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" UNIDADE ORGANICA / i g o ) _ Contrato Por Tempo Indeterminado Contrato a Termo Resolutivo Certo i
Ut (215 CIRERELA SUBUNIDADE CARGO / CARREIRA / CATEGORIA S88 (I CR (REEED Hres
SERVICOS & S E € Académica ou Profissional
ORGANICA S § i Situacio de si - Observagdes
5 T Ocupados Q A Ocupar TOTAL Ocupados A Ocupar TOTAL ituagoes
3 Mobilidade
- — - — TTUaS €
Gabinete (.je Apo}? a |Gabinete Qe Apo}o. a Técnico Superior GAAM-01 Liter.Modernas/Estudos 1 1 0
Assembleia Municipal |Assembleia Municipal -
Total do Gabinete ‘de Apoio-a Assembleia Municipal 1 Y 0 1 0 0 0 0
P02020-01 Arquitetura 1 1 0
PO2020-02 Comunicagédo Social e 1 1 o
Cultural
Projeto Ourém 2020 - | Projeto Ourém 2020 - - . Gesté&o de Planeamento e
PO2020 PO2020 Técnico Superior P02020-03 Turismo 1 1 0
P02020-04 Sociologia 1 1 0
P02020-05 Direito 1 1 0
Total do Projeto Ourém 2020 5 0 0 5 0 0 0 0
P : Comunicagéo Social e
Técnico Superior GAP-01 Educacdo Multimédia 1 i 0
Gabinete de Apoio a | Gabinete de Apoio & um zoséo de trabalho nao
Presidéncia - GAP Presidéncia - GAP _ o ocupado de AT -.CTI,Npor se
Assistente Técnico GAP-02 0 0 1 encontrar em situagéo de
Mobilidade Intercarreiras em
Técnico Superior
Total do Gabinete de Apoio a Presidéncia 0 1 0 1 0 0 0 1
Autoridade Médico- Autoridade Médico- Area de Medicina
Veterinaria Municipal - [ Veterinaria Municipal - Técnico Superior AMV-01 Veterinaria 1 1 0
AMV AMV
Total do Servigo de Autoridade Medico-Veterinaria M- unicipal 1 0 0 1 0 0 0 0
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Servigo Municipal de

Servigo Municipal de

O posto de trabalho provido em
Técnico Superior CTI, esta
designado no cargo de

Protecéo Civil - PCIVIL|Protecao Civil - PCIVIL| Tecnico Superior PCIVIL-01 Engenharia Florestal 1 Comandante Operacional
Municipal em Comissé&o de
Servigo
Total dos Servicos de Assessoria, Planeamento e Coo - rdenacéo 1
O PT de CTFP a Termo Certo foi
Servigos de Servigos de provido nos termos do art® 62°
Assessoria, Assessoria, . : . . da Lei n° 50/2012, de 31/08
, , T s g ) \
Planeamento e Planeamento e ecenico superior SAPC-01 Design Industrial conjugado com os art® 6° e art®
Coordenagéo Coordenacéo 243°, ambos do anexo da Lei n®
35/2014, de 20/06.
Total dos Servicos de Assessoria, Planeamento € Coo: ' rdenacao 0
PTRURBANA . .
2017-01 Engenharia Geografica 2
PTRURBANA .
2017-02 Urbanismo 1
Técnico Superior
Um posto de trabalho ndo
PTRURBANA ] ocupado de Técnico Superior
2017-03 Geografia CTI, por se encontrar em
Projeto Planeamento | Projeto Planeamento 17+ situacdo de licenga sem
do Territério e do Territério e remuneracao
Reabilitagdo Urbana | Reabilitagdo Urbana
2017 - 2017 - Técnico Superi PTRURBANA | Planeamento Regional e
PTRURBANA2017 | PTRURBANA2017 ecnico Superior 2017-04 Urbano
Um posto de trabalho ndo
) o PTRURBANA ocupado de AT F:TI. ~por se
Assistente Técnico encontrar em situagéo de
2017-05 -
Mobilidade em outros
servicos(ACES-Baixo Mondego)
. . PTRURBANA
Assistente Operacional 2017-06 1
Total do:Projeto Planeamento:do Teritorio e Reabili - tacdo Urbana 2017 4
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Gabinete de Apoio a
Vereacéo - GAV

Gabinete de Apoio a
Vereagéo - GAV

Divisdo de Apoio ao
Municipe e Ativos
Humanos - DAMAH

Divisdo de Apoio ao
Municipe e Ativos
Humanos - DAMAH

DAMAH / Secgéo de
Expediente -
DAMAH/SE

DAMAH / Secgéo de
Expediente -
DAMAH/SE

DAMAH / Secgéo de
Recursos Humanos e
Seguranga no
Trabalho -
DAMAH/SRHST

DAMAH / Secgéo de
Recursos Humanos e
Seguranga no
Trabalho -
DAMAH/SRHST

DAMAH / Gabinete de
Informag&o Autarquica
ao Consumidor -
DAMAH/GIAC

DAMAH / Atendimento
ao Municipe -
DAMAH/AM

Divisdo de Apoio ao
Municipe e Ativos
Humanos - DAMAH

Técnico Superior GAV-01 Educacéo Basica 1
Um PT provido em Assistente
Assistente Técnico GAV-03 2 Tegnlc~o CTI estg nomeado em
comissdo de servigo no cargo de
Secretério da Vereagéo
Total do-Gabinete de Apoio a Vereac&o 3
Chefe de Divisdo DAMAH-01 Area de Gestdo de
Empresas /
Posto de Trabalho ndo ocupado
associado a Técnico Superior
Técnico Superior DAMAH-02 Gestéo de Empresas CTI, em exercicio de funges
dirigentes em comisséo de
servigo
Coordenador Técnico DAMAH/SE-01 1
Assistente Técnico DAMAH/SE-02 3
DAMAH/SE-03 2
Assistente Operacional
DAMAH/SE-04 2
DAMAH/SRHST- Gestéo de Recursos 1
01 Humanos
P : DAMAH/SRHST- Gestéo de Recursos
Técnico Superior 1
02 Humanos
DAMAH/SRHST-
03 Gestéo de Empresas 1
Coordenador Técnico DAMAH(SRHST 1
Assistente Técnico DAMAHOISRHST» 1
- - DAMAH/SRHST- Area de Higiene e
Assistente Técnico 06 Seguranca no Trabalho 1
Técnico Superior DAMAH/GIAC-01| Administragéo Publica 1
Assistente Técnico DAMAH/AM-01 3
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Total da Diviséo de Atendimento ao Municipe e Ativo s ' Humanos 18 18
Chefe de Divisao DGF-01 Area de Economia 0
Divis&o de Gestio Posto qe Trabalkho _néo ocup._ado
Financeira - DGF associado a Técnico Superior
Técnico Superior DGF-02 Economia 0 CTI, em exercicio de funges
dirigentes em comisséo de
servigo
DGF/C-01 Contabilidade e Finangas 1
Técnico Superior
DGF/C-02 Gestéo de empresas 1 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente Técnico
Assistente Técnico DGF/C-03 4 4 CTI, em situag&o de mobilidade
intercarreiras em Técnico
” Superior
DGF / Contabilidade -
DGF/C 0
Um posto de trabalho néo
Divisdo de Gestéo Técnico de Informética do ocupado de Técnico de
Financeira - DGF DGF/C-04 0 Informética CTI, em situacéo de
Grau 1 . . N
mobilidade intercarreiras em
Especialista de Informética
0
DGF / Tesouraria - . P
DGE/T Assistente Técnico DGF/T-01 2 2
DGF/CPA-01 Gestdo Autarquica 1 1
Técnico Superior
DGF/CPA-02 | Contabilidade e Finangas 1 1
DGF - Contratag&o Coordenador Técnico DGF/CPA-03 1 il
Publica e
Aprovisionamento - Assistente Técnico DGF/CPA-04 4 4
DGF/CPA
Um posto de trabalho ndo
Assistente Operacional DGF/CPA-05 2 2 ocupado, associado a Assistente

Operacional CTI, em situacédo de
licenga sem remuneracgéo
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Técnico Superior DGF/PN-01 Administracdo Publica 1 i
DGF - Patriménio e -
Notariado - DGF/PN Coordenador Técnico DGF/PN-02 1 i
Divisdo de Gestdo Assistente Operacional DGF/PN-03 1 1
DOF - Motolooi Financeira - DGF
- Metrologia - ! - ]
DGEM Assistente Técnico DGF/M-01 1 1
DGF - Estudos e Gestéo e Administragéo
Projetos Financeiros - Técnico Superior DGF/EPF-01 Publica < 1 1
DGF/EPF
Total da Divisdo de Gestéo Financeira 21 22
Chefe de Divisdo DOM-01 Engenharia Civil 0
Posto de Trabalho nédo ocupado
associado a Técnico Superior
DOM-02 Engenharia Civil 3 3 CTI, em exercicio de funcdes
Técnico Superior dirigentes em comisséo de
servigo
DOM-03 Engenharia Eletrotécnica 1 1
Assistente Técnico DOM-04 Area de Construgéo Civil 1 1
Encarregado Operacional DOM-05 8
Posto de trabalho ndo ocupado
Divisdo de Obras Divisdo de Obras DOM-06 Cantoneiros 15 15 por trabalhador em situacéo de
Municipais - DOM Municipais - DOM prisdo efetiva
Dois postos de trabalho ndo
ocupados de Assistentes
. Operacionais CTI, por se
Assistente Operacional DOM-07 Pedreiros 5 J encontrarem em situagéo de
mobilidade intercarreiras em
Encarregado Operacional
DOM-08 Calceteiros 3 3
DOM-09 Pintores 1 1
DOM-10 Carpinteiros 1 1
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Divis&o de Obras
Municipais - DOM

Divis&o de Obras
Municipais - DOM

Assistente Operacional

Assistente Técnico

Técnico superior

DOM-11 Eletricistas 2
DOM-12 Canalizadores 1
Condutores de Maquinas
DOM-13 Pesadas e Veiculos 4
Especiais
DOM-14 Motorlsta§ dg Pesados / 2
Ligeiros
DOM-15 Condutor de Cilindros 2
DOM-16 Tratoristas 2
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente
DOM-17 Mecéanicos 2 Operacional CTl, em situacéo de,|
mobilidade intercarreiras em
Encarregado Operacional
DOM-18 Serralheiros 3
DOM-19 2
DOM-20 1
DOM-21 1
Os PT’s de CTFP a Termo Certo
foram providos nos termos do
art® 62° da Lei n° 50/2012, de
DOM-22 31/08, conjugado com os art® 6°
e art® 243°, ambos do anexo da
Lei n® 35/2014, de 20/06.
DOM-23
Um posto de trabalho ndo
DOM-24 Arquitetura 2 ocupado associado a Técnico

Superior CTI, em mobilidade na
CM do Entroncamento
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Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico

DOM-25 Engenharia Civil 1 1 Superior CTI, em exercicio de
Técnico superior fungdes dirigentes em comisséo
de servico na CM de Leiria
DOM-26 Engenharia do Territério 1 1
DOM-27 Area de Topografia 2 2
Diviséo de Obras Diviséo de Obras Assistente Técnico DOM-28 Agea de Meqidor 2 2
Municipais - DOM Municipais - DOM reamentista
DOM-29 1 1
Assistente Operacional DOM-30 1 1
O PT de CTFP a Termo Certo foi
provido nos termos do art® 62°
i no
Técnico superior DOM-31 Engenharia Civil 1 da. Lei n°50/2012, de 31/08,
conjugado com os art® 6° e art®
243°, ambos do anexo da Lei n®
35/2014, de 20/06.
Total da Divisdo de Obras Municipais 62 71
Diviséo de Ambiente e Area de Engenharia do
Sustentabilidade - Chefe de Divis&o DAS-01 9 0
Ambiente
DAS
Um posto de trabalho ndo
ocupado associado a Técnico
DAS/AE-01 Engenharia do Ambiente 1 1 Superior CTI, em exercicio de
Técnico superior fungdes dirigentes em comisséo
de servico
Divisdo de Ambiente e DAS/AE-02 Engenharia Civil 1 1
Sustentabilidade - _ _
DAS / Ambiente e DAS DAS/AE-03 Arga de Medidor 1 1
Engenharia - DAS/AE Assistente Técnico reamentista
DAS/AE-04 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente
Assistente Operacional DAS/AE-05 0 Operacional CTI, em situagéo de

mobilidade intercarreiras em
Assistente Técnico
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DAS / Ambiente e

Engenharia - DAS/AE Assistente Operacional DAS/AE-06 1 1
Técnico Superior DAS/RN-01 Geologia 1 i
Coordenador Técnico DAS/RN-02 1 1
Divisdo de A_mbiente € Assistente Técnico DAS/RN-03 1
Sustentabilidade -
DAS / Recursos
Naturais - DAS/RN DAS Um posto de trabalho ndo
Fiscal dos Servicos de ocupado de Assistente
DAS/RN-04 Higiene e Limgeza 1 1 Operacional CTI, em situacéo de
Assistente Operacional 9 p mobilidade intercarreiras em
Assistente Técnico
DAS/RN-05 Jardineiros 3 3
Total da Divisao de Ambiente e Sustentabilidade 10 12
Chefe de Divisdo DGU-01 Area de Planeamento 0
Regional e Urbano
Um posto de trabalho ndo
o = . ocupado associado a Técnico
Diviséo de Gestéo Planeamento Regional e N e
Urbanistica - DGU o ) DGU-02 Urbano 0 Su[zerlor.(?TI, em exerucp d?
Técnico Superior funcdes dirigentes em comisséo
de servigo
DGU-03 Arquitetura 2 2
DGU/AA-01 5 5
O PT de CTFP a Termo Certo foi
Divisdo de Gestdo provido nos termos do art® 62°
Urbanistica - DGU DGU/AA02 1 dg Lei n® 50/2012, de 31/08,
conjugado com os art® 6° e art®
243°, ambos do anexo da Lei n®
X 35/2014, de 20/06.
DGU / Apoio
Administrativo - Assistente Técnico
DGU/AA DGU/AA-03 1
O PT de CTFP a Termo Certo foi
provido nos termos do art® 62°
i n°
DGU/AA-04 1 da Lei n° 50/2012, de 31/08,

conjugado com os art® 6° e art®
243°, ambos do anexo da Lei n®
35/2014, de 20/06.
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Total da Diviséo de Gestéo Urbanistica 7 10
Chefe de Divisao DEAS-01 Area de Servigo Social 0
Um posto de trabalho ndo
Diviséo de Educacao e ocupado associado a Técnico
Assuntos Sociais - Técnico Superior DEAS-02 Servigo Social 0 Superior CTI, em exercicio de
DEAS funcdes dirigentes em comisséo
de servico
Assistente Técnico DEAS-03 1 i
Técnico Superior DEAS/E-01 Administracdo Publica i
Diviséo de Educacéo €| N
Assuntos Sociais - Posto qe trabalhp néo ocupado
DEAS de Assistente Técnico CTl, em
Assistente Técnico DEAS/E-02 2 2 situacé@o de mobilidade
intercarreiras em Técnico
Superior
DEAS / Educagéo -
DEAS/E
Um posto de trabalho ndo
Motorista de Transportes ocupado de Assistente
DEAS/E-03 . P 4 4 Operacional CTI, por se
. . Coletivos . x
Assistente Operacional encontrar em situacéo de
licenga sem remuneracgéo
DEAS/E-04 Cozinheiro 1 1
Técnico Superior DEAS/E-05 Psicologia 2 2
DEAS/E-06 1
Assistente Técnico
DEAS/E-07 1
Um posto de trabalho ndo
o ocupado de Assistente
DEAS / Educagio - Diviséo de Educagdo e| DEAS/E-08 0 Operacional CTI, em situagdo
Assuntos Sociais - de mobilidade intercarreiras em
DEAS/E i r
DEAS Assistente Técnico
Assistente Operacional
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente
DEAS/E-09 0 Operacional CTI, em situacdo
de mobilidade intercarreiras em
Assistente Técnico
Chefe dos Servigos de DEAS/E-10 2 3

Administracéo Escolar
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Dois postos de trabalho ndo
ocupados de Assistente Técnico
CTI, 1 em situagéo de
mobilidade na categoria em

DEAS/E-11 27 28 2 outros servicos e 1 em
mobilidade intercarreiras em
Assistente Técnico Chefe dos Servicos de
Administracéo Escolar
DEAS/E-12 1 1
~ DEAS/E-13 Acéo Educativa 8 8
DEAS / Educagéo -
DEAS/E 5
Divisdo de Educagéo e} Um posto de trabglho ndo
Assuntos Sociais - ocupado de Assistente
DEAS DEAS/E-14  |Auxiliar de A¢éo Educativa] 125 125 1 Operacional CTI, por se
encontrar em situagéo de
licenga sem remuneracgéo
Assistente Operacional DEAS/E-15 Guarda Noturno 1 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente
DEAS/E-16 Cozinheiros 11 11 1 Operacional CTI, em situacéo
de mobilidade intercarreiras em
Assistente Técnico
Técnico Superi - i i
DEAS / Acéio Social- écnico Superior DEAS/AS-01 Psicologia 1 i
DEAS/AS . P
Assistente Técnico DEAS/AS-02 1 i
Total da Diviséo de Educacdo e Assuntos:Sociais 187 192 10
Chefe de Divisdo DAC-01 Area de Antropologia 0 1
Diviséo de Acdo Um posto de-trabalhol nép
Cultural - DAC ocupado associado a Técnico
o - Técnico Superior DAC-02 Antropologia 0 1 Superior CTI, em exercicio de
Divisdo de Agdo funcdes dirigentes em comisséo
Cultural - DAC < 9 .
de servico
DAC / Associativismo,, DAC/ACDJ-01 Secretariado 1 1
Cultura, Desporto e P .
Técnico Superior
Juventude - y d I
DAC/ACDJ DAC/ACDJ-02 Educacéo Fisica 1 1
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DAC/ACDJ-03 1 i
Assistente Técnico
DAC/ACDJ-04 1
Um posto de trabalho ndo
ocupado de Assistente
DAC / Associativismo , DAC/ACDJ-05 0 Operacjpnal CTI, em si?ua(;éo
Cultura, Desporto e de mobllldgde |nter§arre|ras em
Juventude - Assistente Técnico
DAC/ACDJ . .
Assistente Operacional Os PT’s de CTFP a Termo Certo|
foram providos nos termos do
DACIACDJ-06 2 art® 62° da Lei n° 50/2012, de
31/08, conjugado com os art® 6°
e art® 243°, ambos do anexo da
Divisio de Acéo DAC/ACDI-07 2 Lei n° 35/2014, de 20/06.
Cultural - DAC
DAC / Arquivo Técnico Superior DAC/AM-01 Histéria 1 1
Municipal - DAC/AM . .
Assistente Operacional DAC/AM-02 1 1
Linguas e Literaturas
Técnico Superior DAC/BM-01 Modernas, Estudos 1 1
Portugueses
e Biblioteca e
DAC / Biblioteca DAC/BM-02 b S 1 1
Municipal - DAC/BM Assistente Técnico ocumentagso
DAC/BM-03 1 1
Assistente Operacional DAC/BM-04 1 1
DAC / Museu A : )
- T S -
Municipal - DAC/MM écnico Superior DAC/MM-01 Museografia 1 1
Total da Divisdo de Acéo Cultural 10 15
Chefe de Divisdo DTIC-01 0
3 0
Dois postos de trabalho ndo
Diviséo de Diviséo de ocupados associados a Espec.
Tecnologias da Tecnologias da Area de Informatica de Informética de Grau 1 Nivel 2
Informagéo e Informagéo e Especialista de Informatica 2 1 1 CTI, 1 em exercicio de fungdes
Comunicagéo - DTIC | Comunicagéo - DTIC do Grau 1 DTIC-02 dirigentes em comisséo de
servico, lem situagéo de
mobilidade na categoria em
outros servigos.
1 0
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3 0 0
Especialista de Informatica P 1 0
do Grau 1 DTIC-03
1 ) ) 0 0
o o Area de Informatica
Divisédo de Diviséo de 3 0 0
Tecnologlejs da Tecnologlejs da Técnico de Informéatica do P DTIC-04 0 0
Informacéo e Informacéo e Grau 1
Comunicagéo - DTIC | Comunicagéo - DTIC 1 1 1 0
DTIC-05 Relacdes Publicas 1 1 0
Técnico Superior N T o d
DTIC-06 ovas Tecnologias aa 1 1 0
Comunicacdo
Total da Divisdo de Tecnologias da Informacédo e Com ' unicagao 4 5 0
Dirigente Intermédio de 3° Grau 3°GrauRIC-01 Area de Cprquplcagao 0 0
Multimédia
Técnico Superior 3°GrauRIC-02 | Ciéncias da Comunicagéo 1 1 0
Subunidade Organica| Subunidade Organica 3°GrauRIC-03 1 1 0
do 3° Grau de do 3° Grau de
Relagdes Institucionais|Relagcdes Institucionais| O PT de CTFP a Termo Certo foi
e Comunicagéo - RIC [ e Comunicag&o - RIC Assistente Técnico p(rjov:f,? ng,z(;g?lo; go Zrlt;ao%zo
5 ] a Lein , de \
3GrauRrIC-04 4 4 conjugado com os art® 6° e art®
243°, ambos do anexo da Lei n®
35/2014, de 20/06.
Total:da Subunidade Organica do 3% Grau de Relacoes Institucionais e 5 3 1
Comunicacédo
Area de Direito/
Dirigente Intermédio de 3° Grau 3°GrauFC-01 | Engenharia Civil/ Gestéo/ 0 0 Cargo néo provido
. . . . Economia/ Arquitetura
Subunidade Organica| Subunidade Organica
do 3° Grau de do 3° Grau de Técnico Superior 3°GrauFC-02 Direito 3 3 0
Fiscalizacdo e Fiscalizacéo e
Contencioso - FC Contencioso - FC Assistente Técnico 39GrauFC-03 1 1 0
Coordenador Técnico 3°GrauFC-04 2 2 0
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Técnico Profissional - Fiscal 1 1 0
Municipal Especialista Principal
Técnico Profissional - Fiscal
f ani B ani Municipal Especialista 1 i 9
Subunidade Organica| Subunidade Organica P P!
do 3° _Grali de do 3° _Gfalj de o N ) 30GrauFC-05 Um posto de trabalho nao
Fiscalizagao e Fiscalizagéo e Técnico Profissional - Fiscal 3 3 o 1 ocupado CTl, em situagéo de
Contencioso - FC Contencioso - FC Municipal Principal mobilidade na categoria na CM
de Tomar
Técnico Profissional - Fiscal 1 1 0
Municipal 12 cl
Total da Subunidade Organica do 3% Grau de Fiscaliz = acdo e Contencioso 12 0 0 12 0 0 2
Dirigente Intermédio de 3° Grau | 3°GrauLNU-01 Area d? Rela@oes 0 0 0 1
Publicas
Técnico superior 3°GrauLNU-02 Relagdes Publicas 1 1 0
Coordenador Técnico 3°GrauLNU-03 1 1 0
Assistente Técnico 3°GrauLNU-04 1 1 0
Subunidade Organica| Subunidade Organica Encarregado Operacional 3°GrauLNU-05 1 1 0
do 3° Grau de do 3° Grau de
Licenciamentos N&o | Licenciamentos Nao 3°GrauLNU-06 1 1 0
Urbanisticos - LNU Urbanisticos - LNU Assistente Operacional
3°GrauLNU-07 1 1 0
O PT de CTFP a Termo Certo foi
provido nos termos do art® 62°
Assistente Técnico 3°GrauLNU-08 1 1 1 1 da Lei n° 50/2012, de 31/08,
conjugado com os art® 6° e art®
243°, ambos do anexo da Lei n®
35/2014, de 20/06.
Total da Subunidade Organica do 3° Grau de Licencia : mentos Ndo
e 6 0 1 7 1 1 1
Urbanisticos
Total Geral 354 15 16 385 13 16 44
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Descricdo dos Postos de Trabalho

Anexo |
Documento de apoio ao Mapa de Pessoal-2016
Descrigdo de Postos de Trabalho

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

CeriEplPr n° 35/2014, de 20/06 (ver descri¢éo no final FUTSEES EEPEEies
do mapa)
Assegurar o secretariado da Presidente da Assembleia Municipal e promover a correta articulagdo com o gabinete de apoio a Presidéncia;
Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias, preparacao de agenda e atas;
Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho, bem como os membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes;
Transmitir aos servicos municipais competentes as informacgdes necessarias ao processamento de remuneracdes e abonos devidos aos membros da
GAAM-01 Técnico Superior Assembleia Municipal;
Importar as deliberagdes e intervengdes com preenchimento dos respetivos detalhes no aplicativo informético especifico para o efeito;
Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;
Promover os contactos necessarios e convenientes para o correto funcionamento dos servigos e uma cabal prossecucéo das atividades a implementar;
Organizar a agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita as audiéncias e ao atendimento aos municipes;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Elaboragdo de projetos de arquitetura em matéria de patriménio cultural;
PO2020-01 Técnico Superior Estqdq e_elabor_aga'o _de conteidos, emisséo de pareceres técnicos e acompanhamentos de processos de reabilitacdo e salvaguarda relativamente ao
patrimonio arquitetonico;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia
Promover a divulgacéao das atividades do municipio;
Promover a atualizagdo constante do site do Municipio e redes sociais;
P02020-02 Técnico Superior

Proceder a elaboracédo de newsletter e envio para a base de dados do Municipio;
Proceder a elaboragéo do clipping;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Garantir a qualidade no trabalho de acompanhamento e apoio aos varios projetos para os quais venha a estar envolvido;
Contribuir para o desenvolvimento econémico e turismo através da promogcao de iniciativas inovadoras;

P02020-03 Técnico Superior Aumentar a satisfagéo dos utentes externos no ambito das iniciativas promovidas;
Contribuir para melhorar o funcionamento dos servigos com vista a inovagéo e qualidade;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam incumbidas superiormente, em observancia a sua area de competéncia.
Desenvolver fungdes de investigagéo, estudo, concecgdo e aplicacdo de métodos e processos cientifico-técnicos na area da sociologia;
Participar na programacéo e execucdo das atividades ligadas ao desenvolvimento social;
Desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervengéo na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico integrado, definido para a area do
Municipio;
Propor e estabelecer critérios para avaliacdo da eficacia dos programas de intervengao social;
PO2020-04 Técnico Superior Proceder aq Ievantamen_to das n_ecessida(_ies dos cidadaos e propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢des criadas pelos
grupos ou sistemas que influenciam a sociedade;
Promover e dinamizar acc¢des tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidadaos;
Realizar estudos reveladores da realidade social, nomeadamente nas areas da satde, do emprego e da educagéo, etc;
Investigar os factos e fenémenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos;
Efetuar 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
Recolher, tratar e difundir a legislagao, jurisprudéncia e outras informagfes necessarias aos servigos;
Elaborar posturas e regulamentos municipais;
Instruir processos de contra ordenagéo e de execugao fiscal;
P0O2020-05 Técnico Superior

Acompanhar processos judiciais e colaborar com os mandatarios do municipio;

Analisar autos de noticia elaborados pela fiscalizagdo municipal para correta instrugcdo dos processos de contra ordenagao;
Assegurar a célere instrugdo dos processos de contra ordenagéo remetidos;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia
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GAP-01

Técnico Superior

Desenvolver fungdes de estudo, concegdo de métodos e processos no ambito da comunicagao social e educagao multimédia em articulagdo com
Gabinete da Presidéncia;

Executar com autonomia e responsabilidade a organizagéo e preparagdo de informacgéo, destinada a divulgagéo;

Colaborar na preparagao de conteddos para incluséo no sitio do municipio;

Incrementar adequadamente a comunicagao interna, entre as varias unidades, subunidades, servicos e membros do executivo;

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

Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando op¢6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagcdes
superiores;

Efetuar o apoio ao nivel do secretariado e dinamizagao de atividades em articulagcéo com o executivo;

Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparacdo da agenda;

Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servi¢os municipais, visando a obten¢ao de uma
efetiva coordenacéo e interligagéo entre as mesmas;

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

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

GAP-02

Assistente Técnico

Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparacdo da agenda;

Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servi¢os municipais, visando a obten¢ao de uma
efetiva coordenacéo e interligagéo entre as mesmas;

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

Exercer as demais fungdes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos superiormente.

AMV-01

Técnico Superior

Desenvolver e realizar agdes de inspegao, fiscalizagdo e controlo de higiene dos estabelecimentos onde se comercializam, manipulam, transformam e
armazenam produtos alimentares de origem animal;

Melhorar a gestéo e funcionamento do Canil Municipal e assegurar a recolha de animais vadios ou errantes, assim como assegurar a entrega voluntaria
de animais pelos municipes;

Executar as campanhas de vacinagdo anti-rabica e de identificacéo eletronica de canideos promovendo acdes pedagogicas e de sensibilizagdo na sua
area de atividade;

Emitir pareceres ou informagdes sobre assuntos da sua competéncia;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Proceder a elaboragéo de relatério com anélise dos dados enviados pela GNR - Destacamento de Tomar, relativos a sinistralidade rodoviéria, tendo por
base o Protocolo firmado entre o Municipio de Ourém e a edilidade supra referida;
Promover ac¢des de sensibilizagéo junto da comunidade escolar, no ambito das medidas de autoprotecgéo, sismos e incéndios florestais;

PCIVIL-01 Técnico Superior . . ’ O ) )
Promover a preparacgéo de todo o material de apoio as comissdes de Protecgao civil e Defesa da Floresta contra incéndios;
Promover a realizacéo de Briefings mensais durante o periodo critico, relativamente aos incéndios florestais;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Coordenar e promover a divulgacéo do projeto de reabilitagdo urbana da Avenida D. José Alves Correia da Silva;
Promover a divulgacéo do Plano de Pormenor Av. Papa Jodo XXIII;
Esclarecer e colaborar com os interessados nos processos de licenciamento de obras na zona ACCRU;
SAPC-01 Técnico Superior Promover e esclarecer o acesso a incentivos para a reabilitagéo urbana;
Obter informag&o sobre os protocolos bancérios que assegurem condigdes especiais de financiamento;
Assegurar a comunicagao institucional e relacionamento com outras entidades externas;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Coordenar e orientar tecnicamente processos de produgdo e manutencéo de informacéo geo-referenciada, edicdo e processamento;
Definir de sistemas de referéncia e de coordenadas;
Produzir informagéo geogréfica de referéncia;
Produzir cartografia de base e tematica;
Assumir responsabilidade pelo desenho, arquitetura e gestéo do Sistemas de Informacédo Geogréfica (SIG), pela aquisicéo, estruturacdo e exploragéo de

PTRURBA Técnico Superior dados e implementagéo dos servigos internos de disponibilizagdo de informagéo, e publicacéo de produtos de Informagao Geogréfica (IG);

NA 2017-01 Desempenhar fun¢des no dominio do planeamento e ordenamento do territério (cuja execugdo se baseia sempre em |G oficial ou homologada),
nomeadamente, na diregéo e integracdo dos dados tematicos na cartografia base e a sua gestdo num ambiente de SIG — garantia da qualidade dos
dados;

Executar fungdes no dominio do Cadastro Predial — criacdo, conservagao e atualizagdo, principalmente na componente geométrica e geo-referenciada e
respectiva integracéo no SIG;

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

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

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

PTRURBA Técni ] Identificar espacos, formular diagndsticos e apresentar solugées para a sua (re)organizacdo, concebendo modelos ou possiveis solu¢des desenhadas,

NA 2017-02 écnico Superior

tendo em vista, obter a integracéo funcional e estética em cada area do territério considerado;

Elaborar pretensdes urbanisticas, designadamente de operagfes de loteamento ou de operacdes urbanisticas com impacto urbanistico relevante;
Executar fungdes especificas no dominio do urbanismo desde a escala de desenho urbano até a escala de ordenamento do territério;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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PTRURBA
NA 2017-03

Técnico Superior

Desempenhar fungdes no dominio do planeamento, territorial e ambiental, nomeadamente no estudo de areas urbanas e rurais, na relacdo entre as
atividades humanas e as caracteristicas fisicas e ambientais, na realizagéo de analises socio-econémicas e habitacionais;

Elaborar estudos na area de Turismo, migrag¢@es, populagdo e atividades econémicas;

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

Elaborar estudos de estabilidade de vertente, eroséo de solos, desertifica¢éo, riscos de incéndios;

Definir zonas de intervengéo florestal;

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

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

PTRURBA
NA 2017-04

Técnico Superior

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

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

Identificar espacgos, formular diagndsticos e apresentar solugdes para a sua (re)organizacédo, concebendo modelos ou possiveis solugdes desenhadas,
tendo em vista, obter a integragéo funcional e estética em cada area do territério considerado;

Elaborar pretensdes urbanisticas, designadamente de operag6es de loteamento ou de operacdes urbanisticas com impacto urbanistico relevante;
Executar fungdes especificas no dominio do urbanismo desde a escala de desenho urbano até a escala de ordenamento do territorio;

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

PTRURBA
NA 2017-05

Assistente Técnico

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

Registar e encaminhar a documentagao produzida e recebida;

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

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

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

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

Registar e controlar toda a faturagao;

Secretariar as reunides, sempre que necessario;

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

PTRURBA
NA 2017-06

Assistente Operacional

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

Apoiar o registo e encaminhamento da documentagéo produzida e recebida;

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

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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GAV-01

Técnico Superior

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;

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

Representar o 6rgéo ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando op¢Ges de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores;

Efetuar o apoio ao nivel do secretariado e dinamizacéo de atividades em articulagdo com o executivo;

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

Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

Organizar a agenda e marcar as reuniées com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servicos municipais, visando a obten¢éo de uma
efetiva coordenagao e interligagéo entre as mesmas;

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

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

GAV-02

Assistente Técnico

Assegurar o secretariado do Vereador e promover a correta articulacdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;

Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparacédo da agenda;

Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servi¢os municipais, visando a obten¢ao de uma
efetiva coordenacéo e interligagéo entre as mesmas;

Preparar contactos exteriores do Vereador, fornecendo elementos que permitam a sua documentagao prévia;

Exercer as demais fungdes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos por despacho do Vereador.

DAMAH-01

Chefe de Divisdo - Diviséo de
Atendimento ao Municipe e Ativos
Humanos

Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Assegurar a realizagdo das tarefas inerentes a gestéo de RH, sejam elas administrativas ou estratégicas, incluindo a formacao profissional e a tramitagao
do processo de avaliagdo de desempenho;

Assegurar o cumprimento dos procedimentos no ambito da higiene e seguranga no trabalho;

Apoiar a populagdo e empresarios através de um servico de interface entre ambos, que vise a colocacdo em emprego, publico ou privado;

Apoiar a populagdo em matéria de informacéo, mediacéo de conflitos e sensibilizagdo para o consumo;

Assegurar a preparagéo do material, processos e demais elementos, necessarios ao fluente decorrer das Reunides de Camara, incluindo a preparacéo
das agendas e a elaboracdo das atas, bem como efetuar o acompanhamento e controle da verificacdo da execugéo das deliberagdes resultantes das
mesmas;

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

Coordenar os atendimentos aos municipes e dos espagos deslocalizados de proximidade aos municipes;

Assegurar a execucao das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisao.
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DAMAH-02

Técnico Superior

Recolher, tratar e difundir informag&o com vista ao desenvolvimento de estudos de suporte as decisfes estratégicas municipais;

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

Recolher, organizar e analisar a documentagao publicada no ambito dos apoios financeiros comunitérios e nacionais;

Recolher, tratar e difundir informacéo necesséria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos
comunitérios e nacionais;

Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira dos projectos co-financiados;

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

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

DAMAH/SE
-01

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgéo;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estéo afetos, emitir diretivas e orientar a execugéo das tarefas;

Assegurar a gestao corrente dos seus servigos, equacionando a probleméatica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;
Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgao;

Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o expediente;

Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagéo;

Coordenar e orientar as agendas e as atas inerentes as reuniées do Orgao Executivo, respetivas convocatérias, emitir certiddes de deliberacdo e demais
tarefas associadas;

Controlar a assiduidade dos trabalhadores que Ihe estéo afetos;

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

DAMAH/SE
-02

Assistente Técnico

Orientar as agendas e as atas inerentes as reunides do Orgdo Executivo, respetivas convocatoérias, emitir certiddes de deliberacdo e demais tarefas
associadas;

Registar, classificar e digitalizar a entrada de correspondéncia;

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

Elaborar certiddes inerentes a subunidade organica;

Desenvolver a parte processual inerente a autenticagéo de fotocépias;

Organizar e classificar o arquivo da subunidade organica;

Colaborar nos processos referentes a elei¢des;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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DAMAH/SE
-03

Assistente Operacional

Emitir plantas topogréficas requeridas pelos contribuintes;

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

Efetuar a distribuicdo das impressdes ordenadas por funcionarios de outros servicos para as impressoras de rede existentes neste servico;
Zelar pela manutengdo das maquinas afetas a atividade de reprografia;

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

DAMAH/SE
-04

Assistente Operacional

Efetuar o atendimento adstrito & central telefénica do Municipio;
Executar os procedimentos relativos a expedi¢éo de correio;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

DAMAH/
SRHST-01

Técnico Superior

Aferir a necessidade de formacao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponiveis, promovendo as
necessarias adaptacdes e agdes de formacéo, conforme os planos de formagéo validados pelo servico;

Promover as acdes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selecgao;

Assegurar a adequagédo com as normas legais vigentes, os processos de recrutamento de pessoal, promovendo a organizagdo e o normal decurso dos
processos;

Assegurar a inscri¢do/reinscri¢éo, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE;

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

DAMAH/
SRHST-02

Técnico Superior

Proceder ao atendimento e inscrever as pessoas em situacéo de desemprego na base de dados de oferta de trabalho;

Informar e orientar profissionalmente os utentes com vista & sua integracéo na vida ativa;

Recolher e divulgar ofertas de emprego disponibilizadas pelos empresarios;

Proceder ao recrutamento e pré-selecgdo dos candidatos a encaminhar em resposta as propostas de trabalho;

Organizar e promover sessdes de técnicas de procura de emprego;

Elaborar, apresentar e acompanhar as candidaturas do Municipio aos apoios financeiros nacionais e comunitarios, no ambito de estagios profissionais e
outros de interesse para a autarquia;

Colaborar nos restantes trabalhos desenvolvidos na secgdo, sempre que necessario;

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

DAMAH/
SRHST-03

Técnico Superior

Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabilizar faltas e auséncias em geral;
Elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e outros abonos;

Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;

Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;

Colaborar na organizagdo do processo de medicina no trabalho;

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

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgao;
Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos, emitir diretivas e orientar a execucéo das tarefas;
Assegurar a gestao corrente dos seus servigos, equacionando a probleméatica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;
DAMAH/ - Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secg¢éo;
SRHST-04 Coordenador Técnico : ) S | o . .
Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o expediente;
Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagéo;
Controlar assiduidade dos trabalhadores que lhe estédo afectos;

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

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;
DAMAH/ _ o Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;
SRHST-05 Assistente Téecnico Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;
Colaborar na organizagdo do processo de medicina no trabalho;
Instruir processos de juntas médicas, de aposentacdo e de acidentes em servico;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

Manter atualizada a base de dados do programa informatico SMT — Sistema de medicina no trabalho;
Aferir os trabalhadores a convocar para consultas no ambito da medicina no trabalho, gerir e arquivar fichas de aptidédo dos trabalhadores;
Acompanhar os trabalhos efetuados pela empresa prestadora dos servigos de medicina no trabalho;
DAMAH/ _ o Participar e acompanhar os processos de acidente em servico;
SRHST-06 Assistente Técnico Registar e classificar acidentes de trabalho para fins estatisticos;
Assegurar a coordenacdo da higiene, seguranca e salde nas empreitadas promovidas pelo municipio e nas obras realizadas por administragéo direta;
Elaborar planos de segurancga e saude em projeto;
Analisar planos de seguranca e salde do modo de execugéo de obra e fichas de procedimento de seguranca em obra;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

Assegurar a gestdo processual e administrativa de todas as peti¢cdes fazendo a analise econémico-juridica interna;
Auscultar, receber, tratar e encaminhar os pedidos de informagao, reclamagdes e pedidos de media¢do dos municipes consumidores as entidades
competentes e agentes econémicos;
gﬁ:ﬁl:AOH{ Técnico Superior '\Pﬂr:;tar informagéjo ecoru,ﬁr_nico—jun'dica aos consumidores; -
iar a resolucao de litigios de consumo com os agentes econémicos;
Direcionar casos, se necessario, para Julgados de Paz e Tribunais Arbitrais ou Judiciais;
Promover e desenvolver agdes preventivas que visem a divulgacéo, sensibilizacédo e formagéo do cidaddo enquanto consumidor junto da comunidade;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servicos municipais;
Assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servicos;

D:,&AGT/ Assistente Técnico Prestar apoio aos municipes na organizagao e instrugédo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia do municipio, ou se for o caso,
encaminha-lo para os servicos competentes;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Assegurar a coordenacao adequada de todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, da Divisao;
Preparar, elaborar e acompanhar, se necessario, todos os documentos e informagdes econémico-financeiras;
Assegurar uma gestao rigorosa, criando e analisando indicadores de gestdo e acompanhando da execucao dos documentos financeiros do Municipio;
Preparar e enviar, a entidades externas, informag&o econémico-financeira, nos termos legais;
Coordenar e assegurar o regular funcionamento, dos servicos de contabilidade, tesouraria, contratagéo publica e aprovisionamento, patriménio e
notariado, metrologia e estudos e projetos financeiros;
Coordenar a informacao, planear e acompanhar a gestéo de candidaturas a fundos de financiamentos externos, de origem comunitaria e/ou outros;
DGE-01 Chefe de Diviséo - Divisdo de Gestédo Disponibilizar informagéo econémica e financeira fidedigna de apoio a deciséo e ao planeamento;

Financeira

Apoiar 0 acompanhamento ao setor empresarial local e das entidades participadas;

Identificar anomalias nos edificios da responsabilidade do municipio, assegurando a sua correta manutencéo e conservacéo, em articulagdo com o
servico responsavel pelas obras municipais;

Acompanhar a execucao patrimonial;

Elaborar a Prestacé@o de Contas e assegurar os procedimentos de encerramento anual, tais como a elaboracédo da Consolidagdo de Contas;
Garantir e acompanhar a execucéo financeira de Protocolos, Contratos de Financiamento e Acordos de Colaboragéo celebrados entre o Municipio e
organismos da Administracéo Central, Autarquias Locais ou outras entidades;

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

Técnico Superior

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

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

Acompanhar, controlar e avaliar a execugao das Opg¢des do Plano e do Orgamento, bem com elaborar relatérios periédicos de avaliagdo, propondo, se for
caso disso, a adopgdo de medidas de reajustamento;

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

Efetuar o plano de gestdo de tesouraria municipal;

Apurar e acompanhar periodicamente o endividamento municipal;

Elaborar estudos econdémico-financeiros que fundamentem decisdes adotadas;

Elaborar estudos de sustentabilidade ou de viabilidade econémico-financeira;

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

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

Gerir a aplicacéo das disponibilidades financeiras do Municipio;

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

Elaborar e atualizar o sistema de controlo interno;

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

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

Assegurar a regularidade financeira dos procedimentos internos;

Analisar e propor o recurso ao crédito;

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

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

DGF/C-01

Técnico Superior

Executar tarefas relativas ao circuito de despesa;

Apoiar na preparagéo dos documentos de prestacéo de contas;

Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;

Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinagéo dos custos de cada servi¢o, a definicao
de uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de gestéo e a producao do relatério de gestéo ou a elaboragdo dos documentos
previsionais;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;

Garantir o reporte de informagao econémico-financeira a entidades externas, em observancia as obrigatoriedades legais estabelecidas;
Promover a elaboragdo de mapas que verifiquem a existéncia de desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagéo de
elementos necessarios ao controlo de execugdo orcamental;

Conferir e analisar a adequagéo dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das opera¢fes de natureza orcamental;
DGF/C-02 Técnico Superior Aucxiliar na elaborag&o 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;

Conferir os procedimentos subjacentes a emissao de Ordens de Pagamento;

Participar no planeamento e execucéo do Plano de Tesouraria Municipal;

Parametrizar os aplicativos inerentes & area contabilistica;

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

Executar tarefas relativas ao circuito de despesa, com particular incidéncia sobre os cabimentos, compromissos e o registo de documentos em
conferéncia;

Conferir e langar documentos de despesa em conta corrente;

Emitir Ordens de Pagamento;

Elaborar o balango mensal a Tesouraria;

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

Proceder ao registo contabilistico das receitas e proveitos municipais;

DGF/C-03 Assistente Técnico Proceder ao apuramento mensal das Operagdes de Tesouraria (cobrancas efectuadas para terceiros);

Apoiar na preparagao dos documentos de prestacdo de contas;

Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;

Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinacéo dos custos de cada servigo, a definicao
de uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de gestdo e a produgéo do relatério de gestéo ou a elaboracédo dos documentos
previsionais;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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DGF/C-04

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

Executar tarefas relativas ao circuito de despesa;

Apoiar na preparagao dos documentos de prestagdo de contas;

Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;

Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econémico financeira, tendo em vista a determinacéo dos custos de cada servigo, a definicao
de uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de gestéo e a producao do relatério de gestédo ou a elaboragdo dos documentos
previsionais;

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

DGF/T-01

Assistente Técnico

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

Atendimento ao publico;

Arquivo geral;

Encerramento da Caixa ao fim do dia;

Elaboragdo de todos os mapas referentes ao movimento diario;

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

Depésitos de valores na maquina Home Deposit;

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

DGF/CPA-
01

Técnico Superior

Coordenar o servigo assegurando a gestao estratégica operacional e transacional das aquisicdes de bens e servigos em articulagdo com 0s servigos
envolvidos;

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

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

DGF/CPA-
02

Técnico Superior

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

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

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

DGF/CPA-
03

Coordenador Técnico

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
nomeadamente: elaboragdo de pecgas procedimentais, analise de propostas, atualizacdo da plataforma de contratacdo e publicitagdo de Ajustes Diretos
no Portal;

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

DGF/CPA-
04

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacdo de métodos de acordo com as instrugées imanadas do responsavel do servigo;

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

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instru¢cdes imanadas pelo responsavel do servigo;

DGF(;(;PA— Assistente Operacional Assumir as tarefas inerentes a gestéo de stocks e zelar pelo correto acondicionamento de bens;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;
Proceder a atualizagédo do cadastro e inventario dos bens patrimoniais méveis, promovendo a co-responsabilidade dos servigos pelos bens sob a sua
administragéo;
Promover o levantamento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagao;
Assegurar que os gestores de bens méveis comuniquem as alteragdes a situagéo dos bens sob a sua responsabilidade, em caso de transferéncias,
abates, reparacdes e beneficiacdes;
DGF/PN-01 Técnico Superior Acompanbhar e diligenciar as agdes necessarias no ambito dos processos de abate ou alienagdo de bens moveis, assegurando o cumprimento dos
requisitos legais;
Manter valorizado o inventario do patriménio mével;
Criar e manter atualizado o inventério e cadastro do patriménio mével municipal;
Verificar o cumprimento dos requisitos legais e avaliar as condigdes econdémicas dos atos que alterem ou onerem o patriménio imével municipal,
diligenciando os subsequentes registos de propriedade e patrimoniais;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Preparar a documentagao necessaria e organizar os processos para a celebragdo de escrituras e contratos em que esta autarquia seja outorgante;
Assegurar a realizacéo das escrituras e demais atos notariais, manter atualizado e organizado o sistema de ficheiros das escrituras e o arquivo
respeitante aos processos das mesmas;
DGF/PN-02 Coordenador Técnico Proceder ao registo nos livros correspondentes dos diversos atos notariais e dos respetivos encargos;
Instruir e remeter ao Tribunal de Contas os processos para fiscalizacéo, nos termos da lei;
Remeter aos servigos competentes da administragéo central, as informagdes ou elementos que por lei esteja obrigada;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Assegurar a gestao dos contratos de fornecimento de agua, gas e energia as instala¢gdes do Municipio;
Confirmar e validar os documentos de despesa referentes a encargos de instalagdes municipais;
DGE/PN-03 Assistente Operacional Elaborar mapas estatisticos sobre a evolugéo dos diversos tipos de encargos com instalacdes municipais;

Zelar pela funcionalidade e dignificagdo das instala¢cdes municipais, detetando e informando as anomalias verificadas;
Manter atualizado e devidamente acondicionado, um arquivo com as chaves das diversas instalagdes municipais;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo;
Efetuar verificagdes de instrumentos de pesagem, massas e contadores de tempo;

DGF/M-01 Assistente Técnico Elaborar relatérios mensais das cobrangas efetuadas para terceiros;
Cobrar as taxas devidas pelo controlo metrol6gico;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Recolher, organizar e analisar a documentacéo publicada no ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;
Recolher, tratar e difundir informag&o necesséria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos
DGF/EPF- . . comunitarios e nacionais;
o1 Técnico Superior Ordani o . . . . . )
ganizar e controlar os mapas de execucéo fisica e financeira dos projectos co-financiados;
Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagcdes dos programas de financiamento;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Diviséo;
Assegurar a execucao de todas as obras por administragéo direta, tendo em conta o0s projetos respetivos;
Gerir todo o equipamento existente no Estaleiro Municipal, ao cuidado da Divisao, e necessario ao seu trabalho;
Gerir o servico de manutencgao e reparacdo de maquinas e viaturas;
Gerir os servicos de carpintaria e serralharia;
Assegurar a fiscalizagéo das obras realizadas pelo Municipio, ou por ele patrocinadas, caso tal seja estabelecido, bem como fiscalizar obras realizadas
por terceiros em espaco publico;
L . Assegurar a coordenacdo e execugao de projetos de arquitetura e engenharia, quer do &mbito Municipal, quer no &mbito de protocolos estabelecidos
Chefe de Divisao - Divisdo de Obras . o .
DOM-01 com Juntas de Freguesia, Associacdes ou Coletividades;

Municipais

Analisar projetos elaborados em regime de outsourcing;

Promover o didlogo com as entidades externas ao municipio e obter os respetivos pareceres que se tornem necessarios a tomada de deciséo;

Prestar apoio técnico na area dos espacos publicos e municipais;

Assegurar a realizagdo de trabalhos de topografia, orgamentacéo e desenho técnico;

Analisar e propor a colocagéo de sinalizacéo, bem como analisar estudos de mobilidade;

Elaborar pareceres, informacdes e relatérios técnicos, bem como todos os elementos necessarios para anexar aos processos e, proceder a execucao de
pecas graficas complementares a tomada de deciséo;

Assegurar a execucao das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisao.
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Coordenar a equipa de fiscalizagdo que integra;
Fiscalizar, de acordo com a legislagdo em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medi¢es, orcamentos ou outros trabalhos que lhe sejam

DOM-02 Técnico Superior superiormente incumbidos, no &mbito das suas competéncias;
Coordenar e participar nas vistorias a efetuar no ambito das recec¢des provisorias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham
sido da sua responsabilidade;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais;
Pesquisar, estudar e propor as medidas conducentes a eficiéncia energética nas instalagdes municipais e no municipio;
Apreciar, estudar e emitir parecer sempre que solicitado, em matérias especificas relacionadas com a area da energia;
Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medi¢gdes, orgamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
DOM-03 Técnico Superior supe_:ri_ormente incumb_idosi no é_lmbito das s_uas (_:ompeténcias; _ _ _ _
Participar com as equipas ja existentes na fiscalizagdo das empreitadas, cuja vertente de execugdo compreenda, total ou parcialmente, instalagdes
elétricas, eletromecanicas, rede de dados, redes de AVAC e similares;
Coordenar e participar nas vistorias e efetuar no ambito das rececdes provisorias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham
sido da sua responsabilidade;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Proceder a elaboracéo dos estudos, calculos, pareceres, relatdrios técnicos, medicdes, orgamentos, ou outros trabalhos que sejam superiormente
incumbidos, no Ambito da sua competéncia;
Fiscalizar de acordo com a legislagdo em vigor, todas as empreitadas de obras para as quais seja designado;
DOM-04 Assistente Téchico Manter devidamente atualizada a base de dados sobre o estado de realizagdo de cada empreitada e proceder a recolha dos dados necessarios a essa
atualizacéo;
Participar nas vistorias a efetuar no ambito das rececdes provisérias e definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham sido da sua
responsabilidade;
Executar outras atribuicdes 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 unidade organica, que lhe estejam adstritas, em
DOM-05 Assistente Operacional / Encarregado observancia as competéncias funcionais;
Operacional '
Executar outras atribuicdes 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 aguas
DOM-06 Assistente Operacional

pluviais, sumidouros, sarjetas, coletores pluviais, manutencéo das bermas das estradas e outros trabalhos similares;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DOM-07

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de pedreiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente muros, valetas, aquedutos, caixas de infra-estruturas,
coletores de infra-estruturas, bases de abrigos rodoviérios;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DOM-08

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de calceteiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente pavimentos novos em pedra de calgada, reparacdo de
pavimentos existentes em pedra de calgada;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DOM-09

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de pintor no ambito das suas competéncias, nomeadamente pintura de sinalizagdo horizontal de estradas e de parques,
pintura de edificios, de muros, de paredes, e de todo o tipo de materiais, limpeza e tratamento das superficies a pintar;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DOM-10

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de carpinteiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente, construcao ou repara¢éo de mobiliario, de outros
elementos de madeira, tais como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos, rodapés, coberturas de edificios, mudancas de mobiliario, montagem de
palcos de madeira, afixa¢do de elementos de madeira, afagamentos de pavimentos de madeira;

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

DOM-11

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas competéncias, nomeadamente execugao e reparacéo de instalacdes de baixa tenséo, redes
elétricas de edificios, reparacéo de aparelhos elétricos, reparagéo e manutencédo de semaforos, montagem de quadros elétricos, montagem de
equipamentos de protecgdo elétrica, substituicdo de lampadas em edificios, montagem de extensdes elétricas e quadros para apoio a eventos;

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

DOM-12

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de canalizador no ambito das suas competéncias, nomeadamente execucéo e reparacéo de instalagdes de abastecimento
de &gua e de rede de esgotos incluindo tubagens, acessoérios e aparelhos, desentupimentos nas redes de dguas e esgotos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DOM-13

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de maquinista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, conducéo e opera¢do de maquinas especiais no apoio aos
trabalhos a realizar;

Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias na maquina ou de necessidade de manutencgao e reparagao;

Manter a maquina em bom estado de apresentagéo e limpeza;

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

DOM-14

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de motorista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, conducao de veiculos pesados ou ligeiro de mercadorias no
apoio aos trabalhos a realizar;

Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutencéo e reparagéao;

Manter o veiculo em bom estado de apresentacéo e limpeza;

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

DOM-15

Assistente Operacional

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 manutencgao e reparagao;
Manter a maquina em bom estado de apresentagéo e limpeza;

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

DOM-16

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de tratorista no ambito das suas competéncias, nomeadamente, condugéo de tratores no apoio aos trabalhos a realizar;
Alertar o superior hierérquico para a existéncia de avarias no trator ou da necessidade de manutencéo e reparagao;

Manter o trator em bom estado de apresentacgéo e limpeza;

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

DOM-17

Assistente Operacional

Assegurar a manutencgao e reparacédo do parque de maquinas e viaturas municipais;

Propor as aquisi¢des, alugueres e substituicdes de viaturas e maquinas visando a rentabilizacdo do parque existente e de modo a garantir que seja
adequado as exigéncias funcionais dos servigos do municipio;

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

DOM-18

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de serralharia, tais como abrigos rodoviarios, grades, corrimaos, grelhagens para caixas e caleiras de recolha de agua,
portdes, portas e reparacdes de mobiliario metalico;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DOM-19

Assistente Operacional

Manter devidamente ventiladas, arrumadas e limpas, a oficina de mecanica, a estacéo de servigo, a serralharia, a estacdo de combustivel e todas as
dependéncias de acondicionamento de materiais, de ferramentas, de combustiveis e de lubrificantes;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DOM-20

Assistente Operacional

Executar diversos trabalhos de servente no ambito das suas competéncias, nomeadamente, dar apoio aos trabalhos de carpintaria;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DOM-21

Assistente Operacional

Assegurar o funcionamento, limpeza e desinfe¢do do canil;

Participar nas agdes de hospedagem, alimentacdo e abate de animais;

Assegurar a limpeza do terreno das instalagdes do canil;

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

DOM-22

Assistente Operacional

Assegurar o funcionamento de uma Brigada de Intervengdo Urbana (BIU);

Proceder a reparacdo de passeios, bermas, vias pedonais, estacionamentos, pragas entre outras;

Executar obras de pequena dimenséao, designadamente: trogos de passeio, colocagéo de lancis e pavimentagao;

Executar obras de adaptagdo de espacos publicos as condicdes de acessibilidade, nomeadamente rebaixamento/alteamento de passeios em zonas de
passadeiras ou de acessos a edificios, entre outras;

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

Executar pontualmente caixas sumidouro de aguas pluviais;

Efetuar o levantamento/rebaixamento de tampas das caixas da rede de saneamento pluvial, de esgotos domésticos, de abastecimento de 4gua, ou
outras, desde que previamente acordado com as respetivas entidades gestoras/responsaveis;

Proceder a reparagéo e manutengéo de sinalizacao viaria;

Proceder a remogéo de publicidade ilicita, sempre que solicitado;

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

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

DOM-23

Assistente Técnico

Coordenar a Brigada de Intervencéo Urbana (BIU);

Efetuar a gestéo de todos os pedidos solicitados;

Assegurar e planear a aquisicdo dos materiais necessarios as intervengdes previstas;

Assegurar a boa gestéo dos equipamentos afetos a BIU;

Colaborar na execucéo de pequenos projetos de arquitetura e estudos urbanos;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Elaborar projetos de arquitetura e estudos urbanos;

Realizar o acompanhamento de obra para a boa pratica da construcéo, face aos projectos de conjunto;

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

DOM-24 Técnico Superior . N . o o "
Coordenar todos os projetos de execucéo de arquitetura, interiores, restauro do patriménio edificado;
Verificar a exequibilidade dos projetos apresentados no municipio, face ao bom desempenho, adequabilidade ao local face a sua parte pratica, funcional
e econémica para 0 municipio;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Proceder a estudos, calculos de engenharia, pareceres, relatdrios técnicos, projetos, medigdes, orcamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
superiormente incumbidos;
DOM-25 Técnico Superior Dar acompanhamento técnico, de acordo com a legislagdo em vigor, a todas as empreitadas de obras em que os projetos tenham sido elaborados na
Divis&o;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Analisar pedidos de sinalizacéo;
Propor a colocacéo de sinalizagao;
DOM-26 Técnico Superior 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.
Efetuar levantamentos topograficos e implantagoes;
Fiscalizar obras;
DOM-27 Assistente Técnico Calcular area‘s,
Elaborar perfis;
Efetuar estudos viarios;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Elaborar medigdes e estimativas orgamentais;
Analisar projetos;
Apoiar o gabinete de transito;
DOM-28 Assistente Técnico Analisar erros e omissdes de concursos;

Elaborar e controlar fichas de projetos;

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

Efetuar tratamento de dados e realizar relatérios de atividades;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Efetuar o apoio administrativo da Divisé&o;
Elaborar oficios, faxes, e-mail e respetiva expedicéo;

DOM-29 Assistente Técnico Elaborar comunicagdes e informagdes internas;
Proceder ao registo e tramitacdo de documentos em SGD;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Realizar tarefas auxiliares a execugéo dos trabalhos de um Topdgrafo, seguindo as suas instrugdes;
Colaborar no transporte e manuseamento dos equipamentos topogréaficos;

DOM-30 Assistente Operacional E_fetuar a Iimpeza dos instrument_os de observacéo e medig_éo (6ticos, eletrdnicos, etc.);
Fixar e posicionar alvos topogréaficos, nos levantamentos e implantacdes de obras;
Percorrer terreno a fim de posicionar os alvos nos pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Elaborar projetos de arquitetura e estudos urbanos;
Proceder ao esclarecimento de eventuais indefini¢cdes do projeto durante a execucéo da obra;
Acompanhar os trabalhos e solucdes construtivas adaptadas, face a solu¢ées de durabilidade e de economia mais viaveis;
Coordenar projetos de execugao de arquitetura, interiores e restauro do patrimonio edificado, que lhe forem atribuidos;
Verificar a exequibilidade dos projetos apresentados no municipio;

DOM-31 Técnico Superior Fiscalizar empreitadas de obras para as quais seja designado;

Proceder aos estudos, célculos de engenharia, pareceres, relatérios técnicos, projetos, medigdes, orgamentos ou outros trabalhos que lhe sejam
superiormente incumbidos;

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

Efetuar andlise a projetos de licenciamentos de obras particulares, sempre que solicitado;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DAS-01

Chefe de Divisédo - Divisdo de Ambiente
e Sustentabilidade

Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Planear, implementar e avaliar medidas de sensibilizacdo e de protecdo ambiental, bem como realizar iniciativas praticas de carater pedagdgico;
Exercer fiscalizagdo 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 e
residuos, a cargo do Municipio, das Empresas Municipais ou de Concessionarias;

Acompanhar, com as devidas articulagdes, a concessdo do abastecimento de agua;

Planear o processo de expansao das redes de abastecimento de agua, de saneamento e a necessidade e localizagcao de novas ETAR's;

Emitir pareceres e analisar documentos relativos a recursos hidricos, recursos naturais, ruido e ar, promovendo as articulagées com as entidades
externas;

Efetuar o estudo e ordenamento viario e solu¢Ges de mobilidade;

Elaborar estudos, planeamento e prospetiva da sustentabilidade energética e de recursos;

Gerir e manter os jardins publicos em articulagdo com a entidade empresarial local;

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

DAS/AE-01

Técnico Superior

Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e agdes no dominio da engenharia do ambiente, nomeadamente nas areas de 4guas, saneamento,
residuos, espacos verdes, ruido, ar, entre outras correlacionadas com a utilizagéo das melhores técnicas de engenharia disponiveis, fiscalizando os
contratos existentes com as empresas da especialidade que executam servigos para a autarquia;

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

DAS/AE-02

Técnico Superior

Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e agdes no dominio da engenharia, nomeadamente nas areas de aguas e saneamento, entre outras
correlacionadas com a utilizagdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis, fiscalizando os contratos existentes com as empresas da
especialidade que executam servigos para a autarquia;

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

DAS/AE-03

Assistente Técnico

Apoiar os técnicos superiores nas tematicas da divisado, principalmente nas areas de aguas e saneamento, analisar pedidos, reclamacdes técnicas e
prestar esclarecimentos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DAS/AE-04

Assistente Técnico

Proceder ao controlo da portaria do estaleiro municipal, efetuando o registo diario das entradas e saidas do estaleiro, através do preenchimento do
relatério de portaria;

Proceder ao controlo da deposicéo de residuos seletivos, identificando os utilizadores e efetuando o registo diario das deposigdes;

Efetuar a gestéo de residuos no estaleiro municipal, acompanhando a produgédo, remogé&o e encaminhamento para operador licenciado, recolhendo e
registando as guias de acompanhamento de residuos;

Controlar o estado de limpeza e asseio do espaco do estaleiro, tomando diligéncias para manter o mesmo em perfeitas condi¢des;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DAS/AE-05

Assistente Operacional

Proceder ao controlo da portaria do estaleiro municipal, bem como ao controlo da deposi¢éo de residuos seletivos e controlo da limpeza e asseio do
espaco do estaleiro;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DAS/AE-06

Assistente Operacional

Efetuar trabalhos de campo relacionados com a tematica do ambiente, principalmente nas areas de dguas, saneamento e residuos, dando apoio aos
técnicos da Divis&o;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DAS/RN-01

Técnico Superior

Desenvolver, analisar e acompanhar projetos e a¢des no dominio da conservagéo da natureza, da protegdo do ambiente, da salvaguarda dos recursos
hidricos e dos recursos naturais e da promogao da biodiversidade, acompanhando as empresas privadas do concelho nas tematicas referidas;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DAS/RN-02

Coordenador Técnico

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

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

Coordenar diariamente o expediente interno e externo;

Proceder ao arquivamento da documentacéo (papel / digital) apds a sua conclusédo, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros necessarios ao
bom funcionamento dos servicos;

Proceder & organizagao do arquivo existente, permitindo um acesso eficaz e célere, a documentacgédo de cada processo;

Efetuar atendimento geral sempre que necessario,

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

DAS/RN-03

Assistente Técnico

Proceder a gestéo do servigo da fiscalizagdo ambiental.

Assegurar o cumprimento das normas, regulamentos e restante legislagéo nas areas da competéncia da divisédo, promovendo a salvaguarda e protecédo
do ambiente.

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

DAS/RN-04

Assistente Operacional

Fiscalizar e assegurar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais e legislacéo nacional, no que diz respeito as normas ambientais,
nomeadamente as relacionadas com as areas de aguas, saneamento, residuos, ruido, ar, espacos verdes, entre outras, pelos municipes, empresas
privadas e empresas que prestam servigos a autarquia na area do ambiente;

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

Municipio de Ourém

36




Documentos Previsionais (2016)

DAS/RN-05

Assistente Operacional

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

Proceder a limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros;

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

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

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

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DGU-01

Chefe de Diviséo - Divisdo de Gestédo
Urbanistica

Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Apreciar os pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas e pedidos de informagéo prévia, abrangidas pelo regime de urbanizacéo e edificagao;
Assegurar a organizagéo dos processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos para obras particulares, vistorias e autorizagéo de utilizacao;
Apreciar os pedidos de outras operacdes, no &mbito da sua localizagdo, abrangidas por legislacdo especifica nomeadamente, estabelecimentos de
restauracéo e bebidas, estabelecimentos de comércio, de armazenamento e abastecimento de combustiveis, empreendimentos turisticos, industriais,
recintos de espetaculos e divertimentos publicos, infraestruturas de suporte de instalages de radiocomunicagdes;

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

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

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

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

Colaborar na elaboragéo, alteracéo e revisdo dos instrumentos de gestao territorial;

Organizar os processos de vistoria das constru¢des para todos os fins consignados na lei e dar andamento aos despachos que incidirem nos mesmos;
Receber e encaminhar sugestdes, propostas e reclamag8es apresentadas pelos municipes, em matéria de urbanizagéo e de edificacéo;

Emitir registo e arquivamento de alvaras de licencas de construgéo, de autorizag6es de utilizagcdo, de ocupacgdo da via publica por motivos de obras e de
certiddes no ambito das competéncias da diviséo;

Proceder as notificagfes no ambito do licenciamento de operagdes urbanisticas;

Implementar meios de difusdo e divulgacéo da informacéo da diviséo;

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

Efetuar atendimento ao publico, no ambito das suas competéncias, quer de forma continuada, quer por marcagdo. Rececionar e proceder ao saneamento
dos processos no ambito das atribuiges da divisao;

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

DGU-02

Técnico Superior

Realizar as tarefas no ambito das competéncias da unidade organica;

Analisar processos e emitir informagdes técnicas;

Efetuar atendimento técnico;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DGU-03

Técnico Superior

Realizar as tarefas que lhe séo distribuidas pelo Chefe de Divisdo, no ambito das competéncias da unidade organica;
Analisar processos e emitir informagdes técnicas;

Efetuar atendimento técnico;

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

DGU/AA-01

Assistente Técnico

Realizar tarefas, no ambito das competéncias da unidade organica;

Prestar apoio administrativo a unidade organica;

Efetuar atendimento geral;

Efetuar arquivo geral;

Assegurar movimentacéo dos registos de SGD;

Efetuar averbamentos de Técnicos e Empreiteiros;

Assegurar entradas e encaminhamento de processos;

Executar os procedimentos relativos a expedi¢éo de correio;

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

DGU/AA-02

Assistente Técnico

Realizar tarefas administrativas de apoio a emisséo de pareceres e analise de processos de licenciamento;

Efetuar atendimento geral;

Efetuar arquivo geral;

Assegurar movimentacéo dos registos na aplica¢do informatica;

Efetuar averbamentos de Técnicos e Empreiteiros;

Assegurar entradas e encaminhamento de processos;

Executar os procedimentos relativos a expedi¢éo de correio;

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

DGU/AA-03

Assistente Técnico

Efetuar atendimento ao publico;

Conferir e encaminhar os pedidos/requerimentos para 0s VArios servicos;

Colaborar no ambito do atendimento digital assistido;

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

DGU/AA-04

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento ao publico;
Assegurar tarefas administrativas que lhe forem solicitadas, enquadraveis na area das suas competéncias.
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DEAS-01

Chefe de Divisdo - Divisdo de Educagéo
e Assuntos Sociais

Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisao;

Assegurar a execucao das competéncias municipais no ambito da educacao, acdo social escolar, acao socioeducativa e pedagdgica, rede e parque
escolar, transportes escolares, intervencéo social, rede social e equipamentos sociais, habitagéo social e salde;

Assegurar o planeamento, execucdo e avaliagdo das matérias relacionadas com a educagédo e assuntos sociais;

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

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

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

DEAS-02

Técnico Superior

Colaborar na resolugéo dos problemas habitacionais dos cidaddos, através da mobilizag&o de recursos internos e externos, que permitam integrar
solucdes inovadoras, numa légica de participacéo dos cidadaos;

Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervengéo, designadamente,
diagnostico, entrevista, mediagéo, visita domiciliaria, parcerias, investigagéo acao participativa, projetos, etc;

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

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

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

Participar no planeamento da rede de equipamentos de satde concelhios e nos érgéos consultivos dos estabelecimentos integrados no Servigo Nacional
de Salde;

Participar na definicdo das politicas e das a¢des de salde publica levadas a cabo pelas delegacdes de saude concelhias;

Participar na prestacéo de cuidados de saude continuados no quadro do apoio social @ dependéncia, em parceria com a administracéo central e outras
institui¢cBes locais e assegurar a parceria na Rede Nacional de Cuidados Continuados;

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

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

Apoiar a construgdo de equipamentos que promovam respostas no dominio da salde;

Promover a educagéo para a salde e contribuir para a prevengéo, diagnéstico precoce e orientagdo para o tratamento;

Favorecer o0 acesso aos cuidados primarios de saude;

Promover e apoiar projetos no ambito da salide e bem-estar dos cidadaos;

Propor, em funcéo dos diagndsticos, dos instrumentos e medidas de politica central e local, os programas e as a¢des adequadas as necessidades
identificadas, tendo em conta a mobilizacéo possivel de meios municipais, da Administragéo Central ou particulares;

Definir programas e estratégias de intervencéo no ambito da prevencéo dos comportamentos aditivos;

Articular em permanéncia com as entidades estatais e a sociedade civil que operam na area das dependéncias, tendo em vista a adogéo de parcerias
que proporcionem respostas adequadas aos diferentes niveis de intervengéo: investigacdo, prevencdo primaria, tratamento, reinsercéo, reducéo de riscos
e danos;
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Colaborar com a Protecgéo Civil no apoio aos municipes vitimas de acidentes graves ou catastrofes;
Integrar a CPCJ, Rede Social, UCC, intervengéo precoce e demais projetos desenvolvidos pela Divisao;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

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

Fazer o acompanhamento operacional ligado as prestaces de servigos na area alimentar;

Apoio na area da nutricdo na recolha de estimativas orcamentais para aquisi¢éo de bens e servicos;

Apoio a concretizacao de atividades dinamizadas pela Divis&o.

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

DEAS-03 Assistente Técnico

Promover o relacionamento com instituicdes educativas (agrupamentos, colégios, M.E);

Acompanhar a gestao do pessoal ndo docente das escolas;

Promover as a¢des de manutengéo e apetrechamento de escolas;

Acompanhar as construgdes escolares, em articulagdo com outros servigos técnicos internos e externos;

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

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

DEAS/E-01 Técnico Superior Acompanhar o funcionamento e a faturagéo de telefones das escolas;

Organizar e gerir os transportes coletivos 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;
Desenvolver os necessarios relacionamentos com entidades gestoras de transportes;

Organizar e gerir os transportes para alunos com condi¢des especiais;

Elaborar e monitorizar a Carta dos Transportes Escolares Municipais;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DEAS/E-02

Assistente Técnico

Aplicar os métodos de processamento de informagéo concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares e restantes
servigos municipais;

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

Atender e apoiar os contribuintes no ambito da atividade da Divisao;

Organizar e manter atualizado o arquivo do expediente da Divis&o;

Colaborar na monitorizagédo dos servigos prestados pelas empresas municipais na area da educagéo, nomeadamente os respeitantes a gestéo dos
pedidos de intervengédo dos jardins-de-infancia e escolas nas areas de: Manutencdo do parque informatico, reparagdo e manutengao dos edificios
escolares, aquecimento das escolas, gestdo do equipamento escolar, elaboracéo da estatistica dos pedidos;

Gerir e apoiar projetos de ambito educativo ou social;

Organizar e gerir os transportes de alunos com condi¢des especiais, transportes coletivos municipais de ensino Pré-Escolar, 1°, 2.° e 3.° ciclos do EB e
outras entidades;

Controlar os contratos-programa celebrados com a empresa municipal relativos a motoristas e vigilantes de transportes de criangas;

Elaborar e monitorizar a Carta dos Transportes Escolares Municipais;

Organizar o processo referente aos protocolos com varias entidades, na area da educacao;

Assegurar o apoio logistico e o tratamento do expediente da Divisdo;

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere, de forma
integrada;

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

Organizar e manter o economato do respectivo servico;

Gerir e apoiar projetos de ambito social e da CPCJ;

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

DEAS/E-03

Assistente Operacional

Efetuar o transporte de alunos pré-escolar e 1° CEB,;

Efetuar o transporte de alunos para as refeigoes;

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

Efetuar o transporte de alunos para as Atividades de Enriquecimento Curricular;

Efetuar o transporte em visitas de estudo;

Efetuar o transporte de grupos sempre que autorizados superiormente;

Cuidar da higiene e manutengéo do veiculo a sua responsabilidade;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Organizar as atividades de preparacéo e confegdo das refeicdes;
Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes setores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Rece¢do de matérias-
primas, preparacao, disposicao e distribuicdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposicéo de talheres, gestao de todos

DEAS/E-04 Assistente Operacional . . . . ) .

os utensilios e géneros necessarios ao servigo, responsabilizar-se pela organizagdo e métodos de trabalho, controlar a gestdo documental relativa aos

processos de Qualidade e Higiene e Seguranca dos alimentos;

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

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

Prestar apoio a comunidade educativa;

Apoiar alunos com necessidades educativas especiais;

Efetuar avaliagdo psicopedagdgica de alunos;

Efetuar acompanhamento psicol4gico;

Efetuar intervengdes tematicas em turmas e grupos de alunos, nomeadamente em programas de desenvolvimento de competéncias emocionais, ou
DEAS/E-05 Tecnico Superior cognitivas, gest&o do tempo, métodos de estudo, controle de ansiedade, etc;

Efetuar aconselhamento e desenvolvimento de competéncias parentais;

Desenvolver, no ambito da Orientacédo Escolar e Profissional: programas orientados para o 9° ano, que se desenvolvem na turma, ao longo do ano letivo;

Desenvolver acdes e avaliagdes pontuais com turmas do ensino secundario;

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

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

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

Assegurar o apoio logistico e o tratamento do expediente necessario ao exercicio de fungbes do pessoal afeto a Divis&o;

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere, de forma

integrada;

Aplicar os métodos de processamento de informag&o concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares e restantes

servigos municipais;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracéo de informacéo para planeamento e gestéo corrente, mantendo atualizadas as bases
DEAS/E-06 Assistente Técnico de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

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

Arquivar os processos depois de concluido o procedimento;

Organizar e manter organizado o arquivo da Divisao;

Monitorizar os servigos prestados pelas empresas municipais na area da educacdo, nomeadamente os respeitantes a gestéo dos pedidos de intervengdo
dos jardins-de-infancia e escolas nas areas de: Manutencao do parque informatico, reparacdo e manutengao dos edificios escolares, aquecimento das
escolas, gestédo do equipamento escolar e elaboragéo da estatistica dos pedidos;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DEAS/E-07

Assistente Técnico

Coordenar todas as tarefas inerentes as competéncias funcionais;

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

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere;

Aplicar os métodos de processamento de informagao concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos cidadaos e restantes servicos
municipais;

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

Controlar e preparar as facturas para distribuir pelos servigcos da Diviséo;

Organizar e manter organizado o arquivo da Divis&o;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo;

Gerir e apoiar projetos de ambito educativo e social;

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

DEAS/E-08

Assistente Operacional

Participar na programacéo e execucdo das atividades ligadas a atividade da diviséo;

Promover e dinamizar agdes tendentes a integragéo e valorizagdo dos cidadaos;

Desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervengdo na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico integrado, definido para a area do
Municipio;

Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervengéo, designadamente,
diagnostico, entrevista, mediacéo, visita domiciliaria, parcerias, investigacéo, acdo participativa, projectos, entre outras;

Organizar, executar e avaliar as campanhas de solidariedade social e coordenar o comércio social;

Colaborar no planeamento da rede de equipamentos de saude concelhios;

Colaborar nas agdes relacionadas com a saude publica promovidas pelo servico;

Participar no trabalho da equipa de cuidados de satde continuados;

Promover, articular e qualificar as respostas na area da satde numa intervencéo em rede;

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

DEAS/E-9

Assistente Operacional

Apoiar o acompanhamento do Contrato de Execugdo no ambito da educacao;

Colaborar na reviséo dos instrumentos de planeamento da area da educacéo;

Fazer o acompanhamento dos projetos financiados;

Participar nos projetos da educacgéo, desde o planeamento a execucao e avaliagdo;

Fazer a estatistica na area da educagéo;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Chefe dos Servigos de Administragdo

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
Exercer todas as competéncias delegadas pela dire¢éo executiva;
Propor as medidas tendentes a modernizacéo e eficiéncia dos servigos de apoio administrativo;

DEAS/E-10 Escolar Preparar e submeter a despacho dos 6rgdos de administracéo e gestdo competentes todos 0s assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboragéo do projecto de orgamento de acordo com as linhas tragadas pela diregdo executiva;
Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragéo do relatério de conta de geréncia;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar fungdes inerentes as areas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade /processamento de vencimentos, pessoal, alunos,
aprovisionamento, economato, com vista a assegurar o regular funcionamento da Escola/Agrupamento;
Assegurar a comunicacgao entre 6rgaos e entre estes e 0s particulares;
Assegurar o processamento de texto e organizagdo da informacéo;
Recolher e efetuar apuramentos estatisticos elementares, mapas, quadros ou utilizar outra forma de transmisséo eficaz de dados existentes;
DEAS/E-11 Assistente Técnico Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragédo de dados relativos as transacgdes financeiras e contabilisticas e assegurar a movimentagao do
fundo de maneio;
Manter os processos atualizados;
Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, instalagdes ou servicos;
Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores, contabilizar faltas e auséncias em geral, elaborar mapas para entidades externas, instruir
processos disciplinares e outros;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Exercer fungbes de dinamizacgéo de atividades nas bibliotecas dos centros escolares de St? Teresa, Misericérdias e Caridade, tratar do acervo literario
(bibliobase) e executar trabalho de acompanhamento de alunos;
DEAS/E-12 Assistente Técnico Exercer fung8es na biblioteca da escola sede do agrupamento, nomeadamente, assegurar a dinamizagéao de atividades e organizagdo das tarefas dos

alunos, acompanhamento no Gabinete de apoio aos alunos e organizagdo de atividades no Programa de Educacéo para a Salde e na Educagéo para a
Sexualidade;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Contribuir para a plena formagao, realiza¢éo, bem-estar e segurancga das criangas e alunos;

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

Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservagdo das instalacdes e equipamentos escolares e propor medidas de melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o 6rgao

DEAS/E-13 Assistente Técnico i s o o
executivo da escola ou do agrupamento de escolas na prossecugdo desses objetivos e com o Municipio;
Participar em acgdes de formagéo e empenhar-se no sucesso das mesmas;
Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detegéo de situagcdes que exijam corre¢do ou intervengéo urgente, identificadas no
ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Contribuir para a plena formacao, realizagdo, bem-estar e seguranga das criangas e alunos;
Contribuir para a correta organiza¢éo dos estabelecimentos de educagéo e de ensino e assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das
atividades neles prosseguidas;
Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;
. . Zelar pela preservacgéao das instalacdes e equipamentos escolares e propor medidas de melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o 6rgao
DEAS/E-14 Assistente Operacional p P ¢ ¢ quip " prop o o p 9
executivo da escola ou do agrupamento de escolas na prossecugdo desses objetivos e com o Municipio;
Participar em acdes de formagéo e empenhar-se no sucesso das mesmas;
Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecéo de situagdes que exijam corre¢do ou intervencao urgente, identificadas no
ambito do exercicio continuado das respetivas fungoes;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
. . Exercer a vigilancia da respetiva area das instalacdes da escola que esta sob a sua responsabilidade;
DEAS/E-15 Assistente Operacional 9 o p 9 - q . i P R L
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Organizar as atividades de preparagdo e confe¢do das refei¢oes;
Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes setores de uma cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Recegdo de matérias-
: : rimas, preparacéo, disposicéo e distribui¢cdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene, empacotamento e disposicéo de talheres, gestéo de todos
DEAS/E-16 Assistente Operacional p preparag posi¢ ¢ 9 9 9 p posi¢ 9

os utensilios e géneros necessarios ao servigo, responsabilizar-se pela organizagdo e métodos de trabalho, controlar a gestdo documental relativa aos
processos de Qualidade e Higiene e Seguranga dos alimentos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

Municipio de Ourém

46




Documentos Previsionais (2016)

Efetuar estudos de natureza cientifico-técnicos, tendo em vista a fundamentacéo da tomada de decisdes, em areas como recursos humanos, apoio
social, educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas:
Prestar apoio técnico, mediante designagdo do Presidente da Camara, na aplicacdo dos métodos de selecéo, em sede de recrutamento de trabalhadores
- avaliagdo psicologica;
Detetar necessidades da comunidade e propor a realizagdo de a¢des de prevencado e medidas de intervengdo adequadas;
Identificar necessidades de ocupagéo de tempos livres, promovendo e apoiando atividades de indole cultural, educativa e recreativa de criangas
integradas em agregados familiares disfuncionais;
DEAS/AS- o ‘ Avaliar e gerir os processos de promocao e prote¢ado que lhe forem atribuidos pela comissao restrita da CPCJ;
o1 Técnico Superior Avaliacdo e acompanhamento psicolégico de criangas e jovens;
Efetuar aconselhamento e treino parental;
Articular o encaminhamento para instituicdes e estruturas locais;
Elaborar pareceres e relatérios técnicos;
Definir estratégias que permitam o apoio a familias ou grupos vulneraveis na resolugéo dos problemas sociais, potenciando os recursos e beneficios
facultados por diversos servigos, independentemente da sua natureza publica ou privada, em fungéo das politicas setoriais;
Elaborar projetos de intervengéo comunitéria e projetos interdisciplinares;
Realizar trabalhos de investigagéo social;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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DEAS/AS-
02

Assistente Técnico

Aplicar os métodos de processamento de informagéo concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares e restantes
servigos municipais;

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

Atender e apoiar os contribuintes no ambito da atividade da Divisao;

Organizar e manter atualizado o arquivo do expediente da Divis&o;

Colaborar na monitorizagédo dos servigos prestados pelas empresas municipais na area da educagéo, nomeadamente os respeitantes a gestéo dos
pedidos de intervengédo dos jardins-de-infancia e escolas nas areas de: Manutencdo do parque informatico, reparagdo e manutengao dos edificios
escolares, aquecimento das escolas, gestdo do equipamento escolar, elaboracéo da estatistica dos pedidos;

Gerir e apoiar projetos de ambito educativo ou social;

Organizar e gerir os transportes de alunos com condi¢des especiais, transportes coletivos municipais de ensino Pré-Escolar, 1°, 2.° e 3.° ciclos do EB e
outras entidades;

Controlar os contratos-programa celebrados com a empresa municipal relativos a motoristas e vigilantes de transportes de criangas;

Elaborar e monitorizar a Carta dos Transportes Escolares Municipais;

Organizar o processo referente aos protocolos com varias entidades, na area da educacao;

Assegurar o apoio logistico e o tratamento do expediente da Divisdo;

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere, de forma
integrada;

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

Organizar e manter o economato do respetivo servigo;

Gerir e apoiar projetos de ambito social e da CPCJ;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Chefe de Diviséo - Divisdo de Agédo

Coordenar todos 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Diviséo;

Assegurar a gestao, corrente e estratégica, da Biblioteca Municipal;

Assegurar a gestéo, corrente e estratégica, do Arquivo Municipal;

Assegurar a gestdo, corrente e estratégica, do Museu Municipal, tendo em conta as suas valéncias;
Assegurar a gestao, corrente e estratégica, do espaco Jovem - Loja Ponto J3&;

Promover o estudo, a difusdo e a salvaguarda do patriménio cultural;

DAC-01 Cultural Assegurar a gestdo de um programa cultural municipal, assente em recursos préprios e externos, apostado na diversidade de ofertas e de espacgos que
as recebem;
Assegurar a articulagdo com as Associagdes e Coletividades do concelho, nas mais diversas vertentes, nomeadamente no apoio técnico e financeiro;
Dinamizar ag¢des de Politica Municipal de Juventude, Desporto e Cultura;
Assegurar a articulagdo com os demais agentes culturais do concelho;
Gerir os equipamentos desportivos, em articulagdo com os gestores do patriménio municipal e com a entidade empresarial local;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessérias no ambito das tarefas do servico.
Dirigir o Museu Municipal;
Emitir pareceres técnicos, estudo, inventario e produ¢do de conteldos em matéria de patriménio cultural;

DAC-02 Tecnico Superior Assegurar a programag&o e gestdo museoldgica e patrimonial;
Programar e gerir agdes culturais;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar tarefas de secretariado de apoio a dirigentes e servigos de carater técnico, assegurando a tramitacao do expediente normal e preparando a
correspondéncia, deslocacdes e reunides;
Executar traducdes e retroversdes de textos escritos, em inglés;
Cuidar da classificacéo de material informativo e respetivo contetido, de acordo com o sistema previamente estabelecido;

DAC/OAlCDJ— Técnico Superior Analisar, caracterizar, sintetizar e selecionar os elementos e documentos informativos para atribuicéo de descritores e ou elaboragdo de sumario-resumo;

Efetuar a escolha e o primeiro tratamento de dados colhidos nos documentos classificados e proceder ao tratamento especifico de determinado assunto
de acordo com indicagdes superiormente definidas;

Distribuir documentacéo e informacéo técnica de uma forma seletiva pelos servicos;

Atender, informar ou encaminhar os visitantes estrangeiros.

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam incumbidas superiormente, em observancia a sua area de competéncia.
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DAC/ACDJ-
02

Técnico Superior

Estudar, planear, programar e aplicar métodos de natureza técnico-cientifica que fundamentem a deciséo em matéria de intervencéo junto da
comunidade, elaboracéo de pareceres técnicos com diversos graus de complexidade;

Participar na gestéo de equipamentos desportivos municipais;

Programacéo e execucédo de atividades desportivas dirigidas a diferentes tipos de publicos;

Trabalhar programas desportivos com as coletividades;

Participar na realizagdo de processos de diagnésticos desportivos e sequente elaboragdo de documentos programaticos;
Elaborar relatérios das atividades;

Orientar e executar procedimentos e agdes de apoio administrativo;

Organizar arquivos de correspondéncia e processos respeitantes a intervencéo do Municipio em matéria desportiva;
Exercicio das fungdes com responsabilidade e autonomia.

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

DAC/ACDJ-
03

Assistente Técnico

Receber e encaminhar processos;

Arquivar documentos;

Assegurar o processamento de texto de memorandos, oficios, relatérios, notas informativas e outros documentos, com base em informacgéao fornecida;
Apoiar administrativamente e participar em atividades promovidas, desenvolvidas ou apoiadas pelo servico;

Efetuar o registo fotogréafico do patriménio e de outros elementos pertinentes;

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

DAC/ACDJ-
04

Assistente Técnico

Preparar e executar atividades de animacéo cultural no servico educativo da Biblioteca Municipal;

Prestar apoio administrativo no ambito do associativismo, desporto e juventude, com tarefas de organizacédo de processos associativos, recepgao,
triagem, encaminhamento e acompanhamento de pedidos de apoio;

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

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Prestar apoio administrativo, triagem e recenseamento do Arquivo Histérico e Corrente;
Assegurar o atendimento e apoiar os consultores do Arquivo;

Participar no Servigo Educativo do Museu Municipal;

Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;

Gerir o empréstimo de livros;

DAC/ACDJ- . . i
05 Assistente Operacional Elaborar cart6es de leitor;
Apoiar o0 espago infantil;
Efetuar o apoio operacional nas tarefas do Museu Municipal e Patrimonial;
Distribuir material de divulgagéo;
Efetuar apoio administrativo e acompanhar os processos nas areas do associativismo, desporto, cultura e juventude;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Assegurar o atendimento no Estadio Municipal;
Efetuar a gestdo dos horarios de utilizacéo;
DAC/ACDJ- . A g ¢
06 Assistente Operacional Efetuar o acompanhamento dos eventos;
Proceder a recolha dos dados de consumo de agua, luz e gas;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
DAC/ACDJ- Assistente Operacional Proceder a Ilmpeza_ dgslnstalagoes do Estadio Mun|C|paI e_de outros_ edlflcps municipais; o ) o
07 Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
Efetuar pesquisa e redacéo de contetdos alusivos a histéria local;
Participar na organizacgao de iniciativas culturais dotadas de uma componente histérica, envolvendo sequentemente tarefas de pesquisa e recriagao;
DAC/AM-01 Técnico Superior Recolher, tratar e gerir, informag&o documental sobre a Histéria do Municipio e sequente disponibilizagdo ao publico e apoio nos processos de pesquisa;
Coordenar a gestao da documentagdo do Municipio;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Prestar apoio administrativo, triagem e recenseamento do Arquivo Histérico e Corrente;
Assegurar o atendimento e apoiar os consultores do Arquivo;
Participar no Servigo Educativo do Museu Municipal;
DAC/AM-02 Assistente Operacional Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;

Gerir o empréstimo de livros;

Elaborar cartdes de leitor;

Apoiar o espago infantil;

Efetuar o apoio operacional nas tarefas do Museu Municipal e Patrimonial;
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Distribuir material de divulgagéo;
Efetuar apoio administrativo e acompanhar os processos nas areas do associativismo, desporto, cultura e juventude;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

Dinamizar o servico educativo da Biblioteca Municipal;
Prestar apoio técnico nos processos de selecao e tratamento do acervo bibliogréafico;

DAC/BM-01 Técnico Superior Desenvolver agdes que visem a promogao do livro e da leitura;
Programagcéo e dinamizacéo cultural e apoio ao associativismo cultural;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Executar tarefas e procedimentos técnicos relativos a incorporagéo, tratamento e difusdo dos fundos documentais e manter os catalogos atualizados;
Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doagdes;
DAC/BM-02 Assistente Técnico Efetuar o atendimentq ao leitor e utilizador da internet; ‘ N N
Efetuar a selegéo de livros e outros suportes de produtos que enriqguecam o acervo da Biblioteca Municipal;
Participar no servigo educativo da Biblioteca;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Receber e encaminhar processos;
Arquivar documentos;
DAC/BM-03 Assistente Téchico Asst_agurar 9 Proce_ssamento de te_xt_o de mem_orandos, of|<:|os,_ relatérios, nota_s mformatlv_as e outros doc,tumentos, com base em informag&o fornecida;
Apoiar administrativamente e participar em atividades promovidas, desenvolvidas ou apoiadas pelo servico;
Efetuar o registo fotogréafico do patriménio e de outros elementos pertinentes;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Prestar apoio administrativo, e efetuar triagem e recenseamento do Arquivo Historico e Corrente;
Assegurar o atendimento e apoiar os consultores do Arquivo;
Participar no Servi¢o Educativo do Museu Municipal;
Efetuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;
Gerir o empréstimo de livros;
DAC/BM-04 Assistente Operacional Elaborar cartdes de leitor;

Apoiar o espago infantil;

Efetuar o apoio operacional nas tarefas do Museu <municipal e Patrimonial;

Distribuir material de divulgacao;

Efetuar apoio administrativo e acompanhar os processos nas areas do associativismo, desporto, cultura e juventude;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Assegurar a conservacgéo preventiva de bens méveis e imoveis;
Acompanhar as exposi¢des realizadas nos espagos do Museu Municipal;

DAC/MM- - ) . . ! L .
o1 Técnico Superior Registar e inventariar o patriménio do Municipio;
Participar na programacéo e agao cultural do Municipio;
Executar outras atribuicdes 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 Divisao;
Gerir todo o sistema de informagdo e comunicagdo do Municipio, assim como todos os balcdes para acesso mediado, sob gestdo do Municipio;
Gerir todo o sistema de informagéo e comunicagao dos estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;
Implementar os mecanismos necessarios de seguranga do sistema informatico, garantindo a privacidade e integridade, quer dos varios componentes que
formam os sistemas informaticos e de comunicag6es, quer da informagé&o constante dos ficheiros informéticos centralizados ou que circulem na rede de
ligacdes telematicas;
Projetar, implementar e gerir as redes de informatica e de comunicagdes, assim como garantir a seguranca das mesmas;
Acompanhar a evolugdo das tecnologias de informagéo e avaliar o seu impacto na organizagdo, promover a sua adocéo e coordenar a sua aplicagéo;
o B Elaborar estudos conducentes a definicdo das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplica¢des informaticas e inovagéo tecnoldgica para tomadas
Chefe de ADIVISéO - D|V|s§£) de de decis&o superior;
DTIC-01 Tecnologias da Informacéo e A ’ . . . . .
Comunicacéo Informar superiormente da necessidade de novos equipamentos ou softwares, assim como recomendar quais 0s mais adequados;
Manter todo o parque informatico em funcionamento, através de manutengao preventiva e pontual;
Gerir os contratos de manutengdo dos equipamentos informaticos e de comunicagdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes comuns;
Identificar as anomalias dos sistemas informaticos, de comunicacdes e de telecomunicagdes, desencadeando com a maior brevidade possivel, as agdes
de normalizagdo requerida;
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 correto;
Propor, implementar e acompanhar medidas de modernizagdo administrativa;
Coordenar a operacionalizagdo, no ambito dos procedimentos de modernizagdo administrativa, a interoperabilidade com outros sistemas e organismos;
Assegurar a execugdo das demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessérias no ambito das tarefas do servico.
Coordenar a gestéo e operagdo do ERP AIRC, assim como os produtos derivados tais como o MyNET;
Organizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execucao dos sistemas, acessos, bem como todas as atividades de operacionalidade e
Especialista de Informatica - Fungdes manutencéo dos sistemas, quer fisicos quer virtuais;
DTIC-02 constantes do art® 2° da Portaria

n°358/2002, de 03/04

Administrar os sistemas de informac&o do Municipio.

Elaborar estudos conducentes a definicdo das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplicagdes informaticas e inovagéo tecnoldgica para tomadas
de deciséo superior;

Desenvolver sitios Internet e aplicagdes, melhorando a comunicagao interna e externa,;
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Garantir a gestdo, manutengédo e operacdo do datacenter e redes informaticas da autarquia;

Organizar, promover e implementar a simplificagdo dos processos administrativos;

Proceder a estudos de auditoria e analise de sistemas, com vista a redefinicéo de processos e reformulacédo de equipamentos face a evolugdo destes e
das aplicacdes;

Desenvolver manuais e guias de procedimentos, com vista a sistematizagdo da informacgéo disponivel;

Promover a eficiente utilizagéo dos sistemas instalados e a adopgéo de medidas que melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos circuitos
informaticos;

Acompanhar a evolugdo das tecnologias de informacao e avaliar o seu impacto na organizacéo, promover a sua adogdo e coordenar a sua aplicacao;
Implementar os mecanismos necessarios de seguranca dos sistemas informaticos, garantindo a privacidade e a integridade quer dos varios componentes
que formam os sistema informaticos e de comunicagdes, quer da informagéo constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que circulem na rede
de ligacdes telematicas;

Pronunciar-se sobre processos de aquisicdo de equipamento informatico;

Coligir informagéo junto de entidades especializadas nos dominios da informética, com vista a sua eventual aquisicdo, designadamente em sistemas de
informacéo, aplicagdes, colaborando na instala¢éo, configuragdo e manutencéo de produtos e equipamentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalacdo, formatacéo, operacéo, seguranca e manutencéo dos sistemas, equipamentos informaticos, fotocopiadores e
outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das actividades do municipio;

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

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

Gerir os contratos de manutengdo dos equipamentos informéticos e de comunicagdes, bem como dos sistemas operativos e das aplicagdes comuns;
Apoiar a elaboracao do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de actividade, produtividade e
desempenho da divisdo e dos sistemas, das aplicagdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informacéo e comunicacéo;

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

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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Especialista de Informéatica - Fungdes

Planear e desenvolver projetos de infra-estruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicacdes e de
recursos, redes e controladores de comunicagdes, dispositivos de seguranga das instalagdes, assegurando a respectiva gestdo e manutengao;
Configurar e instalar pegas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas
de gestao de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestao e
operacionalidade;

Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizacéo e partilha das
capacidades existentes e resolver os incidentes de exploragéo, elaborar as normas e documentacao técnica a que deva obedecer a respetiva
operacéao;

DTIC-03 constantes do art® 2° da Portaria . . . o . . .
n°358/2002, de 03/04 Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informacéo armazenada, processada e transportada
nos sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados;
Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecgdo e aquisicdo de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagéo e pecas do
suporte logico de base;
Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagdo de dados, dos microcomputadores e dos
respectivos suportes l6gicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo de todos os sistemas
instalados;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Auxiliar os utilizadores do ERP;
Atualizar os contetdos nos sitios Internet do Municipio de Ourém;
Gerir os equipamentos periféricos, municiar os consumiveis e vigiar o seu funcionamento;
Desenvolver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizagao da informagéo disponivel;
. . Garantir a correta gestdo do equipamento informatico (software e hardware), elaborando e mantendo atualizado o inventario dos meios
Técnico de Informatica — FungBes . - .
DTIC-04 constantes do art® 3° da Portaria informaticos (GLP1);
n°358/2002, de 03/04 Assegurar a manutencéo e operacionalidade do parque informético do municipio, e das escolas sob a sua responsabilidade;

Responder as solicitagdes e pedidos efetuados na plataforma eletrénica de gestdo de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);
Assegurar a operacionalidade dos passivos de rede e atualizag&o do registo e inventario dos mesmos;
Apoiar a elaboracao do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas na Divisédo;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovagéo e modernizagao;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

DTIC-05 Técnico Superior

Garantir a gestdo, manutengédo e operacédo do ERP autarquico (AIRC);

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

Desenvolver modelos internos para suporte dos servigos municipais e manuais e guias de procedimentos de sistematizacédo da informacao
disponivel;

A[uﬁﬁzmmemmwﬁm'(p ternet to- Muricipio ge ourénT;
Promover, planear e acompanh yg%b%%sge éﬁ%@'&% prevencédo de riscos nas areas de atuagéo da Diviséo;
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Elaborar estudos conducentes a definigdo das politicas de sistemas de informacéo, redes e aplicag6es informaticas e inovacgao tecnoldgica para
tomadas de decisao superior;

Proceder a estudos de auditoria e analise de sistemas de redefinicdo de processos e reformulacéo de equipamentos face a evolucéo destes e
das aplicacdes;

Acompanhar a evolugdo das tecnologias de informacéao, avaliar o impacto na organizagdo, promover a sua adog¢éo e coordenar a sua aplicagao;
Promover a eficiente utilizagéo dos sistemas instalados e a adopgéo de medidas que melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos
circuitos informéticos e de telecomunicagées;

Coligir informacéo junto de entidades especializadas nos dominios da informatica, para eventual aquisi¢do de sistemas de informacéo e
aplicagOes, apoiando a instalagdo, configuracéo e manutencao de produtos e equipamentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalacdo, formatacéo, operacéo, seguranca e manutencéo dos sistemas, equipamentos informaticos, redes,
comunicagdes e telecomunicagdes, fotocopiadores e outros existentes no municipio;

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

Assegurar a elaboragéo do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas e fornecer indicadores de atividade, produtividade e
desempenho da diviséo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias de informag&o e comunicagéo;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de inovacéo e modernizagdo da base tecnologica;

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

DTIC-06

Técnico Superior

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

Atualizar os contetidos no sitio da Internet do Municipio;

Desenvolver manuais/guias de procedimentos, para sistematizagdo da informagéo;

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

Apoiar na gestao do equipamento informatico, elaborando e atualizando o inventario dos meios informéticos (GLPI);

Assegurar a manutencgao e operacionalidade do parque informéatico do municipio e das escolas;

Responder as solicitagdes da plataforma eletrénica de gestao de pedidos de assisténcia técnica (GLPI);

Assegurar a elaboragéo do relatério mensal, trimestral e anual das atividades da Diviséo, fornecer indicadores de atividade, produtividade e
desempenho da divisdo e dos sistemas, aplicagdes, equipamentos, redes e diferentes tecnologias de informacéo e comunicacao;
Promover a politica de melhoria continua do servigo, assumindo um papel de inovacao e modernizacédo da base tecnoldgica;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
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3°GrauRIC-
01

Dirigente Intermédio de 3° Grau -
Relagdes Institucionais e Comunicagéo

Coordenar 0s servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a subunidade;

Garantir o relacionamento institucional em cooperagdo com as restantes unidades;

Promover e gerir toda a comunicagéo e merchandising da Camara Municipal, nos varios canais de comunicagao;

Recolher informacao e propor a politica de meios e canais;

Promover de forma adequada, interna e externamente a comunicagéo e imagem institucional do Municipio e da atividade dos seus érgéos,
valorizando os diferentres canais de comunicagdo da autarquia, ajustados aos desafios das tecnologias da informagéo e comunicagéo;
Desenvolver suportes de comunicacao sobre as atividades da Camara Municipal, como catalogos, cartazes, outdoors, muppies, flyers, roteiros,
boletim municipal, merchandising, entre outros;

Estabelecer contactos com os 6rgédos de comunicacao social, recolher e analisar a informagéo veiculada e manter organizado o respetivo
arquivo, constituindo um repositorium municipal;

Assegurar uma adequada articulagdo com os 6rgédos de comunicagao social nacional e regional com vista a difusdo da informag&o municipal;
Promover, coordenar e monitorizar, em estreita articulagdo com as respetivas divisdes e unidades organicas, o desenvolvimento de projetos
especiais;

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

3°GrauRIC-
02

Técnico Superior

Promover a divulgacao das atividades do municipio;

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

Proceder a elaboracéo de newsletter e envio para a base de dados do Municipio;

Proceder a elaboragéo do clipping;

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

3°GrauRIC-
03

Assistente Técnico

Elaborar e proceder a composi¢éo e pré-impresséo de trabalhos gréaficos;

Proceder a concegéo gréafica de anincios para a comunicagao social;

Conceber e tratar logétipos, simbolos e outros suportes de identidade visual;

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

3°GrauRIC-
04

Assistente Técnico

Colaborar na promogao e divulgagao das atividades do municipio;

Auxiliar na atualizag@o dos contetdos do site e redes sociais;

Proceder a elaboragéo do clipping;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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3°GrauFC-
01

Dirigente Intermédio de 3° Grau -
Fiscalizag&o e Contencioso

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

Relativamente a fiscalizagéo:

Assegurar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos, dirigindo o trabalho de fiscalizagéo, sem prejuizo das competéncias atribuidas a
outros servigos neste dominio, bem como promover os procedimentos adequados em fungéo das ocorréncias verificadas;

Recolher as informag8es necessarias a instrugao de processos ou a satisfacéo de pedidos feitos aos servi¢os, quando devidamente autorizados;
Proceder a notificacdes, intimagdes e citagdes pessoais ordenadas pela Camara ou pelo seu Presidente;

Levantar participagcdes por contraordenagéo, autos de noticia diversos, nomeadamente quando seja detetada qualquer atividade néo licenciada;
Acompanhar ou executar as medidas de policia e administrativas que superiormente lhe forem cometidas: mandados de embargo, reposicdes de
situacdes anteriores, encerramentos, despejos sumarios, demolicdes e processos de notificagéo;

Informar superiormente sobre os assuntos que possam ser objeto de fiscalizagdo, enquadrados nas atribuicdes do municipio e nas competéncias
do servicgo de fiscalizagdo municipal;

Articular a fiscalizagdo municipal com outras unidades organicas fiscalizadoras;

Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizacdo e cumprimento das disposicdes legais relativas a ocupacéo do
espaco publico e ao uso ndo autorizado do solo e demais patriménio publico ou privado;

Obter informagGes e elaborar relatérios que, na area da sua intervengéo, tenham interesse para a Camara e servigos Municipais, mesmo que
concessionados;

Intervir em vistorias no ambito das atribuigbes municipais, por determinagéo superior;

Zelar pela conservacéo do patriménio propriedade do municipio participando As anomalias encontradas, nomeadamente em edificios e
mobiliario urbano;

Relativamente ao Contencioso:

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

Promover o tratamento de queixas, reclamag8es ou exposi¢cdes de natureza juridica ou administrativa, formuladas pelos utentes dos servigos;
Prestar apoio juridico, em procedimentos desenvolvidos pelos servigos, tais como jaris nos concursos publicos, processos de inquérito e
disciplinares, execucéo fiscal, de contraordenagéo;

Organizar, desenvolver e instruir os processos judiciais de que for incumbida;

Providenciar pela recolha dos documentos necessarios a realizagéo de atos notariais, que nos termos da lei caibam ao notario privativo do
Municipio e efetuar os correspondentes registos do patriménio imobiliario;

Colaborar na elaboragao de autos de expropriacéo;

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

Instruir e promover a tramitacédo de processos de execugao fiscal;

Organizar, desenvolver e instruir os processos de contaordenagéo;

Apoiar o estudo de solugBes genéricas de procedimentos, na contratacdo publica;

Assegurar ainda, genericamente, as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da
subunidade.
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Recolha, tratamento e difusdo de legislacdo, jurisprudéncia e outras informag8es necessarias aos servigos;
Elaborar posturas e regulamentos municipais;
39CrauFC- o ‘ Instruir processos de contra-ordenacao e de execucao fiscal;
02 Técnico Superior Acompanhar processos judiciais e colaborar com os mandatarios do municipio;
Analisar autos de noticia elaborados pela fiscalizagdo municipal para correta instrugéo dos processos de contra ordenagao;
Assegurar a célere instru¢édo dos processos de contra ordenagdo remetidos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

3PCrauFC Prestar apoio administrativo designadamente expediente e arquivo de documentagao;
03 Assistente Técnico Tratamento de correspondéncia;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos e dos fiscais municipais afetos a subunidade organica;
3°GrauFC- P Observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos que correm na subunidade organica;
04 Coordenador Técnico i p - ~p g N p q 9
Cumprir os despachos, decisdes e notificagdes em tempo oportuno;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacao da via publica,
L _ ) . publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do ambiente
Técnico Profissional - Fiscal Municipal - natural, deposicéo, remogé&o, transporte, tratamento e destino final dos residuos soélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagéo do
Contetdo funcional - Despacho n 20/94, ral, deposicao, 520, porte, tratan i o8 P ' P ¢
de 12/05 - DR n°110 patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério;
Prestar informagdes sobre situacdes de facto, com vista a instrucdo de processos municipais nas areas da sua actuagao especifica;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

3°GrauFC-
05
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Coordenar os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a subunidade;

Promover o conhecimento publico e o cumprimento dos regulamentos municipais e legislacdo que enquadra a area de atuacéo;

Gerir todas as tarefas relacionadas com o licenciamento publicitario, com o licenciamento de ocupagéo de espago publico, com o comércio de
retalho ndo sedentario, englobando restauragéo e/ou bebidas, com as feiras e mercados sob jurisdigdo municipal, incluindo a informagéao dos
requerimentos entregues e o respetivo expediente;

Manter organizado o registo de Meras Comunicag6es Prévias e Comunicagdes Prévias com Prazo, na area das suas atribui¢des;

Organizar os processos de concursos para atribui¢éo de licengas a veiculos de aluguer para transporte de passageiros — taxis, bem como
assegurar as demais formalidades e tramites legais;

Organizar os processos referentes a unidades moéveis ou amoviveis de carater ndo sedentario, a atividade de Guarda-Noturno, maquinas de
diversdo e emissdo de Licengas Especiais de Ruido;

3°GrauLNU Dirigente Intermédio de 3° Grau - . L _ - , . .

01 Licenciamentos N&o Urbanisticos Proceder ao registo dos atos cemiteriais e instruir os processos de concesséo de sepulturas perpétuas e ossarios, ou simplesmente de terrenos
para sepulturas perpétuas, mausoléus ou jazigos/capelas no cemitério municipal e, bem assim, emitir os respetivos alvaras de concesséo,
mantendo atualizados os registos relativos a inumagéo, exumagao e trasladagéao;

Instruir os processos para inspe¢édo e manutencéo de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes;
Instruir os processos relativos a vistorias de veiculos para transporte de carne, pescado e animais vivos, bem como para venda de péo;
Instruir os processos relativos a licenciamentos de recintos itinerantes, improvisados e de diversdo proviséria e emitir as respetivas licengas;
Proceder, pelos meios adequados, ao registo dos atos e procedimentos administrativos;
Colaborar com os servicos de fiscalizagédo e salubridade publica na area das respetivas atribui¢ées;
Tratar todo o expediente afeto a subunidade organica;
Assegurar ainda, genericamente, as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessérias no ambito das tarefas da
subunidade.
39GraulNU o _ Elab_orar Regylgr{]entos; _ _
02 Técnico Superior Apoiar na definicdo de procedimentos internos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Colaborar na instrugao dos processos, informa-los de acordo com os preceitos legais, com vista ao despacho superior;
TN | Coomenarriens | M s a0 S OO
querimentos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
29GraulNU _ o Colaborar na instrugdo dos processos da competéncia da subunidade organica;
04 Assistente Técnico Apoio administrativo & subunidade orgéanica;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.
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Coordenar todas as tarefas inerentes ao grupo de trabalho, em observancia as competéncias funcionais;

3°GrauLNU Assistente Operacional / Encarregado Assegurar o recebimento, a arrumagao, a entrega e o controle de todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o
-05 Operacional cumprimento das funcdes atribuidas pelo regulamento dos mercados e feiras;

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

39GraulNU Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens e equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das fungdes
06 Assistente Operacional atribuidas pelo regulamento dos mercados e feiras;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

39GraulNU Desempenhar tarefas na Junta de Freguesia de Caxarias, conforme protocolo celebrado em 03/01/2011, que compreendem o atendimento de
07 Assistente Operacional municipes, rececéo de petigdes, requerimentos e pedido de certificacédo e prestacéo de informagdes sobre licenciamentos municipais diversos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

Assegurar a gestao de parcémetros;
Proceder a recolha de valores monetéarios dos parcémetros e encaminhamento dos mesmos;
3°Gl‘_a0L]8LNU Assistente Técnico E::ZZSZ: 2 r;(;lha e tratament~o de dados e,:s_tatl’stic0§; _ _ .
ise das sugestdes dos municipes no ambito do estacionamento;
Assegurar a gestao dos pedidos de cartdo de residente;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéao, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo; Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
gque com enquadramento superior qualificado; Representag&o do 6rgédo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientagdes superiores.

Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizacdo das
atividades de programacao e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores; Execucgéo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade; Fun¢6es exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrug6es gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacéo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6rgéos e servigos.
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Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar - Participar no conselho administrativo e na dependéncia da diregdo executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa
nas areas da gestéo de recursos humanos, da gestao financeira, patrimonial e de aquisicdes, da gestédo do expediente e arquivo, bem como do atendimento e informacéo aos
alunos, encarregados de educagéo, pessoal docente e ndo docente e a outros utentes da escola;

Assistente Operacional / Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responséavel;
Realizagdo das tarefas de programacao, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; Substituicdo do encarregado geral nas suas
auséncias e impedimentos.

Assistente Operacional - Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob
a sua guarda e pela sua correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a sua manutengdo e reparagdo dos mesmos.
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