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MUNICIPIO DE OUREM
Camara Municipal

Documento de apoio ao Mapa de Pessoal-2012
Descricao de Postos de Trabalho

Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal

1 Posto de trabalho — Técnico Superior da area func ional Linguas e Literaturas
Modernas - Estudos Portugueses — Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do
o0rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Funcbes especificas — Assegurar o secretariado da Presidente da Assembleia
Municipal e promover a correcta articulagdo com o gabinete de apoio a Presidéncia;

Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias, preparacao
de agenda e actas;

Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho, bem como os membros da
Assembleia Municipal no exercicio das suas funcdes;

Transmitir aos servicos municipais competentes as informacdes necessarias ao
processamento de remuneracbes e abonos devidos aos membros da Assembleia
Municipal,

Importar as deliberacdes e intervencées com preenchimento dos respectivos detalhes no
aplicativo informatico especifico para o efeito;

Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;

Promover os contactos necessarios e convenientes para o correcto funcionamento dos
servicos e uma cabal prossecucao das actividades 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.

Servigcos de Assessoria, Planeamento e Coordenagao:
Gabinete de Apoio a Presidéncia

Funcdes — De acordo com o estipulado pela Lei n° 169/99, de 18 de Setembro, na redaccdo
dada pela Lei n°5-A/2002, de 11 de Janeiro

1 Posto de trabalho — Adjunto do Presidente da Cama ra

1 Posto de trabalho — Chefe do Gabinete de apoio pe  ssoal ao Presidente da Camara



1 Secretario

Funcbes especificas — Funcbes consultivas e de assessoria, estudo, planeamento,
programacéo, avaliacdo que ajudem a fundamentar as decisoes;

Elaboracdo de pareceres e execugcdo de outras actividades de apoio geral ou
especializado nas areas de actuacao do Presidente da Camara;

Funcdes de representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua area de actuacdo,
tomando op¢Bes enquadradas por directivas ou orientagdes do Presidente da Camara;

Exercer as demais funcbes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos por
despacho do Presidente da Camara.

Autoridade Médico-Veterinaria Municipal

1 Posto de trabalho — Técnico Superior da area func ional de Medico Veterinario —
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisédo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos
graus de complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado
nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servi¢os; Funcoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacéo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Funcdes especificas — Desenvolver e realizar ac¢des de inspeccédo, fiscalizacdo 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 vacinacdo anti-rdbica e de identificacdo electrénica de
canideos promovendo accdes pedagodgicas e de sensibilizacdo na sua area de
actividade;

Emitir pareceres ou informac¢des sobre assuntos da sua competéncia;

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

Gabinete de Apoio Juridico

1 Posto de trabalho — Técnico Superior da area func ional de Jurista — Funcdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos; Funcdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representacdo do Orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagces superiores.

Funcdes especificas — Realizar estudos e outras tarefas de natureza juridica,
nomeadamente elaborar pareceres juridicos e interpretar e aplicar a legislacdo, bem
como normas e regulamentos internos;

Garantir a qualidade das informagOes/pareceres, emitindo propostas de actuagao
adequadas;

Assegurar a célere apreciacdo e encaminhamento, com propostas de actuacdo, de
processos judiciais a decorrer no Municipio;
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Executar outras atribuicbes ou tarefas que lhe sejam incumbidas superiormente, em
observancia a sua area de competéncia.

Servigco Municipal de Proteccéo Civil

1 Posto de trabalho — Técnico Superior da area func ional de Eng® Florestal
(Comandante Operacional Municipal) — Func¢bes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas é&reas de actuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do
o6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcfes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Funcdes especificas — Proceder a elaboracdo de relatério com analise dos dados
enviados pela GNR - Destacamento de Tomar, relativos a sinistralidade rodoviaria, tendo
por base o Protocolo firmado entre o Municipio de Ourém e a edilidade supra referida;

Promover acc¢bes de sensibilizacdo junto da comunidade escolar, no ambito das
medidas de autoprotecgéo, sismos e incéndios florestais;

Promover a preparacdo de todo o material de apoio as comissdes de Proteccao civil e
Defesa da floresta contra incéndios;

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

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

Gabinete de Comunicacao

1 Posto de trabalho — Técnico Superior da area func  ional de Ciéncias da Comunicacao

— Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
deciséo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos
graus de complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado
nas areas de actuacao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacédo do 6rgao ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagcdes superiores.

Funcdes especificas — Promover a divulgagéo das actividades do municipio;
Promover a actualizacdo constante do site do Municipio e redes sociais;
Proceder a elaboracao de newsletter e envio para a base de dados do Municipio;
Proceder a elaboracao do clipping;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico da area fu  ncional de Artes Graficas —
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagéo dos 6rgéos e servicos.

Funcdes especificas — Elaborar e proceder a composicao e pré-impressao de trabalhos
gréficos;

Proceder a concepcdao grafica de anuncios para a comunicacao social,



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

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

Gabinete de Apoio Econdmico, Turismo e Relagcbes Ext  ernas

4 Postos de trabalho — Técnico Superior  — Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas é&reas de actuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do
o6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da éarea funcional de Engenharia Civil

Funcdes especificas — Elaborar pareceres técnicos em dominios especializados da sua
area de competéncia;

Efectuar o acompanhamento e apoio técnico dos problemas/conflitos relacionados com o
IC9 - atendimento aos municipes, estudo e proposta de alternativas;

Participacdo na Comissao Arbitral Municipal;

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

1PT da area funcional de Secretariado

Funcdes especificas — Efectuar o acompanhamento e apoio técnico nas acg¢des de
promocédo externa, apoiando as actividades do Municipio no ambito da geminacado e
intercdmbio com outros municipios;

Preparar e organizar a documentacdo para as representacdes externas do Vice-
Presidente;

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

1PT da é&rea funcional de Administracdo Publica

Funcdes especificas - Implementar medidas de melhoria de funcionamento nos
servicos que aumentem a sua produtividade em todas as suas areas;

Melhorar a comunicacéo interna entre Divisdes e 0s restantes Servicos do Municipio de
Ourém:;

Melhorar o servi¢o de atendimento ao publico pelas diversas Divisdes;

Realizacdo de estudos para o desenvolvimento global do concelho a definir pelo
Executivo;

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

1PT da area funcional de Gestdo do Planeamento e Tu rismo

Funcdes especificas — Garantir a qualidade no trabalho de acompanhamento e apoio
aos varios projectos para 0s quais venha a estar envolvido;

Contribuir para o desenvolvimento econdmico e turismo através da promocao de
iniciativas inovadoras;

Aumentar a satisfacao dos utentes externos no ambito das iniciativas promovidas;



Contribuir para melhorar o funcionamento dos servicos com vista a inovagdo e
qualidade;

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

Gabinete de Apoio a Vereacao
3 Secretérios

Funcdes especificas - Funcdes consultivas e de assessoria, estudo, planeamento,
programacéo, avaliacdo que ajudem a fundamentar as decisoes;

Elaboracdo de pareceres e execucdo de outras actividades de apoio geral ou
especializado nas areas de actuagéo dos 6rgaos e servicos do municipio;

Funcdes de representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua area de actuacao,
tomando op¢des enquadradas por directivas ou orientagdes superiores;

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

1 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — Funcbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais
e nos varios dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Assegurar o secretariado do Vereador e promover a correcta
articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;

Assegurar todos os procedimentos relativos ao expediente, convocatérias e preparacao
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 servicos municipais, visando a obtencdo de uma efectiva coordenacao
e interligacéo entre as mesmas;

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

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

Departamento de Administracéo e Planeamento
1 Posto de Trabalho — Director de Departamento

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servi¢cos do Municipio de Ourém.

Seccao de Contencioso

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel,
Realizacdo das actividades de programacgédo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fun¢Bes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas — Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos afectos a
subunidade organica;



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

Acompanhar a instrugdo dos processos de contra-ordenagao;
Cumprir os despachos, decisdes e notificacbes em tempo oportuno;

Acompanhar os processos judiciais em que o Municipio é parte em colaboragdo com os
mandatarios judiciais;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico  — Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de actua¢do comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Prestar apoio administrativo designadamente expediente e
arquivo de documentacéo;

Tratamento de correspondéncia;

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

3 Postos de trabalho — Técnico Superior da area fun cional Jurista — Funcdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos; Fungles exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Funcdes especificas — Recolha, tratamento e difusdo de legislacéo, jurisprudéncia e
outras informacdes necessérias aos servicos;

Elaborar posturas e regulamentos municipais;
Instruir processos de contra-ordenacéo e de execucéo fiscal,
Acompanhar processos judiciais e colaborar com os mandatarios do municipio;

Analisar autos de noticia elaborados pela fiscalizacdo municipal para correcta instrucédo
dos processos de contra ordenacao;

Assegurar a célere instrucdo dos processos de contra ordenagdo remetidos;

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

Seccdao de Fiscalizacao

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Funcgdes de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel,
Realizacdo das actividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fun¢Bes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas — Coordenar todas as tarefas dos assistentes técnicos e dos
fiscais municipais afectos a subunidade orgénica;

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



Cumprir os despachos, decisdes e notificacbes em tempo oportuno;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico —  Func¢des de natureza executiva, de aplicacédo
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas &reas de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos.

Funcbes especificas — Prestar apoio administrativo designadamente expediente e
arquivo de documentacéo;

Tratamento de correspondéncia;

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

9 Postos de Trabalho — Fiscal Municipal

Funcdes especificas — Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais
e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacdo da via publica, publicidade,
transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais
ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicdo, remocdo, transporte,
tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais,
preservacdo do patrimoénio, seguranca no trabalho e fiscalizacdo preventiva do territdrio;

Prestar informacdes sobre situacdes de facto com vista & instrucdo de processos
municipais nas areas da sua actuacao especifica;

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

Um dos postos de trabalho € um lugar a prover por trabalhador com CTFPTI (Contrato
de Trabalho em Func¢des Publicas por Tempo Indeterminado)

Divisao de Recursos Humanos, Planeamento e Administ  racéo
1 Posto de Trabalho — Chefe de Diviséo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servigcos do Municipio de Ourém.

3 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungfes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacao do
orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da é&rea funcional de Gestao de Empresas
Funcdes especificas — Propor e participar no planeamento estratégico para o concelho;

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

Acompanhar e analisar os Planos de Accao/Plano Territorial de Desenvolvimento
decorrentes das iniciativas centrais, regionais e intermunicipais;

Propor e assegurar a concretizagdo de projectos em parceria com entidades externas;

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



Recolher, tratar e difundir informagdo necesséria conducente a elaboracao,
acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos comunitarios e
nacionais;

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

Articular com o0s servicos técnicos o cumprimento das regras e orientacbes dos
programas de financiamento;

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

1PT da éarea funcional de Gestao e Administracdo PU  blica

Funcdes especificas — Recolher, organizar e analisar a documentacdo publicada no
ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;
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Recolher, tratar e difundir informagdo necesséria conducente a elaboracao,
acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos comunitarios e
nacionais;

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

Articular com o0s servicos técnicos o cumprimento das regras e orientacdes dos
programas de financiamento;

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

1PT da area funcional de Recursos Humanos

Funcdes especificas — Proceder ao atendimento e inscrever as pessoas em situacao
de desemprego na base de dados de oferta de trabalho da Univa,;

Informar e orientar profissionalmente os utentes com vista a sua integracdo na vida
activa;

Recolher e divulgar ofertas de emprego disponibilizadas pelos empresarios;

Proceder ao recrutamento e pré-seleccao dos candidatos a encaminhar em resposta as
propostas de trabalho registadas na Univa;

Organizar e promover sessfes 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;

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

Seccao de Expediente

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Funcdes de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel;
Realizacdo das actividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fungbes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcbes especificas — Coordenar, orientar e supervisionar as actividades
desenvolvidas na secc¢ao;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estédo afectos, emitir directivas e orientar
a execucao das tarefas;



Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;

Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
secgao;

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

Atender e esclarecer funcionérios, bem como pessoas do exterior sobre questbes
especificas da sua vertente de actuacao;

Coordenar e orientar as agendas e as actas inerentes as reunides do Orgdo Executivo,
respectivas convocatérias, emitir certiddes de deliberacdo e demais tarefas associadas;

Controlar a assiduidade dos trabalhadores que lhe estéo afectos;

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

3 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — FuncBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuag¢éo dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Orientar as agendas e as actas inerentes as reuniées do Orgéo
Executivo, respectivas convocatérias, 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 servigos
municipais;

Elaborar certiddes inerentes a subunidade orgéanica;

Desenvolver a parte processual inerente a autenticacdo de fotocopias;
Organizar e classificar o arquivo da subunidade orgéanica;

Colaborar nos processos referentes a eleigcoes;

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

6 Postos de Trabalho — Assistente Operacional — FuncBes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutenc¢ao e reparacdo dos mesmos.

1 PT — Funcgbes especificas — Etiquetar as pastas de arquivo e zelar pelo seu
adequado acondicionamento;

Identificar os processos e documentos que podem ser objecto de destruicéo;
Efectuar consultas a documentos arquivados;

Produzir informacdes sobre documentos arquivados ou promover a reproducdo de
documentos produto da consulta;

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

3 PT - Funcbes especificas — Emitir plantas topogréficas requeridas pelos
contribuintes;

Tirar fotocOpias e copias e efectuar encadernacdes e dobragens de plantas;



Efectuar a distribuicdo das impressfes ordenadas por funcionarios de outros servigos
para as impressoras de rede existentes neste servico;

Zelar pela manutengdo das maquinas afectas a actividade de reprografia;

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

2 PT — Funcdes especificas — Efectuar o atendimento adstrito a central telefénica do
Municipio;
Executar os procedimentos relativos a expedicao de correio;

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

Seccao de Recursos Humanos e Formacéao

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Fungdes de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel,
Realizacdo das actividades de programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacfes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fun¢Bes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas - Coordenar, orientar e supervisionar as actividades
desenvolvidas na sec¢ao;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estédo afectos, emitir directivas e orientar
a execucao das tarefas;

Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a problemética do
pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;

Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
seccao;

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 questbes
especificas da sua vertente de actuacao;

Controlar assiduidade dos trabalhadores que lhe estdo afectos;

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

2 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacao do
o6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da area funcional de Recursos Humanos

Funcdes especificas — Aferir a necessidade de formacado profissional, avaliando as
exigéncias impostas a cada servigo e 0s valores humanos disponiveis, promovendo as
necessarias adaptacfes e accbes de formacdo, conforme os planos de formacao
validados pelo servico;

Promover as acc¢des necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos
e critérios de selec¢ao;
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Assegurar a adequacdo com as normas legais vigentes, 0s processos de recrutamento
de pessoal, promovendo a organizacao e o normal decurso dos processos;

Assegurar a inscricao/reinscricdo, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral
de Aposentacdes e ADSE;

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

1PT da éarea funcional de Gestao de Empresas

Funcdes especificas — Manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores
do municipio, contabilizar faltas e auséncias em geral;

Elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e outros abonos;
Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;

Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;

Colaborar na organizacéo 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 incumbidas superiormente, em
observancia a sua area de competéncia.

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico —  Funcgdes de natureza executiva, de aplicacédo
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau
médio de complexidade, nas &reas de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuacao dos érgaos e servicos.

Funcbes especificas — Manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores
do municipio, contabilizar faltas e auséncias em geral;

Elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e outros abonos;
Registar e encaminhar a correspondéncia relativa a recursos humanos;

Recolher e tratar os dados de registo de assiduidade;

Colaborar na organizacéo do processo de medicina no trabalho;

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

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

Gabinete de Informacao Autarquica ao Consumidor

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da area func ional de Gestdo de Empresas —
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou especializado
nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servi¢os; Funcoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacéo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Funcdes especificas — Assegurar a gestdo processual e administrativa de todas as
peticbes fazendo a andlise econdmico-juridica interna;

Auscultar, receber, tratar e encaminhar os pedidos de informacdo, reclamacbes e
pedidos de mediacdo dos municipes consumidores as entidades competentes e agentes
econdémicos;

Prestar informac&o econdmico-juridica aos consumidores;

Mediar a resolucéo de litigios de consumo com 0s agentes econdémicos;
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Direccionar casos se necessario para Julgados de Paz e Tribunais Arbitrais ou Judiciais;

Promover e desenvolver ac¢Bes preventivas que visem a divulgacao, sensibilizacao e
formagédo do cidad&o enquanto consumidor junto da comunidade;

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

Divisao de Gestao Financeira
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisdo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servigcos do Municipio de Ourém.

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da area func ional de Economia — Func¢des
consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucéo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos; Funcdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagces superiores.

Funcdes especificas — Elaborar e preparar os documentos previsionais do Municipio,
tendo por base estudos econdmico-financeiros e a avaliacdo das receitas e despesas
municipais;

Organizar e elaborar os documentos de prestacdo de contas e o relatério de gestao;

Acompanhar, controlar e avaliar a execucéo das Opcdes do Plano e do Orcamento, bem
com elaborar relatérios periédicos de avaliagdo, propondo, se for caso disso, a adopcdo
de medidas de reajustamento;

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

Efectuar o plano de gestdo de tesouraria municipal;

Apurar e acompanhar periodicamente o endividamento municipal;

Elaborar estudos econdémico-financeiros que fundamentem decisbes adoptadas;
Elaborar estudos de sustentabilidade ou de viabilidade economico-financeira;

Elaborar estudos econdémico-financeiros que fundamentem decisdes relativas a
impostos, taxas ou outros tributos que constituam receita municipal,

Analisar pedidos de isencdo ou reducdo de taxas, de reembolsos e pagamentos a
prestacgoes;

Acompanhar a situacdo econdmico-financeira das entidades externas em que o
Municipio participa;

Gerir a aplicagdo das disponibilidades financeiras do Municipio;
Gerir a revelacdo contabilistica dos factos patrimoniais e das operacgdes realizadas;
Elaborar e actualizar o sistema de controlo interno;

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

Garantir o reporte de informac&o econdmico-financeira a entidades externas;
Assegurar a regularidade financeira dos procedimentos internos;

Analisar e propor o recurso ao crédito;
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Elaborar protocolos e contratos-programa com entidades terceiras dos quais derivem
despesas municipais;

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

Contabilidade

3 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungfes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacao do
O6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da é&rea funcional de Contabilidade e Financas

by

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

Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das Opcdes do Plano e do Orcamento, bem
como elaborar relatérios periédicos de avaliacéo, propondo, se for caso disso, a adopcéo
de medidas de reajustamento;

Conceber, instituir e manter um sistema de indicadores de gestéo, que permita conhecer
e avaliar os resultados das actividades desenvolvidas pelos servi¢cos e o0s resultados da
aplicacdo dos resultados financeiros, tendo por base a determinacédo dos custos de cada
servico e a definicAo de uma estatistica financeira necessaria a um efectivo controlo de
gestéao;

Promover a elaboracdo de mapas que verifiguem a existéncia de desvios orcamentais
entre o programado e 0 executado e preparar a compilacdo de elementos necessarios
ao controlo de execucéo orcamental;

Conferir e analisar a adequacao dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e
das operacdes de natureza orcamental;

Auxiliar na elaboracéo dos documentos de prestacdo de contas e relatério de gestédo do
Municipio;

Conferir os tributos de natureza fiscal que o Municipio, nos termos legais, devera liquidar
junto de terceiros;

Organizar e elaborar a necesséaria documentacgéao financeira respeitante ao cumprimento
integral das obriga¢cdes relacionadas com o dever de informacdo econdmico-financeiro
perante entidades externas;

Conferir os procedimentos subjacentes a emissdo de Ordens de Pagamento;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area economico financeira, tendo
em vista a determinacdo dos custos de cada servico, a definicdo de uma estatistica
financeira necesséria a um efectivo controlo de gestao e a elaboracdo dos documentos
previsionais e do relatério de gestdo do Municipio;

Participar no planeamento e execucao do Plano de Tesouraria Municipal;
Parametrizar os aplicativos inerentes a area contabilistica;

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

1PT da éarea funcional de Contabilidade e Financas
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Funcdes especificas — Executar tarefas relativas ao circuito de despesa;
Apoiar na preparacéo 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 economico financeira, tendo
em vista a determinacdo dos custos de cada servico, a definicdo de uma estatistica
financeira necessaria a um efectivo controlo de gestdo e a produgcdo do relatério de
gestdo ou a elaboracdo dos documentos previsionais;

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

1PT da é&rea funcional de Contabilidade e Administracéo

Funcdes especificas — Determinar e analisar os custos de cada servigo e elaborar
estatisticas financeiras necessarias a um efectivo controlo de gestdo, através da
contabilidade de custos;

Efectuar sistematicamente o levantamento de bens e servicos e esquematizar 0s
mesmos em consonéancia com o classificador funcional legalmente definido;

Parametrizar sistematicamente o aplicativo contabilistico por referéncia a sua interac¢ao
com o aplicativo inerente & gestao de stocks, ao aplicativo de inventério e cadastro e ao
aplicativo de controlo das obras efectuadas por administracéo directa;

Definir os modelos de documento necessarios ao tratamento da Contabilidade de
Custos;

Reconciliar os custos directos de materiais, custos materiais de economato, custos de
mao-de-obra, custos de maquinas e viaturas, custos de amortizacdo e outros custos,
bem como efectuar a reparticdo dos custos indirectos;

Efectuar a reconciliacdo de proveitos por centros de responsabilidade;

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

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

4 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — Funcbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucées
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacdo dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Executar tarefas relativas ao circuito de despesa, com particular
incidéncia sobre 0s cabimentos, compromissos e 0 registo de documentos em
conferéncia;

Conferir e langar documentos de despesa em conta corrente;
Emitir Ordens de Pagamento;
Elaborar o balanco mensal a Tesouraria;

Efectuar o expediente geral, particularmente no ambito do aplicativo de gestao
documental;

Proceder ao registo contabilistico das receitas e proveitos municipais;

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

Apoiar na preparacdo dos documentos de prestacédo de contas;
Conferir balancetes e circularizar as dividas do Municipio a terceiros;
Processar movimentos contabilisticos inerentes a contabilidade de custos;
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Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area econdémico financeira, tendo
em vista a determinacdo dos custos de cada servico, a definicdo de uma estatistica
financeira necessaria a um efectivo controlo de gestdo e a produgcdo do relatério de
gestdo ou a elaboracao dos documentos previsionais;

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

1 Posto de Trabalho — Técnico de Informatica — Fung¢Bes constantes do art® 3° da Portaria
n°358/2002, de 03/04

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

Administrar as aplica¢des informaticas relacionadas com a producdo de informacgéo
financeira para o Municipio;

Assegurar a assisténcia dos Sistemas de Informacdo de Gestdo das Freguesias do
Concelho;

Conceber, instituir e manter um sistema de indicadores de gestéo, que permita conhecer
e avaliar os resultados das actividades desenvolvidas pelos servicos e o0s resultados da
aplicacédo dos resultados financeiros, tendo por base a determinacdo dos custos de cada
servico e a definicdo de uma estatistica financeira necessaria a um efectivo controlo de
gestao;

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

Promover a elaboracdo de mapas que verifiguem a existéncia de desvios orcamentais
entre o programado e o executado e preparar a compilacdo de elementos necessarios
ao controlo de execucéo orcamental;

Conferir e analisar a adequacado dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e
das operacdes de natureza orcamental;

Auxiliar na elaboracéo dos documentos de prestacdo de contas e relatdrio de gestdo do
Municipio;

Conferir os tributos de natureza fiscal que o Municipio, nos termos legais, devera liquidar
junto de terceiros;

Organizar e elaborar a necesséaria documentacgéao financeira respeitante ao cumprimento
integral das obrigacdes relacionadas com o dever de informacdo econdmico-financeiro
perante entidades externas;

Conferir os procedimentos subjacentes a emissdo de Ordens de Pagamento;

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes a area economico financeira, tendo
em vista a determinacdo dos custos de cada servico, a definicdo de uma estatistica
financeira necesséria a um efectivo controlo de gestdo e a elaboracdo dos documentos
previsionais e do relatorio de gestdo do Municipio;

Participar no planeamento e execu¢ao do Plano de Tesouraria Municipal;
Parametrizar os aplicativos inerentes a area contabilistica;

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

Seccdao de Tesouraria

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Func¢des de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel;
Realizacdo das actividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
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técnica e administrativa de maior complexidade; FungbBes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas — Coordenar, orientar e supervisionar todas as actividades
desenvolvidas na subunidade;

Elaborar transferéncias bancarias;

Proceder as reconciliacbes bancérias e assegurar todo o processo relacionado com
Instituicbes Bancérias;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico —  Funcgdes de natureza executiva, de aplicacédo
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instru¢gfes gerais, de grau
médio de complexidade, nas &reas de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Executar fungdes que se enquadram no ambito da subunidade
organica;

Atendimento ao publico;

Arquivo geral;

Encerramento da Caixa ao fim do dia;

Elaboracéo de todos os mapas referentes ao movimento diario;

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

Depositos de valores na maquina Home Deposit;

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

Seccdao de Contratacdo Publica e Aprovisionamento

2 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Func¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas é&reas de actuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do
o6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enguadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da érea funcional de Gestao Autarquica

Funcdes especificas — Coordenar a subunidade orgénica assegurando a gestdo
estratégica operacional e transaccional das aquisicbes de bens e servicos em
articulagdo com os servicos envolvidos;

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

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

1PT da é&rea funcional de Contabilidade e Financas

Funcbes especificas — Realizar actividades de elevado grau de complexidade de
natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e
responsabilidade, nomeadamente: elaborar pecas procedimentais, analisar propostas,
actualizar a plataforma de contratacao e elaborar estudos;
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Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentem e
preparem a deciséo;

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

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Fung¢@es de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel,
Realizacdo das actividades de programacgédo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; FungBes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcbdes especificas — Realizar actividades de elevado grau de complexidade de
natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e
responsabilidade, nomeadamente: elaboracdo de pecas procedimentais, analise de
propostas, actualizacdo da plataforma de contratacéo e publicitacdo de Ajustes Directos
no Portal,

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

6 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — FuncBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuag¢éo dos 6rgaos e servicos.

Funcbes especificas — Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacdo de
métodos de acordo com as instrucdes imanadas do responsavel pela subunidade
organica;

Prestar apoio na elabora¢cdo de pecas de procedimento, conducéo de procedimentos de
ajuste directo em regime simplificado, aprovisionamento de bens, gestdo de stocks,
informacéo de facturas;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Operacional — FuncBes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutenc¢ao e reparacdo dos mesmos.

Funcbes especificas — Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacdo de
métodos de acordo com as instrugbes imanadas pelo responsavel da subunidade
organica;

Assumir as tarefas inerentes a gestdo de stocks e zelar pelo correcto acondicionamento
de bens;

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

Seccdao de Taxas e Licencas

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Funcgdes de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel;
Realizacdo das actividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fungbes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas — Coordenar todas as tarefas inerentes a subunidade;
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Verificar a correcta instrucdo dos processos, informé-los de acordo com os preceitos
legais, com vista ao despacho superior;

Manter actualizada a base de dados no sistema informatico;
Manter actualizados e uniformizados os modelos de requerimentos;

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

3 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — FuncBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacéo dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Realizar as tarefas que lhe séo distribuidas pelo coordenador
técnico, no ambito das competéncias da subunidade orgéanica;

Apoio administrativo a subunidade organica;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Operacional — Funcbes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecéanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencao e repara¢do dos mesmos.

Funcbes especificas — Desempenhar tarefas na Junta de Freguesia de Caxarias,
conforme protocolo celebrado em 03/01/2011, que compreendem o atendimento de
municipes, recepcao de peti¢cdes, requerimentos e pedido de certificacdo e prestacdo de
informacdes sobre licenciamentos municipais diversos;

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

Metrologia

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico —  Funcgdes de natureza executiva, de aplicacao
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas &reas de actuacdo comuns e instrumentais e nos VAarios
dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Coordenar todas as tarefas inerentes a esta subunidade;
Efectuar verificagGes de instrumentos de pesagem, massas e contadores de tempo;
Elaborar relatérios mensais das cobrancas efectuadas para terceiros;

Cobrar as taxas devidas pelo controlo metroldgico;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Operacional — Funcbes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencao e repara¢do dos mesmos.

Funcdes especificas — Dar apoio administrativo ao servigco de Metrologia;

Colaborar operacionalmente nas tarefas de controlo metrolégico;
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Executar outras atribuicbes ou tarefas que lhe sejam incumbidas superiormente, em
observancia a sua area de competéncia.

Seccéo de Patrimoénio e Notariado

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da area func  ional de Administracéo Publica —

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisédo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou especializado
nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servi¢os; Funcoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacéo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

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

Proceder a actualizacdo do cadastro e inventario dos bens patrimoniais moveis,
promovendo a co-responsabilidade dos servicos pelos bens sob a sua administracao;

Promover e coordenar o levantamento de todos os bens do Municipio e respectiva
localizacéo;

Assegurar que os gestores de bens moveis comuniquem as alteracdes a situacdo dos
bens sob a sua responsabilidade, designadamente quando ocorram transferéncias,
abates, reparacdes e beneficiacdes;

Acompanhar e diligenciar as ac¢cdes necesséarias no ambito dos processos de abate ou
alienacdo de bens mdveis, assegurando o cumprimento dos requisitos legais;

Manter valorizado o inventério do patriménio movel;
Criar e manter actualizado o inventario e cadastro do patriménio movel municipal;

Verificar o cumprimento dos requisitos legais e avaliar as condi¢cdes econdmicas dos
actos que alterem ou onerem o patriménio imovel municipal, diligenciando, em
articulacdo com a subunidade Notariado, os subsequentes registos de propriedade e
patrimoniais;

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

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Fung¢@es de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados € responsavel,
Realizacdo das actividades de programacgédo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fun¢Bes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas — Preparar a documentacao necessaria e organizar 0S processos
para a celebracdo de escrituras e contratos em que esta autarquia seja outorgante;

Assegurar a realizacdo das escrituras e demais actos notariais, manter actualizado e
organizado o sistema de ficheiros das escrituras e 0 arquivo respeitante aos processos
das mesmas;

Proceder ao registo nos livros correspondentes dos diversos actos notariais e dos
respectivos encargos;

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

Remeter aos servicos competentes da administracdo central, as informagdes ou
elementos que por lei esteja obrigada;
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Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a area da sua competéncia.

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico —  Func¢des de natureza executiva, de aplicacédo
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instru¢gfes gerais, de grau
médio de complexidade, nas &reas de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Actualizar a aplicar o inventario e cadastro, com identificacdo
através de etiguetagem e arquivamento dos respectivos documentos e processos
inerentes ao imobilizado;

Realizar verificagfes periodicas e parciais aos bens municipais;

Cooperar com a subunidade Contabilidade na classificacédo das facturas de imobilizado e
proceder a reconciliacdo dos movimentos contabilisticos, entre a aplicacdo de
contabilidade e de patriménio;

Registar os subsidios ao investimento nas fichas de inventario do imobilizado respectivo;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Operacional — FuncBes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecéanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacédo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencao e reparacdo dos mesmos.

Funcdes especificas — Assegurar a gestao dos contratos de fornecimento de agua, gés
e energia as instalagées do Municipio;

Confirmar e validar os documentos de despesa referentes a encargos de instalagfes
municipais;

Elaborar mapas estatisticos sobre a evolu¢cdo dos diversos tipos de encargos com
instalacbes municipais;

Zelar pela funcionalidade e dignificacdo das instalacbes municipais, detectando e
informando as anomalias verificadas;

Manter actualizado e devidamente acondicionado, um arquivo com as chaves das
diversas instala¢cdes municipais;

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

Departamento do Territorio

Divisao de Obras Municipais
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisdo

Funcbes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servi¢cos do Municipio de Ourém.

6 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas é&reas de actuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do
o6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enguadradas por directivas ou orientacdes superiores.
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4PT da éarea funcional de Engenharia Civil
Funcdes especificas — Coordenar a equipa de fiscalizacdo que integra;

Fiscalizar, de acordo com a legislacdo em vigor, todas as empreitadas de obras para as
quais seja designado;

Proceder aos estudos, calculos de engenharia, pareceres, relatorios técnicos, projectos,
medi¢bes, orcamentos ou outros trabalhos que Ihe sejam superiormente incumbidos, no
ambito das suas competéncias;

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

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

2PT da é&rea funcional de Engenharia Electrotécnica

Funcdes especificas — Coordenar todas as tarefas inerentes a esta subunidade, em
observancia as competéncias funcionais;

Pesquisar, estudar e propor as medidas conducentes a eficiéncia energética nas
instalagBes 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, relatorios técnicos, projectos,
medi¢des, orgamentos ou outros trabalhos que Ihe sejam superiormente incumbidos, no
ambito das suas competéncias;

Participar com as equipas ja existentes na fiscalizacao das empreitadas, cuja vertente de
execucdo compreenda, total ou parcialmente, instalagbes eléctricas, electromecénicas,
rede de dados, redes de AVAC e similares;

Coordenar e participar nas vistorias e efectuar no ambito das recepc¢bes provisorias e
definitivas das obras que estejam em curso e que sejam ou tenham sido da sua
responsabilidade;

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

4 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — FuncBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuagéo dos 6rgaos e servicos.

1PT da é&rea funcional de Higiene e Seguranca no Tr  abalho

Funcdes especificas — Assegurar a coordenacao da higiene, seguranca e saldde nas
empreitadas promovidas pelo municipio e nas obras realizadas por administracdo
directa;

Elaborar planos de seguranca higiene e saude no trabalho e fichas de procedimento de
seguranca em fase de projecto;

Analisar planos de seguranca higiene e saude no trabalho e fichas de procedimento de
seguranga em obra;

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

2PT da é&rea funcional de Construcao Civil

Funcbes especificas — Proceder a elaboracdo dos estudos, célculos, pareceres,
relatérios técnicos, medi¢Bes, orcamentos, ou outros trabalhos que sejam superiormente
incumbidos, no dmbito da sua competéncia;
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Fiscalizar de acordo com a legislacdo em vigor, todas as empreitadas de obras para as
guais seja designado;

Manter devidamente actualizada a base de dados sobre o estado de realizagdo de cada
empreitada e proceder a recolha dos dados necessarios a essa actualizacao;

Participar nas vistorias a efectuar no ambito das recepcdes 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.

1 Posto de Trabalho — Encarregado Geral Operacional  — Fungfes de chefia do pessoal
da carreira de assistente operacional; Coordenacgdo geral de todas as tarefas realizadas
pelo pessoal afecto aos sectores de actividade sob sua superviséo.

BN

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

Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos de manutencéo
efectuados, tendo em vista a constituicio de uma base de dados de actividades
devidamente actualizada;

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

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

3 Postos de Trabalho — Encarregado Operacional — Funcdes de coordenacdo dos
assistentes operacionais afectos ao seu sector de actividade, por cujos resultados é
responsavel; Realizacdo das tarefas de programacéo, organizacéo e controlo dos trabalhos
a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; Substituicdo do encarregado geral nas suas
auséncias e impedimentos.

Funcdes especificas — Coordenar todas as tarefas inerentes a uma ou mais brigadas
ou grupo de trabalho, pertencentes a subunidade orgénica, que lhe estejam adstritas, em
observancia as competéncias funcionais;

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

77 Postos de Trabalho — Assistente Operacional — Funcdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgaos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencao e reparacdo dos mesmos.

20PT da area funcional de Cantoneiro

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de cantoneiro no ambito das suas
competéncias, nomeadamente limpeza de aquedutos, valetas, caixas de recolha de
aguas pluviais, sumidouros, sarjetas, colectores pluviais, manutencdo das bermas das
estradas e outros trabalhos similares;

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

12PT da area funcional de Pedreiro

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de pedreiro no ambito das suas
competéncias, nomeadamente muros, valetas, aquedutos, caixas de infra-estruturas,
colectores de infra-estruturas, bases de abrigos rodoviarios;

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

3PT da éarea funcional de Calceteiro
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Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de calceteiro no ambito das suas
competéncias, homeadamente pavimentos novos em pedra de calcada, reparacdo de
pavimentos existentes em pedra de cal¢gada;

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

4PT da area funcional de Pintor

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de pintor no ambito das suas
competéncias, nomeadamente pintura de sinalizacdo 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 atribuicbes ou tarefas que sejam superiormente incumbidas, em
observancia a area da sua competéncia.

2PT da &rea funcional de Carpinteiro

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de carpinteiro no ambito das suas
competéncias, nomeadamente, construcdo ou reparacdo de mobilidrio, de outros
elementos de madeira, tais como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos,
rodapés, coberturas de edificios, mudangas de mobiliario, montagem de palcos de
madeira, afixacdo de elementos de madeira, afagamentos de pavimentos de madeira;

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

2PT da area funcional de Electricista

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de electricista no ambito das suas
competéncias, homeadamente execucdo e reparacdo de instalacdes de baixa tensao,
redes eléctricas de edificios, reparacdo de aparelhos eléctricos, reparacdo e
manutencdo de semaforos, montagem de quadros eléctricos, montagem de
equipamentos de protec¢ao eléctrica, substituicdo de lampadas em edificios, montagem
de extensdes eléctricas e quadros para apoio a eventos;

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

2PT da area funcional de Canalizador

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de canalizador no ambito das suas
competéncias, nomeadamente execucao e reparacdo de instalacbes de abastecimento
de 4gua e de rede de esgotos incluindo tubagens, acessorios e aparelhos,
desentupimentos nas redes de 4guas e esgotos;

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

2PT da &rea funcional de Operador de Estacdes Eleva torias

FuncBes especificas — Executar diversos trabalhos de operador de estacbes
elevatorias no ambito das suas competéncias, nomeadamente operar sistemas e
equipamentos no contexto do funcionamento da estacéo elevatoria, vigiar e monitorizar o
funcionamento dos equipamentos e da estacdo como um todo, efectuar pequenos
trabalhos de manutencéo;

Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias ou de necessidade de
manutencao e reparacao;

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

8PT da area funcional de Condutor de Maquinas Pesad as e Veiculos Especiais

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de maquinista no ambito das suas
competéncias, nhomeadamente, conducdo e operacdo de maquinas especiais no apoio
aos trabalhos a realizar;

23



Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias na maquina ou de
necessidade de manutencao e reparacao;

Manter a maquina em bom estado de apresentacao e limpeza;

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

6PT da area funcional de Motorista de Pesados/Ligei  ros

Funcdes especificas — 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 reparacéo;

Manter o veiculo em bom estado de apresentacao e limpeza;

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

2PT da area funcional de condutor de cilindros

Funcdes especificas — 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 manutencao e reparacao;

Manter a maquina em bom estado de apresentacao e limpeza,

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

3PT da éarea funcional de Tractorista

Funcdes especificas — Executar diversos trabalhos de tractorista no ambito das suas
competéncias, nomeadamente, conduc¢do de tractores no apoio aos trabalhos a realizar;

Alertar o superior hierarquico para a existéncia de avarias no tractor ou da necessidade
de manutencéo e reparacéo;

Manter o tractor em bom estado de apresentacéo e limpeza,

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

4PT da area funcional de Mecéanico

Funcdes especificas — Assegurar a manutencao e reparacdo do parque de maquinas e
viaturas municipais;

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

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

3PT da area funcional de Serralheiro

Funcdes especificas — 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.

3PT — Funcles especificas — Manter devidamente ventiladas, arrumadas e limpas, a
oficina de mecénica, a estacdo de servico, a serralharia, a estacdo de combustivel e
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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.

1PT — Funcgles especificas — Executar diversos trabalhos de servente no ambito das
suas competéncias, homeadamente, dar apoio aos trabalhos de carpintaria;

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

Divisdo de Ambiente
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisdo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servigcos do Municipio de Ourém.

4 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungfes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacao do
o0rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da é&rea funcional de Geologia

Funcdes especificas — Desenvolver, analisar e acompanhar projectos e ac¢bes no
dominio da conservacdo da natureza, da protec¢cdo do ambiente, da salvaguarda dos
recursos hidricos e dos recursos naturais e da promogdo da biodiversidade,
acompanhando as empresas privadas do concelho nas teméticas referidas;

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

2PT da éarea funcional de Engenharia do Ambiente

Funcdes especificas — Desenvolver, analisar e acompanhar projectos e ac¢bes no
dominio da engenharia do ambiente, nomeadamente nas areas de aguas, saneamento,
residuos, espacos verdes, ruido, ar, entre outras correlacionadas com a utilizacdo 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.

1PT da éarea funcional de Engenharia Civil

Funcbes especificas — Desenvolver, analisar e acompanhar projectos e ac¢des no
dominio da engenharia, nomeadamente nas areas de aguas e saneamento, entre outras
correlacionadas com a utilizacdo das melhores técnicas de engenharia disponiveis,
fiscalizando os contratos existentes com as empresas da especialidade que executam
servicos para a autarquia;

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

1 Posto de Trabalho — Assistente Técnico da area fu  ncional de Medidor Or¢camentista

— Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de meétodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagédo dos 6rgéos e servicos.
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Funcdes especificas — Dar apoio aos técnicos superiores nas tematicas da divisao,
principalmente nas areas de aguas e saneamento, analisando pedidos, reclamacotes
técnicas e prestando esclarecimentos;

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

5 Postos de Trabalho — Assistente Operacional — Funcbes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecéanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacédo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencao e repara¢do dos mesmos.

2PT — Funcdes especificas — Efectuar trabalhos de campo relacionados com a
tematica do ambiente, principalmente nas areas de aguas, saneamento e residuos,
dando apoio aos técnicos da Divisao;

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

2PT da &rea funcional de Fiscal dos Servicos de Hig  iene e Limpeza

FuncBes especificas — Fiscalizar e assegurar o0 cumprimento das posturas e
regulamentos municipais e legislacdo nacional, no que diz respeito as normas
ambientais, nomeadamente as relacionadas com as &reas de &guas, 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.

1PT — Func0les especificas — Apoiar o servigo de controlo da facturagéo e cobranca de taxas
e tarifas de aguas, saneamento e residuos;

Apoiar o servico de analise de reclamacdes e prestar alguns esclarecimentos relacionados com a
facturacéo e cobranca referidas;

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

Divisao de Planeamento e Ordenamento do Territorio
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisao

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servicos do Municipio de Ourém.

4 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungfes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacao do
o6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

2PT da é&rea funcional de Engenharia Geogréfica

Funcdes especificas — Coordenar e orientar tecnicamente processos de producao e
manutencédo de informagéo geo-referenciada, edicdo e processamento;

Definir de sistemas de referéncia e de coordenadas;

Tratar de especificacbes técnicas para a producdo de informacdo geografica de
referéncia;
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Produzir cartografia de base e tematica;

Assumir responsabilidade pelo desenho, arquitectura e gestdo do Sistemas de
Informacdo Geografica (SIG), pela aquisi¢do, estruturacdo e exploragdo de dados e
implementacédo dos servicos internos de disponibilizagdo de informacgé&o, e publicagédo de
produtos de Informacéo Geogréfica (1G);

Desempenhar funcées no dominio do planeamento e ordenamento do territério (cuja
execucédo se baseia sempre em IG oficial ou homologada), nomeadamente, na direc¢éo
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 — criagdo, conservagéao e actualizacao,
principalmente na componente geométrica e geo-referenciada e respectiva integragédo no
SIG;

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

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da area fun  cional de Urbanismo

Funcdes especificas — Desempenhar fun¢gdes no dominio do ordenamento do territorio,
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 urbanizacéo e planos de pormenor);

Identificar espacos, formular diagnésticos e apresentar solu¢cdes para a sua (re)
organizacao, concebendo modelos ou possiveis solucbes desenhadas, tendo em vista,
obter a integracédo funcional e estética em cada area do territorio considerado;

Elaborar pretensdes urbanisticas, designadamente de Opera¢fes de Loteamento ou de
operacdes urbanisticas com impacto urbanistico relevante;

Executar funcbes 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.

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da area fun  cional de Geografia

Funcdes especificas — Desempenhar funcées no dominio do planeamento, territorial e
ambiental, nomeadamente no estudo de areas urbanas e rurais, na relacdo entre as
actividades humanas e as caracteristicas fisicas e ambientais, na realizacdo de andlises
socio-econdmicas e habitacionais;

Elaborar estudos na area de Turismo, migracdes, populacéo e actividades econdmicas;

Desempenhar fungdes especificas no &mbito de pesquisas e elaboracdo de estudos de
cardcter fisico/geografico, na interpretacdo das condigdes hidrolégicas de bacias fluviais,
climatologia e geomorfologia;

Elaborar estudos de estabilidade de vertente, erosdo de solos, desertificacao, riscos de
incéndios;
Definir zonas de intervencéo florestal;

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

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

3 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — Funcbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugcbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacédo dos 6rgaos e servicos.
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2PT da area funcional de Técnico de SIG

Funcdes especificas — Levantar, em campo, novos dados e dados caracterizadores da
informacé&o geogréfica ja existente no SIG, que serve de base aos diversos servigos da
CMO;

Tratar dados para integracdo no SIG;

Integrar, no SIG, informacédo referente as obras particulares, nomeadamente os limites
de propriedade e implantacdo das construcdes, e preenchimento da respectiva BD para
enquadramento face aos IGT e outras condicionantes;

Preparar e imprimir plantas de localizacdo ou mapas para outros sectores da CMO e
para entidades externas;

Atribuir topdnimos de rua e numeros de policia;

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

1PT — Funcbes especificas — Apoiar administrativamente o responsavel hierarquico,
bem como os restantes servicos da unidade organica;

Registar e encaminhar a documentacao produzida e recebida na unidade orgéanica;
Coordenar diariamente o expediente interno e externo;
Proceder ao arquivamento da documentacao (papel / digital) apos a sua concluséo;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracédo de informacéo para
planeamento, no ambito dos IGT, e gestédo corrente, mantendo actualizadas as bases de
dados e ficheiros necessérios ao bom funcionamento dos servi¢os;

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

Registar e controlar toda a facturacao inerente a DPOT,;
Secretariar, sempre que necessario, as reuniées da Divisao;

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

Divisdo de Gestao Urbanistica
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisdo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servi¢cos do Municipio de Ourém.

3 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Fungfes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas é&reas de actuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacéo do
O6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de indole técnica,
enguadradas por directivas ou orientacdes superiores.

2PT da é&rea funcional de Arquitectura

Funcdes especificas — Realizar as tarefas que lhe séo distribuidas pela Chefe de
Divisdo, no ambito das competéncias da subunidade orgéanica;

Analisar processos e emitir informacdes técnicas;

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

1PT da éarea funcional de Planeamento Regional e Urbano

Funcdes especificas — Realizar as tarefas no ambito das competéncias da subunidade
organica;

Analisar processos e emitir informacdes técnicas;
Efectuar atendimento técnico;

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

4 Postos de Trabalho — Assistente Técnico da area f  uncional de Construcdo Civil —

Funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos 6rgéos e servicos.

Funcdes especificas — Realizar as tarefas que Ihe sdo distribuidas pela Chefe de
Divisdo, no ambito das competéncias da subunidade orgéanica;

Emitir informacdes técnicas;
Efectuar atendimento técnico;

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

Seccao de Apoio Administrativo

1 Posto de Trabalho — Coordenador Técnico —  Funcdes de chefia técnica e administrativa
em uma subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel,
Realizacdo das actividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade; Fungbes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Funcdes especificas - Coordenar, orientar e supervisionar as actividades
desenvolvidas na secc¢ao;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estédo afectos, emitir directivas e orientar
a execucao das tarefas;

Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;

Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
secgao;

Organizar os processos da sua area de competéncia, emitir informacées e supervisionar
0 expediente;

Atender e esclarecer, sempre que necessario, contribuintes sobre questdes especificas
da sua vertente de actuacéo;

Controlar a assiduidade dos trabalhadores que lhe estéo afectos;

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

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da area func ional de Rela¢gBes Publicas —

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou
especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6érgaos e
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servi¢os; Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou
orientacdes superiores.

Funcdes especificas — Elaborar Regulamentos;
Apoiar na definicdo de procedimentos internos;

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

8 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — Funcbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacédo dos 6rgaos e servicos.

Funcdes especificas — Realizar tarefas que Ihe sdo distribuidas pela Coordenadora
Técnica, no ambito das competéncias da subunidade organica;

Apoio administrativo & subunidade orgéanica;

Efectuar atendimento geral;

Efectuar arquivo geral;

Assegurar movimentacao dos registos de SGD;

Efectuar 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.

Divisao de Estudos e Projectos
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisdo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servi¢cos do Municipio de Ourém.

3 Postos de Trabalho — Técnico Superior da area fun  cional de Arquitectura — Funcgles
consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos; Funcbes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Funcdes especificas — Elaborar projectos de arquitectura e estudos urbanos;

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

Acompanhar os trabalhos e solucbes construtivas adaptadas, face a solucdes de
durabilidade e de economia mais viaveis;

Acompanhar e verificar as infra-estruturas apresentadas face ao bom desempenho dos
edificios;

Coordenar todos os projectos de execugdo de arquitectura, interiores, restauro do
patriménio edificado;
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Verificar a exequibilidade dos projectos apresentados no municipio, face ao bom
desempenho, adequabilidade ao local face a sua parte pratica, funcional e econémica
para o municipio;

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

1 Posto de Trabalho — Técnico Superior da &rea func  ional de Engenharia do Territorio

— Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou especializado
nas areas de actuacao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Funcoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacéo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagces superiores.

Funcdes especificas — Analisar pedidos de sinalizacao;
Propor a colocacao de sinalizacao;

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.

7 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — FuncBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuag¢éo dos 6rgaos e servicos.

2PT da é&rea funcional de Topografia

Funcdes especificas — Efectuar levantamentos topograficos e implantacdes;
Fiscalizar obras;

Calcular areas;

Elaborar perfis;

Efectuar estudos viarios;

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

2PT da éarea funcional de Desenhador

Funcdes especificas — Efectuar levantamento exterior e interior de edificios;
Efectuar desenhos de projecto de arquitectura, arranjos exteriores e especialidades;
Imprimir plantas, flyer's e outdoors;

Efectuar desenhos e representagdes a trés dimensoes;

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

2PT da é&rea funcional de Medidor Or¢camentista

Funcdes especificas — Elaborar medicdes e estimativas orcamentais;
Analisar projectos;

Apoiar o gabinete de transito;

Analisar erros e omissdes de concursos;

Elaborar e controlar fichas de projectos;

Actualizar o arquivo de projectos e o arquivo de catalogos de materiais;
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Efectuar tratamento de dados e realizar relatérios de actividades;

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

1PT - Func0es especificas — Efectuar o apoio administrativo da Diviséao;
Elaborar oficios, faxes, e-mail e respectiva expedicao;

Elaborar comunicacdes e informacdes 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.

Departamento de Cidadania

Divisao de Educacéo e Assuntos Sociais
1 Posto de Trabalho — Chefe de Diviséo

Funcbes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servigcos do Municipio de Ourém.

9 Postos de Trabalho — Técnico Superior —  Func¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos; Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacao do
orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

1PT da é&rea funcional de Administracdo Publica

Funcdes especificas — Promover o relacionamento com instituicbes educativas
(agrupamentos, colégios, Ministério da Educacao);

Acompanhar a gestdo do pessoal ndo docente das escolas, em articulagdo com os
agrupamentos;

Promover as ac¢des de manutencgéo e apetrechamento de escolas;

Acompanhar as construcdes escolares, em articulagdo com outros servigcos técnicos
internos e externos;

Preparar e propor a formacéao de pessoal ndo docente das escolas;
Acompanhar o funcionamento das actividades de enriquecimento curricular do 1° ciclo;
Acompanhar o funcionamento e a facturacéo de telefones das escolas;

Organizar e gerir 0s transportes colectivos municipais para o ensino Pré-Escolar, 1°, 2.°
e 3.° ciclos do ensino basico e outras entidades;

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

Desenvolver 0s necessarios relacionamentos com empresas e outras entidades gestoras
de transportes;

Organizar e gerir os transportes para alunos com condicfes 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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1PT da éarea funcional de Sociologia

Funcdes especificas — Assegurar todas as tarefas inerentes a sua area de actuacao,
em observancia as competéncias funcionais;

Desenvolver funcdes de investigacdo, estudo, concepg¢do e aplicacdo de métodos e
processos cientifico-técnicos na area da sociologia;

Participar na programacdo e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento
social do Municipio;

Desenvolver projectos e ac¢des ao nivel da intervencdo na comunidade, de acordo com
0 planeamento estratégico integrado, definido para a area do Municipio;

Propor e estabelecer critérios para avaliacdo da eficicia dos programas de intervengéo
social;

Proceder ao levantamento das necessidades dos cidadaos;

Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢cbes criadas
pelos grupos ou sistemas que influenciam a sociedade;

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

Realizar estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas
da saude, do emprego e da educacgdo, entre outros;

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

Efectuar o trabalho técnico da Rede Social;
Emitir pareceres na area de especialidade;

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

1PT da é&rea funcional de Servico Social

Funcbes especificas — Colaborar na resolugdo dos problemas habitacionais dos
cidadaos, através da mobilizacdo de recursos internos e externos, que permitam integrar
solucdes inovadoras, numa légica de participagdo dos cidadaos;

Detectar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito
teorias e metodologias de intervencdo, designadamente, diagndstico, entrevista,
mediacao, visita domicilidria, parcerias, investigacdo accdo participativa, projectos, entre
outras;

Definir estratégias que permitam o apoio a familias na resolu¢do do problema
habitacional, potenciando os recursos e beneficios facultados por diversos servicos,
independentemente da sua natureza publica ou privada, em funcdo das politicas
sectorial de habitacao;

Efectuar o trabalho técnico, emitir pareceres na area de especialidade e elaborar
relatorios sociais, projectos de intervencdo comunitéria e projectos interdisciplinares;

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

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

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

Participar na prestagéo de cuidados de saude continuados no quadro do apoio social a
dependéncia, em parceria com a administracdo central e outras instituicbes locais e
assegurar a parceria na Rede Nacional de Cuidados Continuados;

Cooperar no sentido da compatibilizacdo da saude publica com o planeamento
estratégico de desenvolvimento concelhio;
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Promover, articular e qualificar as respostas na area da saude numa intervencdo em
rede;

Apoiar a construcdo de equipamentos que promovam respostas no dominio da saude;

Promover a educacgéo para a saude e contribuir para a prevenc¢ao, diagndéstico precoce e
orientacdo para o tratamento;

Favorecer o0 acesso aos cuidados primarios de saude;
Promover e apoiar projectos no ambito da satude e bem-estar dos cidadaos;

Propor, em funcédo dos diagndsticos, dos instrumentos e medidas de politica central e
local, os programas e as ac¢Bes adequadas as necessidades identificadas, tendo em
conta a mobilizacdo possivel de meios municipais, da Administragdo Central ou
particulares;

Definir programas e estratégias de intervencdo no ambito da prevencdo dos
comportamentos aditivos;

Articular em permanéncia com as entidades estatais e a sociedade civil que operam na
area das dependéncias, tendo em vista a adopcdo de parcerias que proporcionem
respostas adequadas aos diferentes niveis de intervencdo: investigacdo, prevencao
priméria, tratamento, reinsercao, reducao de riscos e danos;

Colaborar com a Proteccéo Civil no apoio aos municipes vitimas de acidentes graves ou
catastrofes;

Integrar a CPCJ, Rede Social, UCC, intervencdo precoce e demais projectos
desenvolvidos pela Diviséo;

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

1PT da érea funcional de Comunicacdo Social e Educa c¢ao Multimédia

Funcbes especificas — Desenvolver funcbes de estudo, concepgdo de métodos e
processos no ambito da comunicacao social e educacdo multimédia;

Executar com autonomia e responsabilidade a organizagéo e preparacdo da informacéo
da Diviséo, destinada a divulgacao;

Preparar os contetdos dos projectos para inclusdo no sitio do municipio;
Acompanhar e desenvolver actividades e projectos de natureza comunitéria;

Gerir os projectos das instituicbes particulares de solidariedade social, associagéo e
instituicdes privadas de natureza social;

Dinamizar processos de modernizacdo das instituicbes particulares de solidariedade
social;

Efectuar o apoio ao nivel do secretariado e dinamizacdo de actividades relacionados
com a CPCJ e com outros projectos da Divisao;

Efectuar assessoria técnica a Divisao;

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

2PT da é&rea funcional de Psicologia

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

Prestar apoio técnico, mediante designagéo do Presidente da Camara, na aplicacdo dos
métodos de seleccdo, em sede de recrutamento de trabalhadores, homeadamente em
fase de avaliacdo psicoldgica;
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Detectar necessidades da comunidade com o objectivo de propor a realizagdo de accbes
de prevencdo e medidas de intervencao adequadas;

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

Avaliar e gerir os processos de promoc¢do e proteccdo que lhe forem atribuidos pela
comissao restrita da Comisséo de Proteccéo de Criangas e Jovens;

Avaliacdo e acompanhamento psicolégico de criancas e jovens;
Efectuar aconselhamento e treino parental;

Articular o encaminhamento para instituicbes e estruturas locais;
Elaborar pareceres e relatorios técnicos;

Definir estratégias que permitam o apoio a familias ou grupos vulneraveis na resolucao
dos problemas sociais, potenciando os recursos e beneficios facultados por diversos
servi¢os, independentemente da sua natureza publica ou privada, em fungcdo das
politicas sectoriais;

Elaborar projectos de intervencao comunitaria e projectos interdisciplinares;
Realizar trabalhos de investigacéo social;

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

1PT da éarea funcional de Educacédo Basica

Funcbes especificas — Promover o relacionamento com instituicdes educativas;
Acompanhar o funcionamento do Conselho Municipal de Educacéo;

Monitorizar e promover a revisdo da Carta Educativa,

Propor a construcéo de novos equipamentos educativos;

Acompanhar o funcionamento das actividades de enriquecimento curricular do 1° ciclo;
Organizar actividades em colaboracdo com os estabelecimentos educativos;

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

2PT da éarea funcional de Psicologia (Educacao)

Funcdes especificas — Desenvolver actividades de consultadoria aos 6rgéos de gestao
e aos directores de turma;

Prestar apoio a comunidade educativa;

Apoiar alunos com necessidades educativas especiais;
Efectuar avaliacdo psicopedagogica de alunos;
Efectuar acompanhamento psicoldgico;

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

Efectuar aconselhamento e desenvolvimento de competéncias parentais;

Orientacdo Escolar e Profissional: programas orientados para o 9° ano, que se
desenvolvem na turma, ao longo do ano lectivo;

Desenvolver acgdes e avaliagdes pontuais com turmas do ensino secundario;
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Orientar, seleccionar e encaminhar alunos para cursos profissionais e cursos de
educacao e formacao;

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

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

7 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — FuncBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacéo dos 6rgaos e servicos.

6PT — Funcdes especificas — Aplicar os métodos de processamento de informacédo
concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitacbes dos particulares e
restantes servigcos municipais;

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

Atender e apoiar os contribuintes no ambito da actividade da Divisao;
Organizar e manter actualizado o arquivo do expediente da Diviséo;

Colaborar na monitorizacdo dos servicos prestados pelas empresas municipais na area
da educacdo, nomeadamente os respeitantes a gestao dos pedidos de intervencdo dos
jardins-de-infancia e escolas nas areas de: Manutengcdo do parque informatico,
reparacdo e manutencado dos edificios escolares, aguecimento das escolas, gestdo do
equipamento escolar, elaboracéo da estatistica dos pedidos;

Gerir e apoiar projectos de ambito educativo ou social;

Organizar e gerir os transportes para alunos com condicBes especiais, 0s transportes
colectivos municipais para o ensino Pré-Escolar, 1°, 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e
outras entidades, estabelecendo o0s necessarios relacionamentos com empresas e
outras entidades gestoras de transportes;

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

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 Divisao;

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

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

Organizar e manter o economato do respectivo servico;
Gerir e apoiar projectos de ambito social e da CPCJ;

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

1PT — Funcdes especificas — Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a
elaboracéo de informacéo para planeamento e gestdo corrente, mantendo actualizadas
as bases de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

Fazer o acompanhamento operacional ligado as prestacbes de servicos na area
alimentar;
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Apoio na area da nutricdo na recolha de estimativas orgamentais para aquisi¢cdo de bens
€ servicos;

Apoio a concretizagdo de actividades dinamizadas pela Diviséo.

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

8 Postos de Trabalho — Assistente Operacional — Funcbes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecéanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencao e repara¢do dos mesmos.

1PT — Func®es especificas — Estar responsavel pela operacionaliza¢éo das actividades
desenvolvidas pela unidade orgénica, designadamente as que sao realizadas no Centro
de Negocios de Ourém;

Colaborar na articulacéo dos diferentes servicos com a unidade organica;
Fazer atendimento ao publico e dar o devido encaminhamento para 0s servicos;

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

1PT — Funcdes especificas — Participar na programacéo e execugdo das actividades ligadas
a actividade da divisao;

Promover e dinamizar ac¢des tendentes a integracéo e valorizagao dos cidadaos;

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

Detectar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, utilizando para o efeito teorias
e metodologias de intervencdo, designadamente, diagnéstico, entrevista, mediacdo, visita
domiciliaria, parcerias, investigacdo ac¢ao 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 accdes relacionadas com a saude publica promovidas pelo servico;
Participar no trabalho da equipa de cuidados de saude continuados;

Promover, articular e qualificar as respostas na area da salde numa intervencao em rede;

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

1PT — Funcg®es especificas — Apoiar o acompanhamento do Contrato de Execug&o no
ambito da educacéo;

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

Fazer o acompanhamento dos projectos financiados;

Participar nos projectos da educacédo, desde o planeamento a execucédo e avaliacao;
Fazer a estatistica na area da educacéo;

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

5PT da &rea funcional de Motorista de Transportes C  olectivos

Funcdes especificas — Efectuar o transporte de alunos pré-escolar e 1° CEB;
Efectuar o transporte de alunos para as refeicdes;

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

Efectuar o transporte de alunos para as Actividades de Enriquecimento Curricular;
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Efectuar o transporte em visitas de estudo;
Efectuar o transporte de grupos sempre que autorizados superiormente;
Cuidar da higiene e manutencao do veiculo a sua responsabilidade;

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

4 Postos de Trabalho — Chefe dos Servicos de Admini  stracdo Escolar — Participar no
conselho administrativo e na dependéncia da direccdo executiva da escola, coordenar toda
a actividade administrativa nas areas da gestao de recursos humanos, da gestao financeira,
patrimonial e de aquisi¢cdes, da gestdo do expediente e arquivo, bem como do atendimento
e informacdo aos alunos, encarregados de educacéo, pessoal docente e ndo docente e a
outros utentes da escola;

Funcdes especificas — Dirigir e orientar o pessoal afecto ao servigo administrativo no
exercicio diario das suas tarefas;

Exercer todas as competéncias delegadas pela direccdo executiva;

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

Preparar e submeter a despacho dos 6rgdos de administracdo e gestdo competentes
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;

Assegurar a elaboracdo do projecto de orcamento de acordo com as linhas tracadas
pela direccdo executiva;

Coordenar, de acordo com as orientacdes do conselho administrativo, a elaboracdo do
relatorio de conta de geréncia;

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

38 Postos de Trabalho — Assistente Técnico — Funcbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacéo dos 6rgaos e servicos.

29PT — FungOes especificas — Executar fungdes inerentes as areas de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade/processamento de vencimentos, pessoal, alunos,
aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o regular funcionamento da
Escola/Agrupamento;

Assegurar a comunicacdo entre os varios 0rgaos e entre estes e os particulares através
do registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicacao;

Assegurar o trabalho de processamento de texto e organizacéo da informacao;

Tratar a informacdao, recolher e efectuar apuramentos estatisticos elementares e elaborar
mapas, quadros ou utilizar outra forma de transmisséo eficaz de dados existentes;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transaccoes
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentag&o do fundo de maneio;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes de processos, anotar faltas ou
anomalias e providenciar a sua correc¢ao e andamento, atraves de oficios, informacdes
ou notas, em conformidade com a legislacéo vigente;

by

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

Manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores, contabilizar faltas e
auséncias em geral, elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e
outros abonos, instruir processos disciplinares e outros;
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Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a area da sua competéncia.

9PT da &rea funcional de Assistente de Accdo Educat iva

Funcdes especificas — Contribuir para a plena formacédo, realizacdo, bem-estar e
seguranca das criancgas e alunos;

Contribuir para a correcta organizacao dos estabelecimentos de educacéo e de ensino e
assegurar a realizacéo e o desenvolvimento regular das actividades neles prosseguidas;

Colaborar activamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservacdo das instalacdes e equipamentos escolares e propor medidas de
melhoramento dos mesmos, cooperando activamente com o 6rgdo executivo da escola
ou do agrupamento de escolas na prossecuc¢do desses objectivos e com 0 Municipio;

Participar em accdes de formacado e empenhar-se no sucesso das mesmas;

Cooperar com o0s restantes intervenientes no processo educativo na deteccdo de
situacdes que exijam correccdo ou intervencdo urgente, identificadas no ambito do
exercicio continuado das respectivas funcoes;

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

161 Postos de Trabalho — Assistente Operacional — Funcdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencgao e reparacdo dos mesmos.

145PT da éarea funcional de Auxiliar de Accdo Educat iva

Funcbes especificas — Contribuir para a plena formacdo, realizacdo, bem-estar e
seguranca das criancas e alunos;

Contribuir para a correcta organizacdo dos estabelecimentos de educacéo e de ensino e
assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das actividades neles prosseguidas;

Colaborar activamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservacdo das instalagfes e equipamentos escolares e propor medidas de
melhoramento dos mesmos, cooperando activamente com o 6rgao executivo da escola
ou do agrupamento de escolas na prossecuc¢do desses objectivos e com o Municipio;

Participar em accdes de formacado e empenhar-se no sucesso das mesmas;

Cooperar com o0s restantes intervenientes no processo educativo na deteccdo de
situacBes que exijam correc¢cdo ou intervencdo urgente, identificadas no ambito do
exercicio continuado das respectivas funcoes;

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

2PT da area funcional de Guarda-nocturno

Funcdes especificas — Exercer a vigilancia da respectiva area das instalacdes da
escola que esta sob a sua responsabilidade;

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

14PT da éarea funcional de cozinheiro
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Funcbdes especificas — Organizar as actividades de preparacdo e confeccdo das
refeicdes;

Supervisionar os trabalhos relacionados com o nivel dos diferentes sectores de uma
cozinha, nomeadamente nas seguintes tarefas: Recepc¢do de matérias-primas,
preparacdo, disposicdo e distribuicdo de alimentos, higiene geral da cozinha, higiene,
empacotamento e disposicdo de talheres, gestdo de todos os utensilios e géneros
necessarios ao servico, responsabilizar-se pela organizacdo 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.

Divisao de Accao Cultural
1 Posto de Trabalho — Chefe de Divisdo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servigcos do Municipio de Ourém.

7 Postos de trabalho — Técnico Superior — Funcbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboracao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execuc¢do de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos; Funcdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representacdo do Orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagces superiores.

1PT da éarea funcional de Linguas e Literaturas Mod ernas, Estudos Portugueses
Funcdes Especificas — Dinamizagéo do servigo educativo da Biblioteca Municipal;
Apoio técnico nos processos de selec¢do e tratamento do acervo bibliografico;
Accdes que visem a promocéao do livro e da leitura;

Programacéo e dinamizacao cultural e apoio ao associativismo cultural;

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

1PT da é&rea funcional de Arquitectura

Funcbes Especificas — Elaboracdo de projectos de arquitectura em matéria de
patriménio cultural;

Estudo e elaboracéo de contetdos, emissédo de pareceres técnicos e acompanhamentos
de processos de reabilitacdo e salvaguarda relativamente ao patrimonio arquitectonico;

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

1PT da é&rea funcional de Museografia

Funcdes Especificas — Assegurar a conservagao preventiva de bens méveis e imoveis;
Acompanhar as exposi¢des realizadas nos espac¢os do Museu Municipal;

Registar e inventariar o patriménio do Municipio;

Participar na programacao e acc¢ao cultural do Municipio;

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

2PT da é&rea funcional de Conservagéo e Restauro
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Funcdes Especificas — Assegurar a conservacdo preventiva e interventiva de bens
maoveis e imoveis;

Emitir pareceres e acompanhar obras de conservagéo e restauro no patrimonio imovel;
Prestar apoio técnico ao Museu Municipal,

Registar e inventariar o patriménio do Municipio;

Participar na programacao e ac¢ao cultural do Municipio;

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

1PT da é&rea funcional de Antropologia
Funcdes Especificas — Dirigir o Museu Municipal;

Emitir pareceres técnicos, estudo, inventério e producdo de conteldos em matéria de
patrimonio cultural;

Assegurar a programacao e gestdo museoldgica e patrimonial;
Programar e gerir ac¢des culturais;

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

1PT da area funcional de Historia

Funcdes Especificas — Efectuar pesquisa e redaccdo de conteudos alusivos a historia
local;

Participar na organizagéo de iniciativas culturais dotadas de uma componente historica,
envolvendo sequentemente tarefas de pesquisa e recriagao;

Recolher, tratar e gerir, informacdo documental sobre a Histéria do Municipio e sequente
disponibilizacdo ao publico e apoio nos processos de pesquisa;

Coordenar a gestdo da documentag¢do do Municipio;

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

3 Postos de trabalho — Assistente Técnico — Funcdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugcbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuag¢éo dos 6rgaos e servicos.

2PT — Assistente Técnico
Funcdes Especificas — Receber e encaminhar processos;
Arquivar documentos;

Assegurar o processamento de texto de memorandos, oficios, relatérios, notas
informativas e outros documentos, com base em informacao fornecida;

Apoiar administrativamente e participar em actividades promovidas, desenvolvidas ou
apoiadas pelo servico;

Efectuar o registo fotogréafico do patrimonio e de outros elementos pertinentes;

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

1PT da é&rea funcional de Biblioteca e Documentacéo

Funcbes Especificas — Executar tarefas e procedimentos técnicos relativos a
incorporacdo, tratamento e difusdo dos fundos documentais e manter os catalogos
actualizados;

Acompanhar os processos de empréstimos, permutas e doacgdes;
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Efectuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;

Efectuar a seleccao de livros e outros suportes de produtos que enriquecam o acervo da
Biblioteca Municipal,

Participar no servico educativo da Biblioteca;

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

4 Postos de Trabalho — Assistente Operacional — FuncBes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correcta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutenc¢ao e reparacdo dos mesmos.

Funcdes Especificas — Prestar apoio administrativo, triagem e recenseamento do
Arquivo Histérico e Corrente;

Assegurar o atendimento e apoiar os consultores do Arquivo;

Participar no Servico Educativo do Museu Municipal;

Efectuar o atendimento ao leitor e utilizador da internet;

Gerir 0 empréstimo de livros;

Elaborar cartbes de leitor;

Apoiar o espacgo infantil;

Efectuar o apoio operacional nas tarefas do Museu municipal e patrimonial,
Distribuir material de divulgacéo;

Efectuar apoio administrativo e acompanhar 0s 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.

Divisao de Tecnologias da Informacédo e Comunicacao
1 Posto de Trabalho — Chefe de Diviséo

Funcdes especificas — De acordo com as competéncias constantes da Estrutura
organica e nuclear dos servicos do Municipio de Ourém.

3 Postos de Trabalho — Especialista de Informética — Funcdes constantes do art® 2° da
Portaria n°358/2002, de 03/04

Funcdes Especificas — Coordenar a gestédo e operacdo do ERP AIRC, assim como 0s
produtos derivados tais como o MyNET;

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

Administrar os sistemas de informacéo do Municipio.
Planear e promover accbes de formacao;

Elaborar estudos conducentes a definicdo das politicas de sistemas de informacdo,
redes e aplicacbes informéticas e inovagdo tecnoldgica para tomadas de decisdo
superior;

Desenvolver sitios Internet e aplicacdes, melhorando a comunicacgéo interna e com as
entidades externas;
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Garantir a gestdo, manutencdo e operagdo do datacenter e redes informaticas da
autarquia;

Organizar, promover e implementar a simplificacdo dos processos administrativos;

Proceder a estudos de auditoria e andlise de sistemas, com vista a redefinicdo de
processos e reformulacdo de equipamentos face a evolucdo destes e das aplicacdes;

Desenvolver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizacdo da
informacé&o disponivel;

Providenciar a eficiente utilizacdo dos sistemas instalados e a adopcdo de medidas que
melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos circuitos informaticos;

Acompanhar a evolucdo das tecnologias de informagdo e avaliar 0 seu impacto na
organizacao, promover a sua adopg¢ao 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 comunica¢des, quer da informacao constante dos ficheiros
informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligacfes telematicas;

Dar parecer sobre todos 0s processos de aquisicdo de equipamento informético;

Coligir informagédo junto de entidades especializadas ou de terceiros em todos os
dominios da informatica, com vista a sua eventual aquisicdo, designadamente em
sistemas de informacdo, aplicacbes, colaborando na instalacdo, configuracdo e
manutencdo de produtos e equipamentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalacdo, formatacdo, operacdo, seguranca e
manutencdo 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 informacéo,
promovendo a sua recuperacao 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 comunicacBes, quer da informacdo constante dos ficheiros
informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligacdes teleméticas;

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

Apoiar a elaboracdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades
desenvolvidas e fornecer indicadores de actividade, produtividade e desempenho da
divisdo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias
de informacéo e comunicacéo;

Promover a politica de melhoria continua do servi¢co, assumindo um papel de inovacgéo e
modernizagdo da base tecnoldgica;

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

2 Postos de Trabalho — Técnico de Informatica — FuncBes constantes do art® 3° da
Portaria n°358/2002, de 03/04

1PT — Funcgles Especificas — Auxiliar os utilizadores do ERP, respondendo as suas
davidas e questoes;

Actualizar os contetdos nos sitios Internet do Municipio de Ourém;

Prestar suporte informatico aos utilizadores do municipio, e das escolas sob a
responsabilidade da autarquia, respondendo as suas duvidas e questdes;

Gerir os equipamentos periféricos (nomeadamente as impressoras), municiando-lhe os
respectivos consumiveis e vigiando, com regularidade, o seu funcionamento;
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Desenvolver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizacdo da
informacéo disponivel;

Garantir a correcta gestdo do equipamento informético (software e hardware),
elaborando e mantendo actualizado o inventario dos meios informéticos (GLPI);

Assegurar a manutencao e operacionalidade do parque informatico do municipio e, das
escolas sob a responsabilidade da autarquia;

Responder as solicitacbes e pedidos efectuados na plataforma electrénica de gestédo de
pedidos de assisténcia técnica (GLPI);

Assegurar a operacionalidade dos passivos de rede, bem como a actualizacdo do registo
e inventario dos mesmos;

Apoiar a elaboracdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades
desenvolvidas e fornecer indicadores de actividade, produtividade e desempenho da
divisdo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias
de informacgéo e comunicacéo;

Promover a politica de melhoria continua do servi¢o, assumindo um papel de inovacgéo e
modernizacao;

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

1PT — FuncgBes Especificas — Gerir 0o armazenamento dos equipamentos e
consumiveis informaticos, sendo responsavel pelos armazéns

Garantir a correcta gestdo do equipamento informético (software e hardware),
elaborando e mantendo actualizado o inventario dos meios informaticos (GLPI);

Prestar suporte informatico aos utilizadores do municipio, respondendo as suas davidas
e questoes;

Gerir os equipamentos periféricos (homeadamente as impressoras), municiando-lhe os
respectivos consumiveis e vigiando, com regularidade, o seu funcionamento;

Desenvolver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizacdo da
informacé&o disponivel;

Assegurar a manutencao e operacionalidade do parque informatico do municipio e, das
escolas sob a responsabilidade da autarquia;

Responder as solicitacbes e pedidos efectuados na plataforma electrénica de gestédo de
pedidos de assisténcia técnica (GLPI);

Assegurar a operacionalidade dos passivos de rede, bem como a actualiza¢do do registo
e inventario dos mesmos;

Apoiar a elaboracdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades
desenvolvidas e fornecer indicadores de actividade, produtividade e desempenho da
divisdo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias
de informacéo e comunicacéo;

Promover a politica de melhoria continua do servi¢o, assumindo um papel de inovacgéo e
modernizagdo da base tecnoldgica;

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

2 Postos de trabalho — Técnico Superior — Funcbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas
areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua
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especialidade, tomando opg¢Bes de indole técnica, enquadradas por directivas ou
orientacdes superiores.

1PT da éarea funcional de Rela¢des Publicas

Funcdes Especificas — Garantir a gestdo, manutencao e operacdo do ERP autarquico
(AIRC);

Planear e promover accdes de formacao para os utilizadores do ERP;

Desenvolver modelos internos para suporte aos servicos municipais € manuais e guias
de procedimentos, tendo em vista a sistematizacéo da informacao disponivel;

Actualizar os conteudos no sitio da Internet do Municipio de Ourém;

Promover, planear e acompanhar a elaboracdo de planos de prevencdo de riscos nas
areas de actuacgdo da Divisao;

Elaborar estudos conducentes a definicdo das politicas de sistemas de informacdo,
redes e aplicagbes informéticas e inovagdo tecnoldgica para tomadas de decisdo
superior;

Y

Proceder a estudos de auditoria e analise de sistemas, com vista a redefinicdo de
processos e reformulacdo de equipamentos face a evolucdo destes e das aplicacdes;

Acompanhar a evolucdo das tecnologias de informagédo e avaliar 0 seu impacto na
organizacao, promover a sua adopg¢ao e coordenar a sua aplicacao;

Providenciar a eficiente utilizacdo dos sistemas instalados e a adopcdo de medidas que
melhorem a produtividade, segurangca e rapidez dos circuitos informéticos e de
telecomunicacoes;

Dar parecer sobre todos os processos de aquisicdo de equipamento informatico e de
telecomunicacoes;

Coligir informagédo junto de entidades especializadas ou de terceiros em todos os
dominios da informatica, com vista a sua eventual aquisicdo, designadamente em
sistemas de informacdo, aplicacbes, redes informaticas, comunicacbes e
telecomunicagdes colaborando na instalacdo, configuracdo e manutencéo de produtos e

equipamentos;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalacdo, formatacdo, operacdo, seguranca e
manutencdo dos sistemas, equipamentos informaticos, redes, comunicacdes e
telecomunicacdes, fotocopiadores e outros que se mostrem necessarios ao
desenvolvimento das actividades do municipio;

Gerir os contratos de manutencdo dos equipamentos informaticos e de comunicacgdes,
bem como dos sistemas operativos e das aplicacées comuns;

Assegurar a elaboracdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades
desenvolvidas e fornecer indicadores de actividade, produtividade e desempenho da
divisdo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias
de informacéo e comunicacéo;

Promover a politica de melhoria continua do servi¢o, assumindo um papel de inovacgéo e
modernizagdo da base tecnoldgica;

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

1PT da é&rea funcional de Novas Tecnologias da Comun  icacéo

Funcdes Especificas — Auxiliar os utilizadores do ERP, respondendo as suas duvidas e
questoes;

Actualizar os conteudos no sitio da Internet do Municipio de Ourém;

Prestar suporte informatico aos utilizadores do municipio, e das escolas sob a
responsabilidade da autarquia, respondendo as suas duvidas e questdes;
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Desenvolver manuais e guias de procedimentos, tendo em vista a sistematizacdo da
informacéo disponivel;

Gerir os equipamentos periféricos (nomeadamente as impressoras), municiando-lhe os
respectivos consumiveis e vigiando, com regularidade, o seu funcionamento;

Apoiar na gestdo do equipamento informético (software e hardware), elaborando e
mantendo actualizado o inventario dos meios informaticos (GLPI);

Assegurar a manutencao e operacionalidade do parque informatico do municipio e das
escolas sob a responsabilidade da autarquia;

Responder as solicitactes e pedidos efectuados na plataforma electronica de gestéo de
pedidos de assisténcia técnica (GLPI);

Assegurar a elaboracdo do relatério mensal, trimestral e anual das actividades
desenvolvidas e fornecer indicadores de actividade, produtividade e desempenho da
divisdo e dos sistemas, das aplicacdes, equipamentos, redes e diferentes de tecnologias
de informacgéo e comunicacéo;

Promover a politica de melhoria continua do servi¢o, assumindo um papel de inovacgéo e
modernizacdo da base tecnoldgica;

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

O Presidente da Camara

Paulo Fonseca
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