apoio geral ou gspmlallz:—fdt)'nas areas de actuai;ao superiomente incumbidos;

DEPO3 comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servicos; FUNcdes par acompanhamento técnico, de acordo com a legislagio em vigor, a todas as empreitadas de obras em que os projectos tenham sido elaborados na|
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Divis0;
entyadramento superior quallflcgdq; Representacdo d~o orga}o OU Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Slerv?(;,o em assuntos da sua espemalldad.e, tom~and0 opgoes de indole[ A piisar pedidcs de sinalizacao;
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Propor a colocagéo de sinalizago;
DEP04 Analisar estudos de mobilidade;
Acompanhar estudos externos relacionados com mobilidade;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Efectuar levantamentos topogréficos e implantagdes;
Fiscalizar obras;
Calcular areas;
DEPOS Elaborar perfis;
Efectuar estudos viérios;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Elaborar medigdes e estimativas orgamentais;
Assistente Técnico - FungBes de natureza execttiva, de aplicacdo def Analisar projectos;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e|Apoiar o gabinete de transito;
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &areas de|Analisar erros e omissdes de concursos;
DEPO06 actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagéo| Elaborar e controlar fichas de projectos;
dos 6rgéos e servicos. Actualizar o arquivo de projectos e o arquivo de catédlogos de materiais;
Efectuar tratamento de dados e realizar relatérios de actividades;
Executar outras atribuigdes ou tarefas gue Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Efectuar o apoio administrativo da Divis&o;
Elaborar oficios, faxes, e-mail e respectiva expedicao;
DEPO7 Elaborar comunicacgdes e informagdes internas;

Proceder ao registo e tramitagé@o de documentos em SGD;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DEP08

Assistente Operacional — Funcdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem|
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execucd de
tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dod
6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisicoj
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sual
correcta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a sua

Realiza tarefas auxiliares & execucéo dos trabalhos de um Topdégrafo, seguindo as suas instrugdes;

Colabora o transporte e manuseamento dos equipamentos topograficos;

Efectua a limpeza dos instrumentos de observacéo e medi¢é&o (6pticos, electrénicos, etc.);

Fixa e posiciona avos topogréficos, nos levantamentos e implantacdes de obras;

Percorre terreno a fim de posicionar os alvos nos pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico;

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

DCO1

Diretor de Departamento - Departamento de Cidadania - Ao
Departamento de Cidadania compete, de forma genérica, assegurar of
planeamento, acompanhamento, execugdo e desenvolvimentol
continuo de todas as tarefas que se insiram no dominio da Acgao
Social, Educagdo, Cultura e Juventude, bem como a gestdo dog
Transportes Colectivos e a articulacgdo com as Associagdes ¢
Colectividades do concelho]

Toordenar 0 tabalno da competencia do Deparamento, coordenando a alectacao de recursos € demais gestao;,
Planear e coordenar a implementagéo, no plano técnico, das actividades integradas nos dominios da Accédo Social, Educagéo, Cultura, Associativismo
Desporto e demais que venham a ser atribuidas;

Definir pditicas municipais de desenvolvimento integrado das populagdes, visando uma cidadania plena, nomeadamente através da promocgdo daj
integracdo, da promogéo do acesso a educacéo, da dinamizacéo de actividades;

Coordenar a implementagd de uma politica de uso eficiente dos Transportes Colectivos do Municipio, articulando os seus diferentes usos dentro doj
binémio racionalidade/disponibilidade;
Coordenar a articulagdo do Municipio com as Associagdes e Colectividades do Municipio, bem como com outros agentes culturais e desportives ou dej
defesa do patriménio;
Propor e informar pro|

DEASO1

Chefe de Divisdo - Divisdo de Educacéo e Assuntos Sociais

Assegurar a execucdo das competéncias municipais no ambito da educagéo, accédo social, rede social, intervengédo e habitagdo social, saude e bem -
estar;

Assegurar o planeamento, execug&o e avaliacdo das matérias relacionadas com a educagéo e assuntos sociais;
Gerir 0 parque escolar e os transportes colectivos;

Promover dinamicas de articulag&o do Municipio com os estabelecimentos escolares e a comunidade educativa;
Garantir o planeamento integrado e a participagéo dos agentes sociais;

Efetuar a articulacdo com as institui¢des, publicas e privadas, que exercam a sua actividade no dominio social;

Asse X A0 das demais tare Q d perio nte d entes d £ssarias n

DEAS02

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres ¢
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outrag
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servi¢os; Funcdeq
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo ou
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Col aor resol an dos prob emas habitacionars adaos, atves da m0||ao de recurso re exmo, qe ermltam integrar
solugdes inovadoras, numa légica de participagéo dos cidadaos;

Detectar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervengéo, designadamente
diagndstico, entrevista, mediacao, visita domicilidria, parcerias, investigacio ac¢éo participativa, projectos, efc;

Definir estratégias que permitam o apoio a familias naresougéo do problema habitacional, potenciando os recursos e beneficios facultados por diversod
servicos, independentemente da sua natureza publica ou privada, em funcdo das politicas sectorial de habitac&o;
Efectuar o trabalho técnico, emitir pareceres na area de especialidade e elaborar relatérios sociais, projectos de intervencdo comunitaria e projectog
interdisciplinares;

Realizar trabalhos de investigacdo social, designadamente na érea da politica habitacional do Municipio;

Participar no planeamento da rede de equipamentos de salde concelhios e nos érgédos consultivas dos estabelecimentos integrados no Servico Nacional

de Salide;
Participar na definicdo das politicas e das acgBes de satide publica levadas a cabo pelas delegac6es de saude concelhias;

Participar na prestagdo de cuidados de satde continuados no quadro do apoio social & dependéncia, em parceria com a administracéo central e outrag
instituicdes locais e assegurar a parceria na Rede Nacional de Cuidados Continuados;

Cooperar no sentido da compatibilizagdo da satde publica com o planeamento estratégico de desenvolvimento concelhio;
Promover, articular e qualificar as respostas na &rea da salide numa intervengéo em rede;

Apoiar a construcéo de equipamentos que promovam respostas no dominio da satde;

Promover a educagdo para a salde e contribuir para a preveng&o, diagndstico precoce e orientagcdo para o tratamento;
Favorecer o acesso aos cuidados primérios de saude;

Promover e apoiar projectos no ambito da salide e bem-estar dos cidadéos;
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Oonim

Misiciplo

DEASQ2 (cont.)

DEASO03

DEAS04

DEAS05

Técnico Superior - FungBes consultivas, de estudo, planeamento,
programagaéo, avaliagdo e aplicag&o de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a

deciséo; Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e

projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos; Funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representag&o do 6rgéo ou
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Propor, em funcao dos diagnosticos, dos mstrumentos e medidas de poliica central € local, 05 programas € as acgoes adequadas as necessidadey
identificadas, tendo em conta a mobilizag&o possivel de meios municipais, da Administracdo Central ou particulares;
Definir programas e estratégias de interveng&@o no ambito da prevengdo dos comportamentos aditivos;

Articular em permanéncia com as entidades estatais e a sociedade civil que operam na &rea das dependéncias, tendo em vista a adopcdo de parceriag
que proporcionem respostas adequadas aos diferentes niveis de intervengdo: investigagao, prevencdo primaria, tratamento, reinsercéo, reducéo de riscog
e danos;

Colaborar com a Proteccéo Civil no apoio aos municipes vitimas de acidentes graves ou catéstrofes;
Integrar a CPCJ, Rede Social, UCC, interveng&o precoce e demais projectos desenvolvidos pela Divis&o;

Acompanhar a gestdo do pessoal ndo docente das escoas;

Promover as acgdes de manutencédo e apetrechamento de escolas;

Acompanhar as construgdes escoares, em articulagdo com outras servigos técnicos internos e externos;

Preparar e propor a formacgéo de pessoal ndo docente das escolas;

Acompanhar o funcionamento das actividades de enriquecimento curricular do 1° ciclo;

Acompanhar o funcionamento e a facturacao de telefones das escolas;

Omanizar e gerir os transportes colectivos municipais para o ensino Pré-Escolar, 1°, 2.° e 3.°ciclos do ensino basico e outras entidades;
Controlar os contratos-programa celebrados com a empresa municipal relativos a motoristas e vigilantes de transportes de criangas;
Desenvalver os necessarios relacionamentos com entidades gestoras de transportes;

Omanizar e gerir os transportes para alunos com condigdes especiais;

Elaborar e monitorizar a Carta dos Transportes Escolares Municipais;
Execiitar antras atrihiiicfec o tarefac e lhe eeiam sinerinrments incimhidas em ohearvAncia 3 Area da sin comnetdncia

Promover o relacionamento com institui¢des educativas;

Acompanhar o funcionamento do Conselho Municipal de Educagéo;

Monitorizar e promover a revisdo da Carta Educativa;

Propor a construcdo de novos equipamentos educativos;

Acompanhar o funcionamento das actividades de enriquecimento curricular do 1° ciclo;

Omganizar actividades em colaboracdo com os estabelecimentos educativos;

Executar outras atribuicdes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Desenvaver fungGes de investigagao, estudo, concepcao e aplicagao de metodas e Processos Cientiico-tlecnicos na area da sociologia;
Participar na programagéo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento social;

Desenvoalver projectos e acc¢des ao nivel da intervengdo na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico integrado, definido para a area doj
Municipio;

Propor e estabelecer critérios para avaliacio da eficacia dos programas de intervengéo social;

Proceder ao levantamento das necessidades dos cidadédos e propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradicbes criadas pelog
grupos ou sistemas que influenciam a sociedade;

Promover e dinamizar ac¢des tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidadaos;

Realizar estudos reveladores da realidade social, nomeadamente nas areas da salde, do emprego e da educacéo, efc;

Investiga os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadéos;

Efectuar o trabalho técnico da Rede Social e emitir pareceres;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DEASO06

DEASO07

DEASO7 (cont.)

DEAS08

Técnico Superior - FungBes consultivas, de estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicag&o de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a

deciséo; Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e

projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos; Funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representag&o do 6rgéo ou
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

LESETIVOVET TUNGOES UE
Executar com autonomia e responsab|l|dade aorganizacéo e preparacdo da |nformagao da Dlvlsao destlnada adlvulga(;ao

Preparar os conteldos dos projectos para inclusdo no sitio do municipio;

Acompanhar e desenvolver actividades e projectos de natureza comunitaria;

Gerir os projectos das institui¢des particulares de solidariedade social, associaco e institui¢gdes privadas de natureza social;
Dinamizar processos de modernizacgdo das instituigdes particuares de sdidariedade social;

Efectuar o apoio ao nivel do secretariado e dinamizacéo de actividades relacionados com a CPCJ e comoutros projectos da Divis&o;

Efectuar assessoria técnica a Divisdo;
Execiitar antras atrihnicfec o tarefas aiie lhe saiam sunerinrments incimhidas em ohearvAncia 3 Area da sin comnetdncia

Efectuar estudos de natureza cientifico-técnicos, tendo em vista a fundamentacdo da tomada de decisdes, em areas como recursos humanos, apoioj
social, educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas:

Prestar apoio técnico, mediante designacédo do Presidente da Camara, na aplicacdo dos métodos de seleccéo, em sede de recrutamento de trabalhadored
- avaliagdo psicolégica;

Detectar necessidades da comunidade e propor a realizagéo de accdes de prevencdo e medidas de intervencdo adequadas;

Identificar necessidades de ocupacdo de tempos livres, promovendo e apoiando actividades de indde cultural, educativa e recreativa de criancag
integradas em agregados familiares disfuncionais;

Avaliar e gerir os processos de promogao e protecgao que lhe forem atribuidos pela comisséo restritada CPCJ;

Avaliacdo e acompanhamento psicaégico de criancas e jovens;

Efectuar aconselhamento e treino parental;

Avrticular o encaminhamento para institui¢des e estruturas locais;

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

Elaborar pareceres e relatérios técnicos;

Definir estratégias que pemitam o apoio a familias ou grupos vulneraveis na resougéo dos problemas sociais, potenciando os recursos e beneficiog
facultados por diversos servigos, independentemente da sua natureza publica ou privada, em fungéo das politicas sectoriais;

Elaborar projectos de intervencgdo comunitaria e projectos interdisciplinares;

Realizar trabalhos de investigacdo social;

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

Desenvalver actividades de consultadoria aos 6rgéos de gestio e aos drectores de turma;

Prestar apoio a comunidade educativa;

Apoiar aunos com necessidades educativas especiais;

Efectuar avaliagéo psicopedagégica de alunos;

Efectuar acompanhamento psicolégico;

Efectuar intervencdes teméticas em tumas e grupos de alunos, nomeadamente em programas de desenvolvimento de competéncias emocionais, oyl
cognitivas, gestdo do tempo, métodos de estudo, controle de ansiedade, etc;

Efectuar aconselhamento e desenvolvimento de competéncias parentais;

Orientagao Escolar e Profissional: programas orientados para o0 9° ano, que se desenvolvem na turma, ao longo do ano lectivo;
Desenvalver acgdes e avaliagdes pontuais com turmas do ensino secundario;

Orientar, seleccionar e encaminhar alunos para cursos profissionais e cursos de educagéo e formagéo;

Trabalho de equipa com Professores, na discusséo de casos, e participacdo em projectos do PES- Programa de Educacéo para a Salde;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Misiciplo

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em drectivas bem definidas e

Apicar os metodos de processamento de informacao concehidos paa dar uma resposta eficaz € celere as soliciiagoes dos particulares € resaniey
servigos municipais;
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informacéo para planeamento e gestéo corrente, mantendo actualizadas as baseq
de dados e ficheiros necessérios ao bom funcionamento dos servicos;
Atender e apoiar os contribuintes no &mbito da actividade da Divisdo;
Organizar e manter actualizado o arquivo do expediente da Divisdo;

Colaborar na monitorizagdo dos servigos prestados pelas empresas municipais na &rea da educacdo, nomeadamente os respeitantes a gestao dog
pedidos de intervengdo dos jadins-de-infancia e escolas nas areas de: Manuteng@o do parque informatico, reparagdo e manutengéo dos edificio
escolares, aquecimento das escoas, gestido do equipamento escolar, elaboracao da estatistica dos pedidos;
Gerir e apoiar projectos de ambito educativo ou social;

X aLoutras atribuics guiarefas g i poumbidas. em gbsen/ancia dasia ncia
Omanizar e gelir os transportes de alunos com condicdes especiais, transportes coectivos municipais de ensin scolar, 1°, 2.° e 3.° ciclos do EB ¢

DEAS09 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de 0 Pre-E:
actuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuag&o |Outras entidades; . ! ) o )
dos 6rgaas e servigos. Controlar os contratos-programa celebrados com a empresa municipa relativos a motoristas e vigilantes de transportes de criangas;
Elaborar e monitorizar a Carta dos Transportes Escolares Municipais;
Omanizar o processo referente aos protocolos com vérias entidades, na area da educacéo;
Assegurar o apoio logistico e o tratamento do expediente da Divisao;
Assegurar o apoio executivo e administrativo ao responsavel hierdrquico, bem como aos servicos da unidade organica em que se insere, de forma|
integrada;
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagao para planeamento e gestdo corrente, mantendo actualizadas as baseg
de dados e ficheiros necessérios ao bom funcionamento dos servicos;
Omanizar e manter o economato do respectivo servico;
Gerir e apoiar proectos de ambito social e da CPCJ;
. . ~ K L Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragcao de informagao para planeamento e gestao corrente, mantendo actualizadas as baseg
Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagéo dej B - - )
métodos € brocessos. com base em direcivas bem definidas e de dados e ficheiros necessérios ao bom funcionamento dos servicos;
. - pro¢ ’ . : 2 Fazer o acompanhamento operacional ligado as prestagdes de servicos na area alimentar,
DEAS10 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de - . - o . L )
= . . - P ~_|Apoio na area da nutricédo na recolha de estimativas orcamentais para aquisi¢do de bens e servigos;
actuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagéo N o« - - . -
o x . Apoio a concretizagdo de actividades dinamizadas pela Diviséo.
dos 6rgéos e servicos. A . . . ; A2 A
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & area da sua competéncia.
Participar na programagao € execucao das actividades ligadas a actividade da divisao,
Promover e dinamizar accdes tendentes a integragéo e valorizagéo dos cidaddos;
Desenvalver projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico integrado, definido para a area doj
Municipio;
. . ) Detectar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervengéo, designadamente
DEASLL Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de diagnéstico, entrevista, medacéao, visita domicilidria, parcerias, investigacio acc¢do participativa, projectos, entre outras;
caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem | Oganizar, executar e avaliar as campanhas de solidariedade social e coordenar o comércio social;
definidas e com graus de complexidade variaveis; Execucao de Colaborar no planeamento da rede de equipamentos de satide concelhics;
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamentodos | Colaborar nas acgdes relacionadas com a satide puiblica promovidas pelo servigo;
Orgaos e servigos, padendo comportar esforco fisico; Participar no trabalho da equipa de cuidados de satide continuados;
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pelasua | Promover, articular e qualificar as respostas na area da satide numa intevengio em rede;
correcta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a sua ecutar qutras atribiicAes anudarafas qua lhe caiam aineriormente incimbidas em ghce Ancia
manutenc3o e reparacéo dos mesmos. Apoiar 0 acompannamento do Contrato de EXecucao no amblito da educacao,
Colaborar na revisdo dosinstrumentos de planeamento da area da educagéo;
Fazer o acompanhamento dos projectos financiados;
DEAS12

Participar nos projectos da educagao, desde o planeamento a execugao e avaliagao;
Fazer a estatistica na area da educagéo;

Executar outras atribuicdes ou tarefas aue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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ASSISIENE UPeracionar . — FUNGoes Ue NnatureZda execauva, ae
caracter manual ou mecénico, enquadradas em directivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugéo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos

Efectuar o transpore de alunos pre-escorar € I° CEB;

Efectuar o transporte de alunos para as refeigdes;

Efectuar o transporte de alunos para as piscinas - Pré-escolar e 1° CEB;

Efectuar o transporte de alunos para as Actividades de Enriquecimento Curricular;

DEAS13 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Efectuar o transporte em visitas de estudo;
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pelasua | Efectuar o transporte de grupos sempre que autorizados superiormente;
correcta utilizag&o, procedendo, quando necessario, a sua Cuidar da higiene e manutengéo do veiculo a sua responsabilidade;
man Xe ar o as alrp 0eS 0 areias gue jine seiam perormenie in £ncia
Chefe dos Servicos de Administragdo Escolar - Participar no Dirigir e orientar o pessoal afecto ao servico administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
conselho administrativo e na dependéncia da direcgdo executiva da] Exercer todas as competéncias delegadas pela direcgéo executiva;
escola, coordenar toda a actividade administrativa nas areas dal Propor as medidas tendentes a modernizacéo e eficiéncia dos servicos de apoio administrativo;
DEAS14 gestdo de recursos humanos, da gestédo financeira, patrimonial e de| Preparar e submeter a despacho dos 6rgédos de administragéo e gestdo competentes todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
aquisicdes, da gestdo do expediente e arquivo, bem como do| Assegurar aelaboragéo do projecto de orcamento de acordo com as linhas tragadas pela direccéo execttiva;
atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagdo,Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragéo do relatério de conta de geréncia;
pessoal docente e ndo docente e a outros utentes da escola; Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar fungbes inerentes as areas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade /processamento de vencimentos, pessoal, aunos
aprovisionamento, economato, com vista a assegurar o regular funcionamento da Escola/Agrupamento;
Assegurar a comunicagdo entre 6rgéos e entre estes e os particulares;
Assegurar o processamento de texto e organizagéo da informacéo;
Recolher e efectuar apuramentos estatisticos elementares, mapas, quadros ou utilizar outra forma de transmisséo eficaz de dados existentes;
DEASIS Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragido de dados relativos as transacgdes financeras e contabilisticas e assegurar a movimentagéo doj
Assistente Técnico — Fungbes de natureza executiva, de aplicagéol fundo de maneio; " .
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas ¢ Mame,ros processos alualizados; . N N ) ) . ~ .
) o - v ; i Omanizar, calcular e desenvolver processos relativos & aquisicao de material, equipamento, instalagdes ou servigos;
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de . o - P . . .
actuag@o comuns € instrumentais € nos varios dominios de actuagaol Manleraclu:..-lllz.ad.os 0s processt_)s individuais dos trabalhadores, contabilizar faltas e auséncias em geral, elaborar mapas para entidades externas, instruir|
dos 6rgéos e servicos. Processos dlsmplm,are.s? outros; . . . . PR P
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Exercer funcdes de dinamizagdo de atividades nas bibliotecas dos centros escodares de St Teresa, Misericérdias e Caridade, tratar do aceo literriol
(bibliobase) e executar trabalho de acompanhamento de alunos;
DEAS16 Exercer fungdes na hiblioteca da escola sede do agrupamento, nomeadamente, assegurar a dinamizagdo de atividades e organizagao das tarefas dog

alunos, acompanhamento no Gabinete de apoio aos alunos e organizacdo de atividades no Programa de Educacgéo para a Satde e na Educagéo para &
Sexualidade;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Assistente Técnico — Fungdes de natureza executiva, de aplicacéol
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas ¢

Contribuir para a piena formagéo, realizacdo, bem-estar e seguranca das criangas e alunos;

Contribuir para a correcta organizagéo dos estabelecimentos de educacdo e de ensino e assegurar a redizagdo e o desenvolvimento regular dag
actividades neles prosseguidas;

Colaborar activamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservacd das instalagdes e equipamentos escolares e propor medidas de mehoramento dos mesmaos, cooperando activamente com of

DEAS17 9 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de|, . = - e
actuagio comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagio) orga_o_execunvo df‘ escolaou donagrupamento de escolas na prossecucéo desses objectivos e com o Municipio;
. . Participar em acgdes de formag&o e empenhar-se no sucesso das mesmas;
dos 6rgéos e servicos. . : ’ . N . ~ . - . .
Cooperar com s restantes intervenientes no processo educativo na deteccéo de situagdes que exijam correcgéo ou intervencédo urgente, identificadas noj
ambito do exercicio continuado das respectivas funcdes;
Executar outras atribuigdes ou tarefas gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Contribuir para a plena formagao, realizagdo, bem-estar e seguranca das criangas e alunos;
Contribuir para a correcta organizag@o dos estabelecimentos de educacdo e de ensino e assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular dag
actividades neles prosseguidas;
Colaborar activamente com todos os intervenientes no processo educativo;
Zelar pela preservacdo das instalagdes e equipamentos escolares e propor medidas de mehoramento dos mesmaos, cooperando activamente com of
DEASIS 130 Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter] 019éo executivo da escola ou do agrupamento de escolas na prossecugéo desses objectivos e com o Municipio;
manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidag Participar em acgdes de formagéo e empenhar-se no sucesso das mesmas;
e com graus de complexidade variaveis; Execugao de tarefas de apoio| Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecgao de situagdes que exijam correc¢ao ou intervencéo urgente, identificadas noj
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos | @mbito do exercicio cortinuado das respectivas funcdes;
podendo comportar esforco fisico; Responsahilidade pelog Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
equipamertos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizagéo|Exercer a vigilancia da respectiva area das instaacées da escola que esté sob a sua responsabilidade;
DEAS19 1 procedendo, quando necessario, @ sua manutencdo e reparagao dog Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
mesmos. Omanizar as actividades de preparacéo e confecgéo das refeicdes;
Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes sectores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Recepgédo dej
DEAS20 1" matérias-primas, preparacao, disposicdo e distribuicéo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposicdo de talheres, gestao]
de todos os utensilios e géneros necessarios ao servico, responsabilizarse pela organizagdo e métodos de trabalho, controlar a gestdo documentall
relativa aos processos de Qualidade e Higiene e Segurancga dos alimentos;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divis&o;
Assegurar a gestdo, corrente e estratégica, da Biblioteca Municipal;
Assegurar a gestao, corrente e estratégica, do Arquivo Municipal;
Assegurar a gestdo, corrente e estratégica, do Museu Municipal, tendo em conta as suas valéncias;
Promover o estudo, a difusédo e a salvaguarda do patriménio cultural;
DACO1 1 Chefe de Divisdo - Divisdo de Agdo Cultural Assegurar a gestio de um programa cultural municipal, assente em recursos proprios e externos, apostado na diversidade de ofertas e de espagos que ag

recebem;

Assegurar a articulagdo com as Associagdes e Colectividades do concelho, nas mais diversas vertentes, nomeadamente no apoio técnico e financeiro;
Dinamizar acgdes de Politica Municipal de Juventude, Desporto e Cultura;

Assegurar a articulagdo com os demais agentes culturais do concelho;

Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas do servigo.
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Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outrag

Dirigir o Museu Municipal;
Emitir pareceres técnicos, estudo, inventario e producéo de contetdos em matéria de patriménio cultural;

DAC02 actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagiol Assegurar a programacao e gestdo museoldgica e patrimonial;
comuns, instrumentais e operativas dos 6érgéos e servicos; Fungdes Programar e gerir acgdes culturais;
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com| Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
enguadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo ou
servico em assuntos da sua especialdade, tomando opgdes de indole]
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.
Dinamizago do servigo educativo da Biblioteca Municipal;
Apoio técnico nos processos de selecgdo e tratamento do acervo bibliografico;
DACO03 Accdes que visem a promogao do livro e da leitura;
Programagéo e dinamizagao cultural e apoio ao associativismo cultural;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, | gjanoracso de projectos de arquitectura em matéria de patriménio cultural;
programagéo, avaliagdo e aplicacéo de métodos e processos de Estudo e elaboragio de contetidos, emissio de pareceres técnicos e acomparhamentos de processos de reabilitagdo e salvaguarda relativamente aof
DAC04 natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam e preparam a NP NP
- "~ patriménio arquitecténico;
decisdo; Elaborac&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres & | pyootar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia  area da sua competéncia.
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo ~ |Assegurar a conservagéo preventiva de bens moveis e imoveis;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e sewvigos; Fungdes |Acompanhar as exposi¢des realizadas nos espagos do Museu Municipal;
DAC05 exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com | Registar e inventariar o patriménio do Municipio;
enquadramento superior qualificado; Representagéo do 6rgéo ou Participar na programag&o e acgdo cultural do Municipio;
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opges de indole | Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.
Efectuar pesquisa e redac¢édo de contetidos alusivos a histéria local;
Participar na organizag&o de iniciativas culturais dotadas de uma componente histérica, envolvendo sequentemente tarefas de pesquisa e recriagdo;
DACO06 Recolher, tratar e gerir, informacéo documental sobre a Histéria do Municipio e sequente disponibiizacio ao publico e apoio nos processos de pesquisa;

Coordenar a gestdo da documentacdo do Municipio;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Oonim

Misiciplo

EStudar, planear, progamar € aphcar metodos
comunidade;

Elaborar pareceres técnicos com diversos graus de complexidade, elaborar relatérios de actividades e notas de imprensa;
Participar na gestio de equipamentos culturais municipais;

Participar na programagéo e execugao de atividades de animagao cultural;

Acompanhar e avaliar projetos, programas e planos de Animagédo Cultural;

natureza tecnico-cientimca que ndamentem a decisa0 em matena de ntervencao jun

DACO7 Técnico SuPerior - Fyng")es loons~u|tivas, (Eie estudo, planeamento, Trabalhar programas culturais com as coletividades:
program at;’ao,. avalla(;aq e ?pllca(;ao de métodos e processos de Exercer as suas fungdes com responsabilidade e autonomia;
nalgr(fzalecnlca e~ou cientifica, que fundamentam e preparam a Participar na realizagao de processos de diagndsticos e sequente elaboragédo de documentos programaticos;
deciséo; Elaboragéo, autonomamente ou em guipo, de pareceres € | grentar e executar procedimentos e agdes de apoio administrativo;
prqef;tos, com dvgrsos graus de colmplemdade, ,e execucéo de 0~utras Organizar arquivos de correspondéncia e processos respeitantes a intervengao do Municipio em matéria desportiva;
actividades de apoio geral ou especializado nas éreasde actuac@ | Eyecutar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & drea da sua_competéncia,
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e serigos; Fungdes [Uar, —praredr, “prograntar e apid CIOUDS e~ TAUTEZ4 " TECTITCU=TIE 4 qUETUMUAMTETITENT " d - UeT™aou € e
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com |comunidade, elaboracéo de pareceres técnicos com diversos graus de complexidade;
enguadramento superior qualificado; Representagdo do 6rg&o ou Participar na gestéo de equipamentos desportivos municipais;
servigo em assurtos da sua especialidade, tomando opgdes de indole | Programagao e execugdo de atividades desportivas dirigidas a diferentes tipos de publicos;
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Trabalhar programas desportivos com as coletividades;
DACO08 Participar na realizagdo de processos de diagnosticos desportivos e sequente elaborag& de documentos programaticos;
Elaborar relatérios das actividades;
Orientar e executar procedimentos e acdes de apoio administrativo;
Omanizar arquivos de correspondéncia e processos respeitantes a intervengéo do Municipio em matéria desportiva;
Exercicio das funces com responsabilidade e autonomia.
L. bar ot st as antaraias g lbg caiano ool Lid r i o abc A el A dacomnatingia
Executar tarefas de secretariado de apoio a dirigentes e servigos de caracter técnico, assegurando a tramitagdo do expedente normal e preparando g
correspondéncia, deslocagdes e reunides;
Executar tradugdes e retroversdes de textos escritos, eminglés;
Cuidar da classificagdo de material informativo e respetivo conteiido, de acordo com o sistema previamente estabelecido;
Analisar, caracterizar, sintetizar e seleccionar os elementos e documentos informativos para atribuicio de descritores e ou elaboragdo de sumério-resumo;,
DAC09 Efetuar a escolha e o primeiro tratamento de dados colhidos nos documentos classificados e proceder ao tratamento especifico de determinado assuntoj
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, de acordo com indicagBes superiormente definidas;
programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de Distribuir documentago e informagéo técnica de uma forma selectiva pelos servigos;
natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam e preparam a Atender, informar ou encaminhar os visitantes estrangeiros.
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres € | Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam incumbidas superiormente, em observancia a sua &rea de competéncia.
proectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras " "
actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuag@ Receper e encaminhar processos;
comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e seicos; Fungdes Arquivar documentos; . - . . . < .
DACLO exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Assggurarq proce;samento de te.xt.o de memo.raimdos, dficios, relaionos, notas. |nf0rmat|va$ e outros docqmentos, com base em informagcéo fornecida;
. R | = o Apoiar administrativamente e participar em actividades promovidas, desenvolvidas ou apoiadas pelo semico;
enquadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgédo ou N L. AR i
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de indole Efectuar o registo fqo_g[aflco do patriménio e de <_)utros elementos pgmnent_es; A Az P
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar tarefas e procedimentos técnicos relativos a incorporacéo, tratamento e difusio dos fundos documentais e manter os catalogos actualizados;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doagdes;
Efectuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
DAC11

Efectuar a selecgéo de livros e outros suportes de produtos que enriquecam o acervo da Biblioteca Municipal;
Participar no servigo educativo da Biblioteca;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DAC12

Assistente Operacional - FungBes de natureza executiva, de carécter|
manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidag
e com graus de complexidade variaveis; Execucdo de tarefas de apoiof
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelog
equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, & sua manutengdo e reparagao dog
mesmos.

Prestar apoio administrativo, triagem e recenseamento do Arquivo Historico e Corrente; Assegurar o atendimento e apoiar os consultores do Arquivo;
Participar no Servico Educativo do Museu Municipal;

Efectuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;

Gerir 0 empréstimo de livros;

Elaborar cartdes de leitor;

Apoiar o espaco infantil;

Efectuar o apoio operacional nas tarefas do Museu municipal e patrimonial;

Distribuir material de divulgagéo;

Efectuar apoio administrativo e acompanhar os processos nas areas do associativismo, desporto, cultura e juventude;

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

DTICO1

Chefe de Divisdo - Divisdo de Tecnologias da Informacéo e
Comunicagdo

Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divis&o;

Gerir todo o sistema de informac&o e comunicagdo do Municipio;

Gerir todo o sistema de informacdo e comunicagéo dos estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

Assegurar a seguranga das redes;

Informar superiormente da necessidade de novos equipamentos ou softwares, assim como recomendar quais os mais adequados;

Manter todo o parque informatico em funcionamento, através de manutencéo preventiva e pontual;

Prestar o apoio necessario na articulagéo entre as diferentes aplicagdes existentes no Municipio;

Manter em funcionamento as redes publicas de livre acesso a cargo do Municipio, zelando pela sua seguranga e pelo seu uso correcto;
Garantir a coordenacéo e operacionalizagdo no ambito da Modernizagéo Administrativa;

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

DTIC02

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

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

Omanizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execucéo dos sistemas, acessos, bem como todas as actividades de operacionalidade €]
manutencdo dos sistemas, quer fisicos quer virtuais;

Administrar os sistemas de informagéo do Municipio.

Elaborar estudos conducentes a definicéo das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplicagdes informaticas e inovagéo tecnolégica para tomadag
de decisdo superior,

Desenvalver sitios Internet e aplicagdes, melhorando a comunicacéo interna e externa;

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

Omanizar, promover e implementar a simplificacdo dos processos administrativos;

Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas, com vista & redefinicéo de processos e reformulac@o de equipamentos face a evolucéo destes €
das aplicagdes;

Desenvaver manuais e guias de procedimentos, com vista a sistematizacdo da informacéo disponivel;

Promover a eficiente utilizagcdo dos sistemas instalados e a adopgdo de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e rapidez dos circuitog
informaticos;

Acompanhar a evolugéo das tecnologias de informagéo e avaliar o seu impacto na organizacéo, promover a sua adopgao e coordenar a sua aplicacao;
Implementar os mecanismas necessarios de seguranca dos sistemas informaticos, garantindo a privacidade e a integridade quer dos varios componented
que formam os sistema informéticos e de comunicagdes, quer da informagéo constante dos ficheiros informéticos centralizados ou que circulem na redej
de ligagBes telematicas;

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

Coligir informag&o junto de entidades especializadas nos dominios da informatica, com vista & sua eventual aquisicéo, designadamente em sistemas dej
informag&o, aplicagBes, colaborando na instalagdo, configuragdo e manutencgéo de produtos e equipamentos;
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Especialista de Informatica- Fungdes constantes do art®2° da

Propor a aquisicéo e assegurar a instalagdo, formatacao, operacdo, seguranca e manutengdo dos sistemas, equipamentos informéticos, fotocopiadores €
outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das actividades do municipio;

Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informagdo, promovendo a sua recuperagd em caso de destruicdo, mayl
funcionamento ou avaria do sistema;

Implementar os mecanismos necessarios de seguranca do sistema informatico, garantindo a privacidade e a integridade quer dos vérios componenteq
que fomam os sistema informéticos e de comunicagdes, quer da informagéo constante dos ficheiros informéticos centralizados ou que circulem na rede|

pTicoz Portaria n°358/2002, de 03/04 de ligagBes telematicas;
Gerir os contratos de manutencgéo dos equipamentos informaticos e de comunicacdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes comuns;
Apoiar a elaboragdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades desenvolvidas e fomecer indicadores de actividade, produtividade e}
desempenho da diviséo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informag&o e comunicacéo;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovagdo e modernizacdo da base tecnolégica;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
AUXITAT US UunZauores oo CRFE,
Actualizar os contetidos nos sitios Intemet do Municipio de Ourém;
Gerir 0s equipamentos periféricos, municiar os consumiveis e vigiar o seu funcionamento;
Desenvaver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizagdo da informagao disponivel;
Garantir a correcta gestdo do equipamento informatico (software e hardware), elaborando e mantendo actualizado o inventério dos meios informaticoq
DTICO3 Técnico de Informatica — FungBes constantes do art® 3° da Portarial (GLPI); . o ) B o -
n°3582002, de 03/04 Assegurar a manutengéo e operacionalidade do parque informético do municipio, e das escolas sob a sua responsabilidade;
Responder as solicitagdes e pedidos efectuados na plataforma electrénica de gestio de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);
Assegurar a operacionalidade dos passivos de rede e actuaizacgdo do registo e inventario dos mesmos;
Apoiar a elaboracao do relatério mensal, trimestral e anual das actividades desenvolvidas na Divis&o;
Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovagéo e modernizagéo;
= b ot atribuics ool PR 12 oo i o ooy Lidl ook 3 Y & i oo a
Garantir a gestdo, manutencao e operagao do ERP autarquico (AIRC);
Planear e promover acgdes de formagéo para os utilizadores do ERP;
Desenvolver modelos internos para suporte dos servicos municipais e manuais e guias de procedimentos de sistematizagéo da informagao disponivel;
Actualizar os contetidos no sitio da Internetdo Municipio de Ourém;
Promover, planear e acompanhar a elaboragéo de planos de prevencéo de riscos nas areas de actuagdo da Divisao;
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, Elaborar estudos conducentes a definicio das politicas de sistemas de informagéo, redes e aplicagdes informaticas e inovacdo tecnoldgica para tomadag
programagao, avaliacdo e aplicacio de métodos e processos de de decisao superior,
natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam e preparam a Proceder a estudos de auditoria e analise de sistemas de redefinigdo de processos e reformulagdo de equipamentos face a evolugdo destes e dag
deciséo; ElaboragZo, autonromamente ou em grupo, de pareceres e~ |apicacdes; . ) . o L ~ o
prajectos, com dversos graus de complexidade, e execugdo de outras Acompanhar a evolugéo das tecnologias de informagéo, avaliar o impacto na organizag&@o, promover a sua adopgéo e coordenar a sua aplicacio;
DTICO4 actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagao Promover a eficiente utilizacdo dos sistemas instalados e a adopgdo de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e rapidez dos circuitog

comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Fungdes

informéaticos e de telecomunicagdes;

exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Representacéo do érgéo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Coligir informag&o junto de entidades especializadas nos dominios da informatica, para eventual aquisicdo de sistemas de informagdo e aplicagdes
apoiando a instalacdo, configuracdo e manutencéo de produtos e equipamentaos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalag@, formatagdo, operacdo, seguranga e manutengdo dos sistemas, equipamentos informaticos, redes
comunicagdes e telecomunicacdes, fotocopiadores e outros existentes no municipio;

Gerir os contratos de manutengéo dos equipamentos informaticos e de comunicacdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes comuns;
Assegurar a elaboracdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades desenvolvidas e fomecer indicadores de actividade, produtividade e
desempenho da divisdo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informagdo e comunicagéo;

Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovagéo e modernizagéo da base tecnoldgica;

Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Técnico Superior - FungBes consultivas, de estudo, planeamento,
programagéo, avaliagio e aplicacéo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras

Auxiliar os utilizadores do ERP, prestar apoio aos utilizadores do municipio e das escolas;

Atualizar os contetdos no sitio da Internet do Municipio;

Desenvaver manuais/guias de procedimentos, para sistematizag&o da informacéo;

Gerir 0s equipamentos periféricos e os respectivos consumiveis, vigiando o seu funcionamento;

Apoiar na gestdio do equipamento informatico, elaborando e actualizando o inventario dos meios informéaticos (GLPI);

DTICO05 actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo Assegurar a manutengéo e operacionalidade do parque informatico do municipio e das escolas;
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Fungdes |Responder as solicitaces da plataforma electrénica de gestédo de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com |Assegurar a elaboragdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades da Divisdo, fornecer indicadores de actividade, produtividade e
enguadramento superior qualificado; Representagao do 6rgédo ou desempenho da divisdo e dos sistemas, aplica¢des, equipamentos, redes e dferentes tecnologias de informag&o e comunicagéo;
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole | Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovacdo e modernizagéo da base tecnolégica;
técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Auxiliar os utilizadores do ERP, respondendo as suas dividas e questdes;
Desenvaver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizagdo da informagao disponivel;
Garantir a correta gestdo do equipamento informéatico (software e hardware), elaborando e mantendo atualizado o inventario dos meios informaticod
. . ~ . L GLPI);
AS,S'Sleme Técnico - Fungbes de natureza_ exe_cutlva, de apllca_(;ao de (Gefir ()aencaminhar as solicitag6es e pedidos efetuados na plataforma eletrénica de gestéo de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e . ~ L X L - L . s
. ~ . . . . Apoiar a elaboracao do relatério mensal, rimestral e anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de atividade, produtividade e desempenhoj
DTIC06 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de s - o ;i A ) - ~ o
actuagio comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagio) da q“/lsao e dos sistemas, das apllcar;o&s, equpame?tols, vredese,z ldlferentes de tecnol(?glas de |nforma(;fao € comunicagao; ) ) )
dos 6rgAos € Servicos. Gerir o armazeqamento d0§ lepanjentos e consumiveis |nf0rm§ncos, §§nd0 re;ponsavgl pelos armazéns d0§ gf:lblnete 1.24 e do arquivo no piso -1;
Efetuar o atendimento telefénico da linha dos pedidos de suporte informatico; Gerir o arquivo documental da divisao;
Secretariar as reuniées da divis&o;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovagdo e modernizacdo da base tecnolégica;
Executar outras atribui¢des ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Projectar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em confomidade com as exigéncias dos sistemas de informagao|
definidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas;
Instalar, configurar e assegurar a integracéo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado;
Elaborar procedmentos e programas especificos para a correcta utilizacéo dos sistemas operatives e adaptacdo de suportes l6gicos de base, por forma
otimizar o desempenho e facilitar a operag@o dos equipamentos e das aplicagdes;
Desenvalver e efectuar testes unitarios e de integracdo dos programas e das aplicacdes, de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar g
Assistente Técnico - Funcdes de natureza execttiva, de aplicacio defrespectiva documentacdo e manutengéo;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e|Colaborar na formagéo e prestar apoio aos utilizadores na programagéo e execugdo de procedimentos pontuais de interrogacéo de ficheiros e bases dej
DTICO7 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de|dados, na organizag&o e manutencéo de pastas de arquivo e na operacéo dos produtos e aplicacSes de microinformatica disponiveis;

actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao
dos 6rgéos e servicos.

Gerar e documentar as configuracdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalagéo, operacéo e utilizacéo dos sistemas e
suportes légicos de base;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e l6gica e pela manutencdo do equipamento e dos suportes de informagédo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagao, nomeadamente cépias de seguranca, de proteccéo da
integridade e de recuperagéo da informagéo;

Apoiar os utilizadores finais na operacéo dos equipamentos e no diagnéstico e resolugéo dos respectivos problemas;

Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovagédo e modernizacdo da base tecnolégica;

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