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Aprovado em Reunido do Executivo da
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Aprovado em Sessao Ordinaria da
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Legenda: PTN - Postos de trabalho necessarios; PTO - Postos de trabalho ocupados;

CTFPTI (contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado)
CTFPTRC (contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo)
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te de Apoio a P
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CargolCarreira/Categoria
Diretor de Departamento| Chefe de Divisao (Lei [Chefe de Unidade (Lei Técnico de sistema e N Area de f y Total de Postos de | Total de Postos de
Atribuigoes/ é I (Lei n.° 49/2012, de 29 n.° 49/2012, de 29 n.° 49/2012, de 29 Técnico superior Coordenador técnico tecnologias de Assistente técnico X 8 Outros rea de e elou Comisséo de Servigo Anexol 0BS
i ) ; = P P profissional Trabalho (CTFPTI) | Trabalho (CTFPTRC)
agosto) agosto) agosto) informagao
PTN PTO PTN | PTO | PTN [ PTO | PTN PTO PTN | PTO | PTN | PTO PTN PTO | PTN | PTO | PTN [ PTO | PTN | PTO PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO
Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereadores: Acompanhar o expediente administrativo necessario ao
desempenho da atividade do Presidente da Camara; Coordenar e executar todas as atividades inerentes |
assessoria, secretariado, protocolos do gabinete, bem como assegurar a interligagéo entre os diversos
oérgdos autarquicos do Municipio; Assegurar o atendimento dos municipes e preparar os elementos|
necessarios as entrevistas, reuniées ou outros eventos; Acompanhar o expediente administrativo
necessario ao desempenho da atividade dos Vereadores em regime de tempo inteiro; Prestar assessoria,|
técnica e administrativa, nos termos e com o &mbito definidos pelos respetivos Vereadores, em regime de o .
tempo inteiro; Assegurar o atendimento dos municipes, na area de intervengao dos respetivos Vereadores, 1 Habilitagdo Adequada 1 Chefe de Gabinete (GAP)
preparando, para o efeito, os elementos necessarios.
- Secretarios (1 Secretario do
3 Habilitagéo Adequada 3 L
G q GAP e 2 Secretarios do GAV)
Subtotal 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 4 0 0 0 0
Gabinete de Protecao Civil
CargolCarreira/Categoria
Diretor de Departamento| Chefe de Divisao (Lei |Chefe de Unidade (Lei Técnico de sistema e - . . Area de f N démica ef Total de Postos de | Total de Postos de
Atribuigdes/( 8 I jad (Lei n.° 49/2012, de 29 n.°49/2012, de 29 n.°49/2012, de 29 Técnico superior Coordenador técnico tecnologias de Assistente técnico Outros rea de ormag.ao .aca emica efou Comisséo de Servico Anexo | OBS
R = p p profissional Trabalho (CTFPTI) | Trabalho (CTFPTRC)
agosto) agosto) agosto) informagao
PTN PTO PTN | PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN | PTO | PIN PTO PTN | PTO
Gabinete de Protegdo Civil: Executar a politica municipal de protegéo civil, as agdes de informagéo,
formagdo, planeamento, controlo e coordenagdo das agdes em situagdo de normalidade ou de
emergéncia; Apoiar o Presidente da Camara, ou quem possua competéncia delegada, na coordenagéo d
operagdes de prevengdo, socorro e assisténcia, em especial nas situagdes de catastrofe e acidente grave;,
Promover e auxiliar na coordenagéo da elaboragéo e execugdo de planos especiais de emergéncia para
riscos especificos na area do concelho; Manter atualizada todas as informagGes sobre acidentes graves e|
catastrofes ocorridas no concelho; Promover a constituicdo, manutengéo e atualizagdo das bases de
informag&o do Sistema de Informagéo Geografica Municipal (SIG)
1 Habilitagdo Adequada 1
Subtotal 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0
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Departamento de Coordenagdo Geral - Tem como finalidade apoiar técnico administrativamente as
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos autarquicos e restantes servicos municipais, coordenando a agéo|
de todas as unidades orgénicas existentes na estrutura interna municipal; assumindo as seguintes
competéncias genéricas: Assegurar a assessoria técnica — administrativa a Camara Municipal,
sancionando as propostas técnicas produzidas pelas diversas unidades organicas flexiveis e que sejam
objeto de deliberagéo por parte do referido drgéo; Coordenar os Procedimentos Expropriativos; Sancionar|
pareceres juridicos emitidos pela Unidade Flexivel de 2.° Grau de Gestéo Organizacional, bem como as
informagdes e propostas elaboradas pelas unidades organicas que integram o Departamento; Dirigir os|
Processos de Execugdo Fiscal; Coordenar a agéo de todas as unidades orgénicas que integram o
Departamento; Coordenar o Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevengéo da Corrupgéo; Exercer as|
fungGes de Oficial Publico; Coordenar e implementar todas as agdes de Modernizagao Administrativa com
projegdo no Municipio; Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal,
promovendo a publicagéo de editais.

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura

Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevengdo da Corrupgao - Proceder as inspegdes, sindicancias,|
inquéritos ou processos de meras averiguagdes que forem determinadas pela Camara Municipal ou pelo
Presidente da Camara; Avaliar o grau de eficiéncia e economicidade das despesas municipais; Elaborar o|
seu parecer sobre medidas tendentes a melhorar a eficiéncia dos servicos e a modernizagdo do seu
funcionamento, dirigindo o seu parecer aos 6rgéos da autarquia; Averiguar os fundamentos de queixas,
reclamagdes ou petigdes de municipes sobre o funcionamento dos servigos municipais, propondo, sempre
que for caso disso, medidas destinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais ou|
violadores dos direitos ou interesses legalmente protegidos; Acompanhar o cumprimento da Norma de
Controlo Interno; Avaliar o cumprimento das leis, normas, planos e procedimentos estabelecidos, bem
como a ades&o as politicas definidas pelo executivo; Propor agdes corretivas resultantes das auditorias|
realizadas no Municipio e acompanhar a sua implementagéo e verificagdo de eficacia; Acompanhar e
definir indicadores que permitam avaliar os objetivos estabelecidos e medir o nivel de qualidade existente
na organizago; Promover com os demais dirigentes municipais medidas de otimizagdo dos servigos;|
Proceder & identificagédo e operacionalizagédo de mecanismos, junto das diversas unidades flexiveis, de
prevencéo da corrupgéo; Acompanhar e avaliar o plano de anticorrupgéo, elaborando relatérios regulares|
sobre a aplicagdo das medidas de prevengéo nele constantes;Exercer as competéncias delegadas e
subdelegadas, nos termos da Lei.

Subtotal




Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
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1. Divisdo Administrativa e Financeira - A coordenagéo e gestdo da atividade financeira do Municipio,
incluindo a preparagéo, em colaboragdo com os restantes servios, das Grandes Opgdes do Plano e do|
Orgamento e as modificagdes que se mostrarem necessarias, cabendo-lhe o controlo interno de toda a
arrecadagéo de receita e de toda a realizagdo de despesas municipais; Promover estudos para proposta
aos drgaos do Municipio, de medidas ou orientagdes que visem o aumento da receita, a racionalidade, a
eficacia e a economicidade na realizagéo de despesas e as andlises de ordem técnica que fundamentem,|
em termos legais e financeiros, as decises relativas a peragdes de crédito; Manter organizada e em dia a
contabilidade, assegurando que a mesma é elaborada de acordo com os preceitos legais em vigor; Gerir o|
patriménio municipal; Organizar os documentos de prestagdo de contas das Autarquias Locais,
nomeadamente o balango, a demonstragéo de resultados, bem como os mapas de execugdo orgamental,
os anexos as demonstragdes financeiras e colaborar na execugéo do relatério de gestdo; Assegurar o|
pagamento de todas as despesas e o recebimento de todas as receitas, em conformidade com as normas Habilitagdo adequada ao nivel de
contabilisticas em vigor; Assegurar a arrecadagao de receitas e o pagamento de despesas e operagdes de| Licenciatura

tesouraria, elaborando elementos informativos adequados; Dirigir todos os procedimentos conducentes &
realizagdo de empreitadas e & de aquisicdes de bens e servicos, decorrentes do regime juridico, inserto no|
Codigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo complementar; Liquidar e cobrar impostos, taxas,
licengas e demais rendimentos do Municipio; Superintender os servigos de atendimento ao publico; Efetuar,
as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por lei, regulamento ou
despacho.

1.1.Unidade de Contratagdo Publica: Proceder as aquisigdes, devidamente autorizadas, dos bens e
servicos de que o Municipio necessite; Controlar os prazos de entrega das encomendas e certificar-se de|
que as encomendas sdo entregues no local designado para o efeito; Assegurar os procedimentos|
necessérios a realizagdo dos concursos de aquisicdo de bens e servicos e de empreitadas, com a
colaboragdo das unidades orgénicas competentes; Garantr a normalizagdo de bens e servigos|
necessarios ao desenvolvimento da atividade do Municipio e recolher dos servicos a informagéo
necesséria para a elaboragéo atempada de um plano de aprovisionamento de acordo com as opgdes do
plano; Assegurar a gestéo dos contratos de bens e servigos, nomeadamente quanto ao cumprimento de
prazos de entrega e outras condigdes de fornecimento acordadas; Manter atualizados os ficheiros|
informatizados relacionados com a contratagdo; Prestar a colaboragédo necesséria & elaboragéo dos| L 3 X
documentos previsionais e de prestagdo de contas; Gerir a plataforma eletrénica de aquisigéo de bens e Habilitagéo adequada ao nivel de 1 Necessidade permanente - 1
servigos; Centralizar, elaborar e organizar os processos administrativos para a realizagdo de Licenciatura; 12.° Ano de Técnico superior (Lic. em
procedimentos de contratagdo publica, visando a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, com a| Escolaridade - Grau de Direito) ocupada por
colabotaqao das demais unidades organicas se'm!)re gug ISS-O se mostrar~ necessario; Qenr todo 9 complexidade 2 mobilidade intercarreiras
procedimento concursal desde a sua abertura até a adjudicagao e celebracdo do contrato; Proceder &
insergdo da documentagéo devidamente aprovada em plataforma eletrénica em uso no Municipio; Apoiar o
juri dos procedimentos de contratagdo publica, elaborando os relatorios preliminares, relatorios finais,
convites, audiéncias prévias e outros documentos necessérios, utilizando a plataforma eletrénica para o
efeito sempre que solicitado; Proceder as publicagdes legalmente exigiveis, inerentes ao desenvolvimento|
dos procedimentos, designadamente no Diario da Republica (DR), Jornal Oficial da Comunidade Europeial
(JOUE) e no portal Base.gov; Verificar toda a documentagdo necesséria & elaboragéo e celebragéo do|
contrato; Controlar os limites de adjudicagéo impostos no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP);

1.2. Unidade de Contabilidade e Gestéo Financeira

1.2.1. Atendi Unico e Expedi - Assegurar o registo e expedicdo da correspondéncia
providenciando a sua tramitagéo interna em formato digital; Assegurar as fungdes legalmente cometidas &
Camara no que respeita a inquéritos administrativos; Assegurar a rececao centralizada e o relacionamento|
dos servicos com os municipes; Interagir como elo de comunicagéo entre os municipes e os diversos
servigos; Interagir proativamente no sentido de prestar as informagdes necessarias aos municipes;|
Proceder ao registo de entrada dos requerimentos e ao seu envio aos respetivos servigos; Gerir a
extenséo dos servigos de atendimento dos municipes numa l6gica de balcdo Unico; Organizar e gerir os| . .
mercados e feiras sob jurisdigdo municipal; Promover a liquidagdo dos impostos, taxas, tarifas e demais A 6 Necesgdades p}err\:]anentes.
rendimentos municipais; Assegurar uma correta gestéo da leitura e cobranga dos consumos de 4gua e das| 12.° Ano de Escolaridade - Grau de 3 assistentes técnicos, 1
taxas elou tarifas de saneamento e de recolha de residuos sélidos urbanos; Prestar apoio aos cidad&os no| 3 5 3 5 complexidade 2; Esc. Obrigatoria - 6 10 e); i) ocupada por mobilidade
seu relacionamento com o Municipio assegurando o atendimento, presencial e néo presencial, incluindo a grau de complexidade 1 intercarreiras; 3 Assistentes
vertente telefonica; Entregar aos cidaddos, em sede de procedimento administrativo, todos os documentos opera cionais:

que lhes devam ser fornecidos; Conferir e autenticar documentos de ambito simples; Proceder & emisséo| ’
de guias de receita; Prestar o apoio administrativo necessario de licenciamentos diversos, em articulagéo
com os restantes servigos, de forma a garantir a célere organizagéo e instrugéo de processos que ndo|
estejam cometidos a outros servigos; Executar o expediente referente ao alargamento/restricéo de horarios
de funcionamento de estabelecimentos.

1.2.2. Tesouraria: Gerir a tesouraria e garantir a seguranga dos valores a sua guarda, nos termos legais|
em vigor; Proceder & cobranga das receitas com base em guias de receita ou documentos equivalentes,
emitidos pelos servigos; Verificar as condigées legais necessarias ao pagamento das despesas; Efetuar o|
pagamento de todas as despesas com base em documentos previamente autorizados; Assinar cheques,
ordens de transferéncia e providenciar saldo diario de caixa para que ndo exceda as necessidades diérias|
de tesouraria; Efetuar depositos, levantamentos e controlar os movimentos das contas bancérias; Proceder| X
a transferéncia para a tesouraria da Fazenda Publica ou para outras entidades das importancias cobradas 1 12.° Ano de Escolaridade - Grau de 1 d);
a seu favor; Manter atualizada a informagao diéria do saldo de tesouraria, das operages orgamentais e complexidade 2 '
das operagdes de tesouraria, bem como dos restantes documentos de tesouraria; Elaborar e apresentar|
os balancetes diérios sobre a situagao de tesouraria e participar na elaboragéo do balango ao cofre;




Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)

Carg

o/Carreira/Categoria

Diretor de Departamento
(Lei n.° 49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Divisao (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Unidade (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Técnico superior

Coordenador técnico

Técnico de sistema e
tecnologias de
informagao

Assistente técnico

m
<

Outros

Area de formagao académica elou
profissional

Comisséo de Servigco

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTI)

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTRC)

Anexo |

0BS

PTN PTO

PTN [ PTO

PTN [ PTO

PTN PTO

PTN [ PTO

PTN | PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN [ PTO

PTN [ PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

1.2.3. Contabilidade e Patriménio: Coordenar e controlar toda a gestéo financeira e orcamental da
Camara Municipal;. Observar a regularidade financeira na realizagéo da despesa e o regular cumprimento|
das normas da contabilidade e das finangas locais; Organizar os processos de realizagdo de despesa,
processar e registar as ordens de pagamento e emitir os respetivos cheques; Assegurar o controlo das
contas bancérias, cheques e outros valores ou documentos a guarda da tesouraria; Realizar os registos
contabilisticos na dtica orcamental, patrimonial e de custos, de todas as receitas e despesas do Municipio;,
Preparar os documentos previsionais e assegurar as revisoes e alteragdes ao orgamento que se revelem
necessarias; Proceder ao controlo da execugao orgamental e dos planos plurianual de investimentos e das|
atividades mais relevantes, e demais projetos; Conferir diariamente os pagamentos e recebimentos com o
Resumo Didrio de Tesouraria; Preparar os documentos da prestacdo de contas; Manter atualizado o|
arquivo fisico e digital do servico dos servicos;. Efetuar estudos, pareceres e informagges relacionados
com a execugdo orcamental, a avaliagdo da capacidade financeira e do endividamento do Municipio e a|
boa conformidade das demonstragdes financeiras, segundo a legislagdo em vigor; Permanente atitude|
proativa na andlise e reporte de eventuais dificuldades de tesouraria e formas legais de as suprir;
Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessario contrair, devendo o referido processo|
ser acompanhado de uma informagéo atualizada sobre a capacidade de endividamento do Municipio;
Elaborar e manter atualizadas as contas correntes de terceiros; Controlar e processar toda a
documentagao necessaria ao tratamento legal e fiscal do IVA por parte do Municipio; Proceder ao envio de
documentagéo e demais informagao a entidades tutelares ou outras que a lei determine; Manter em ordem
os ficheiros informatizados da contabilidade e controlo orgamental e financeiro; Supervisionar a liquidago|
de receita executada por outros servigos, promovendo a sua integragéo e centralizagdo; Fiscalizar o|
cumprimento das disposigdes dos regulamentos aprovados, com incidéncia nos factos relativos a valores
néo cobrados; Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens municipais; Efetuar|
as operagOes necessarias no dominio das amortizagdes e outras figuras legais, relacionadas com o|
patriménio; Proceder ao registo de todos os bens, pertencentes ao Municipio, existentes ou cedidos a|
outras entidades; Assegurar a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial dos|
imdveis; Participar nos processos de desafetagdo de bens do dominio publico; Organizar, controlar e|
manter atualizados os processos de alienagéo e aquisicdo de bens, designadamente os processos de|
hasta publica; Controlar e processar as operagdes de tesouraria; Gerir o cabimento orgamental de todas
as despesas e disponibilidades para satisfagdo dos encargos; Assegurar a aplicagéo dos procedimentos|
contabilisticos, de acordo com o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administragdo Publica
(SNC -AP); Promover a expedicdo de avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outros
rendimentos, referentes as atribuicdes e competéncias desta Unidade Organica; Manter de forma simples,|
expedita e atualizada a informagéo financeira referente a atividade municipal, designadamente quanto a
receitas, despesas, dividas a fornecedores, empréstimos e saldos de contas bancarias e de tesouraria;

Lic. Gestédo e Administragdo Publica
e Lic. em Economia - Grau de
complexidade 3; 12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2;

2 Necessidades permanentes:

2 assistentes técnicos

Subtotal




Divisdo de Gestao Organizacional (DGO)
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Atribuicoes/( énci vil (Lei n.° 49/2012, de 29 n.°49/2012, de 29 n.°49/2012, de 29 Técnico superior Coordenador técnico tecnologias de Assistente técnico 5
agosto) agosto) agosto) informagéo v v
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2. Divisao de Gestao Organizacional - Organizar e promover o controlo de execugéo das atividades das|
subunidades e servigos adstritos & Unidade Orgénica, em conformidade com as orientagées do Executivo;
Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo as reunides e sessdes dos o6rgdos autarquicos;,
Assegurar apoio técnico-administrativo nos processos de execugdes fiscais; Propor e participar na
elaboragéo de projetos de posturas, regulamentos e normas municipais em colaboragdo com outras
unidades organicas; Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizag&o administrativa continuada
da prestagdo de servigos aos clientes/municipes; Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na|
parte que diz respeito a Unidade Organica, devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de
garantir a satisfagdo e qualidade dos servigos; Promover agdes de sensibilizagéo da politica de qualidade|
municipal, apresentando regularmente os indicadores de produtividade e de ho das respeti
subunidades organicas; Assegurar o funcionamento do Arquivo Geral da Camara Municipal; Executar as Habilitagdo adequada ao nivel de
acbes administrativas relativas a formagao, ao recrutamento, selegéo, e cessagéo da relagdo juridica de| 1 Licenciatura b)
emprego; Assegurar o processamento das remuneragdes e demais abonos dos trabalhadores municipais;,
Coordenar os processos de verificagdo de assiduidade e gerir o processo da avaliagdo de desempenho,|
em colaboragao com os cargos dirigentes das diversas unidades organicas; Elaboragao do Balango Social;
Instruir todos os processos de contraordenagdo em que o produto das coimas € pertenga do Municipio;,
Prestar assessoria juridica ao executivo e aos servicos municipais; Receber e encaminhar as reclamagdes
dos municipes para as entidades competentes; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo
superior relativos a unidade orgénica que chefia.

2.1. No ambito do Apoio Técnico as Freguesias: Promover a politica municipal de descentralizagéo e
delegacdo de competéncias e recursos, assegurando a articulagéo e a cooperagéo sistematica entre o|
Municipio e as Freguesias; Fornecer informagdes e esclarecimentos de natureza legislativa, técnica e
outros elementos afins, as Juntas de Freguesia, bem como coordenar todas as agdes que envolvam|
intervengdo municipal; Promover a elaboragdo de estudos e propostas tendentes & delegacdo de
competéncias para as Juntas de Freguesia; Propor os termos e as modalidades de colaboragdo a|
desenvolver com as Juntas de Freguesia numa perspetiva de subsidiariedade e de gestéo racional dos|
recursos; Organizar e manter atualizada a informagdo que reflita a colaboragao institucional entre o)
Municipio e as Freguesias, nos dominios patrimonial, econdmico-financeiro e outros; Preparar,
acompanhar e avaliar, em articulagdo com os servicos, a execugdo dos diferentes protocolos 12.° Ano de Escolaridade
estabelecidos com as Juntas de Freguesia; Assegurar a articulagio e supervisio das intervengdes das Escolaridade- Grau de complexidade 8 15 i) 8 Necessidades permanentes:
Juntas de Fregu.esia no ambito dos protocolos em vigor; Encaminhar e articular com os servigos as 2-, Grau de complexidade 2; Esc. @ 8 Assistentes operacionais
respostas as solicitagdes das Juntas de Freguesia; Prestar apoio direto ou através de outras unidades Obrigatéria -grau de complexidade 1
organicas, designadamente de natureza juridica e técnica, as Juntas de Freguesia; Fornecer informagdes|
e esclarecimentos de natureza legislativa, técnica e outros elementos afins, bem como coordenar todas as
acdes de relacionamento com as Juntas de Freguesia;

2.2. Comunicagdo e Imagem: Propor a estratégia de comunicacdo para o Municipio; Propor e
implementar programas, projetos, iniciativas ou agdes, que visem a execucdo da estratégia de|
comunicagdo do Municipio; Desenvolver formas e meios eficazes de comunicar com os municipes, com os
média e com outros interlocutores a considerar pelo Municipio; Assegurar a articulagdo com as outras| . L .
unidades organicas, com o objetivo de desenvolver uma comunicago integrada, coerente e mobilizadora; Lic. em Comunicagéo Social-Grau de
Propor e colaborar no desenvolvimento de programas interinstitucionais de iniciativa municipal para a| complexidade 3;12.° Ano de
promogéo da marca e da imagem de Alijo; Proceder & elaboragéo da informag&o para a divulgagéo piblica Escolaridade - Grau de

da atividade municipal; Gerir os suportes piblicos de informagéo municipal; complexidade 2:

1 Necessidade permanente: 1
Assistente técnico

2.3. No ambito do apoio inistrativo aos 6rgaos icipais: Assegurar o apoio administrativo e de
secretariado @ Camara Municipal; Preparar a agenda das reuniées da Camara Municipal; Promover o
encaminhamento dos processos, apés deliberagéo, para os servigos responsaveis pela sua execugdo,|
garantindo que os mesmos s3o executados e comunicados aos interessados; Organizar todos os|
processos de deliberagdo a submeter & Assembleia Municipal e de resposta a requerimentos dos seus|
membros; Proceder ao registo de tudo quanto se passar nas reunibes da Camara Municipal e sua
transcrigdo em Ata, bem como nos eventos em que a Camara ou o Presidente da Camara participem e
para os quais se justifique a correspondente memoéria escrita; Proceder ao tratamento, arquivo e
preservacdo das atas para que se facilite a consulta, se tome rapida a identificagdo das deliberagdes|
camarérias e, em especial, assegurar uma atempada difuséo pelos Servigos do teor das decisdes, com
prioridade para aquelas que tenham efeitos externos; Assegurar a articulagdo permanente entre o)
Presidente da Assembleia Municipal, a Presidéncia da Camara Municipal e as Juntas de Freguesia;
Assegurar o apoio técnico, administrativo e de secretariado & Assembleia Municipal, articulando-se, para
esse efeito, com os restantes Servicos Municipais; Preparar a Agenda e Expediente das sessées da
Assembleia Municipal; Proceder ao registo de tudo quanto se passar nas sessdes da Assembleia
Municipal e sua transcricdo em Ata, bem como nos eventos em que a Assembleia ou representantes seus|
participem e para as quais se justifique manter a correspondente meméria escrita; Apresentar, para|
aprovagdo, as atas que dela caregcam; Proceder nos termos, prazos e formas legais, a passagem das
certides das atas que forem requeridas; Preparar as minutas dos assuntos que caregam de deliberagéo|
da Camara, de acordo com os elementos e informagdes constantes dos processos necessarios a sua 12.° Ano de Escolaridade - Grau de
apreciagao; Promover as encadernagdes das atas da Camara Municipal e da Assembleia Municipal; Apoiar| complexidade 2;

a organizagdo de sessdes solenes e reunides; Garantir o direito da oposicao; Planear e coordenar os
processos eleitorais;




Divisdo de Gestao Organizacional (DGO)

Atribuicées/Competéncias/Atividades

Diretor de Departamento
(Lei n.° 49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Divisao (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Unidade (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Técnico superior

Coordenador técnico

Técnico de sistema e
tecnologias de
informagao

Assistente técnico

Outros

Area de f elou

profissional

do de Servigo

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTI)
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Trabalho (CTFPTRC)
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2.4. Unidade de Controlo Interno e Juridico: Garantir a consultoria juridica aos diversos servigos|
municipais; Elaborar projetos e ou propostas de regulamentos e posturas municipais; Providenciar a
homologagéo das informagdes e pareceres juridicos e divulga-los pelos diferentes servigos sempre que tal
seja superiormente decidido; Assegurar a tramitagdo dos processos de desafetagéo de bens do dominio
publico e a dos processos de expropriagdo, informando os servigos de Contabilidade e Patrimonio dos|
resultados dos mesmos; Assegurar a representagdo judicial do Municipio, dos seus 6rgdos e titulares e
dos proprios trabalhadores, por atos legalmente praticados no exercicio das respetivas competéncias ou|
fungdes; Assegurar os processos de cobranca coerciva por dividas de natureza fiscal; Instruir e
acompanhar os processos de contraordenagéo instaurados pelos diferentes servigos até a sua concluséo;,
Assegurar quaisquer outras fungdes de natureza juridica que |he sejam solicitadas, no &mbito das
atribuigdes, competéncias e funcionamento do Municipio; Proceder & andlise do Dirio da Republica e |
classificagdo dos textos que deverdo ser do conhecimento das diversas entidades organicas, fazendo|
chegar as mesmas o nimero do diploma em causa e a sua data de publicagao, via correio eletrénico;,
Prestar informages atempadas sobre projetos de diploma legais com interesse Municipal; Assegurar as|
operagdes de liquidagéo e de controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais; Determinar a
cobranga coerciva de licengas ou outras receitas ndo cobradas, promovendo a organizagdo dos|
correspondentes processos; Elaborar propostas de atualizagdo das taxas e outras receitas municipais;,
Efetuar a gestao de seguros relativos ao patriménio do Municipio; Realizar as reconciliagdes bancrias;|
Garantir que a certificagéo ¢ implementada em todas as unidades e subunidades organicas do municipio,|
com adaptagées permanentes e continuas, com a intervencéo de toda a estrutura hierarquica; Proceder &
monitorizagdo de procedimentos em todos os servigos do municipio, garantindo a maximizagéo da eficacia
e eficiéncia; Superintender e assegurar o servi¢o de limpeza de instalagées; Assegurar a pratica de todos|
os atos previstos no Regulamento do Sistema de Controlo Interno; Providenciar o envio de processos ao|
Tribunal de Contas para fiscalizagéo prévia e visto nas condigdes previstas na legislagao;

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura; Lic. Direito - Grau de
complexidade 3; Lic. Solicitadoria -
Grau de complexidade 3; 12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2; Esc. Obrigatéria -
grau de complexidade 1

2.5. Unidade de R H F 30 Profissional & Arqui

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura

2.5.1. No ambito dos L e Formagéo P Executar as acbes administrativas
relacionadas com recrutamento, sele¢do, admissdo, contratos, mobilidade, provimento, posse,|
exoneragdo, rescisdo, demissdo, promogdo, mudanga de posi¢do e nivel remuneratorio,avaliagdo de
desempenho e demais situagGes previstas na lei, de todo o pessoal, independentemente da natureza do|
vinculo; Gerir o Mapa de Pessoal, nomeadamente a sua atualizagdo relativamenteaos lugares ocupados e
previstos e elaborar as listas de antiguidade; Organizar e manter atualizados os processos individuais e|
cadastro do pessoal; Assegurar o controlo e a gestdo do sistema de assiduidade e pontualidade e
submeter a despacho do dirigente maximo; Proceder & inscrigdo e instrucdo de processos relativos aos|
regimes de Seguranga Social, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e organizar processos de abono de
familia, subsidios complementares ou outros beneficios sociais; Controlar e mandar verificar as faltas por|
doenga; Organizar o processo de acidentes de servico; Processar e liquidar as remuneragdes e abonos,
dando cumprimento a qualquer direito no ambito da agao e da seguranga social; Assegurar a formagao dos|
recursos humanos e elaborar propostas anuais de formagdo de acordo com a informagéo dos seus
servigos; Prestar apoio as acdes de formagao promovidas pela Camara Municipal; Elaborar o balango|
social; Divulgar as normas que imponham deveres e confiram direitos aos trabalhadores; Elaborar 0 mapa
de férias e desenvolver as operagdes preliminares a sua elaboragéo; Organizar e manter o arquivo dos|
servigos; Elaborar as declaragdes exigidas pelo regime fiscal e providenciar o seu envio, em tempo
oportuno, aos interessados; Apoiar a instrugao de processos enquadraveis no estatuto disciplinar; Manter|
atualizados os ficheiros informatizados do pessoal; Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais
e de prestagdo de contas; Apoiar os jiris dos concursos na elaboragdo dos respetivos processos;,
Proceder as inscrigdes dos recursos humanos em agdes de formagéo promovidas por outras entidades e
executar todos os procedimentos relacionados com as mesmas, incluindo o controlo das participagdes;|
Criar e manter atualizado um plano de formagao; Cumprir as normas relativas a medicina no trabalho;
Assegurar os procedimentos relativos & avaliagdo do desempenho dos trabalhadores do Municipio, em
conformidade com o previsto no sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na
Administragao Publica;

12.° Ano de Escolaridade - Grau de
complexidade 2;

1 Necessidade permanente: 1

Assistente técnico

2.5.2. No ambito dos Arquivos Municipais: Promover a execugdo da politica arquivistica do Municipio;
Salvaguardar e valorizar o patriménio arquivistico municipal, enquanto fundamento da meméria coletiva e|
individual, fator da identidade do Municipio, bem como fonte de investigagéo cientifica, contribuindo para a
eficacia e eficiéncia na sua acessibilidade; Gerir infraestruturas e mecanismos que permitam a custdia, o|
deposito, 0 armazenamento, a preservagéo e a gestdo da documentagao que integre o acervo documental
do Arquivo Municipal de Alijo, de acordo com as regras, orientagdes e normas nacionais e internacionais,|
com o objetivo de acrescentar valor a informagao; Elaborar e propor planos de preservagéo e conservagéo
do patriménio arquivistico municipal; Conceber, desenvolver, manter e inovar de forma normalizada os|
instrumentos técnicos que sustentam a politica arquivistica do Municipio; Promover a divulgagéo e
disseminagao da informagéo, em agdes de estudo e investigacao, resultante do tratamento documental do|
acervo do Arquivo Municipal de Alijé; Elaborar o Regulamento do Arquivo Municipal bem como suprir as
suas omissdes; Assegurar as incorporagdes em Arquivo Municipal dos arquivos dos servicos municipais,|
s6 dos documentos de conservagdo definitiva e com prazos de conservacdo superiores a 10 anos;
Promover todas as diligéncias junto dos servigos municipais para que estes respeitem regras uniformes de|
organizagdo nos seus arquivos de modo a que sejam convenientemente conservados e tratados
arquivisticamente, prestando apoio técnico; Promover a aquisigdo de espécies e colegdes de interesse|
documental para o Arquivo Municipal; Recolher documentos produzidos por instituicdes extintas, cujas|
fungdes a Camara Municipal de Alijo tenha assumido, ou que tenham sido colocados & sua guarda;
Promover relagdes de parceria com entidades internas e externas na area da gestdo da informagéo;
Promover boas praticas de gestédo documental integrada.

Lic. Histéria - Grau de complexidade
3; 12.° Ano de Escolaridade - Grau
de complexidade 2

1 Necessidade permanente: 1

Assistente técnico

Subtotal

12

22




Divisao de Obras e Servigos Urbanos (DOSU)

Carg

o/Carreira/Categoria

Diretor de Departamento
(Lei n.° 49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Divisao (Lei
n.° 49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Unidade (Lei
n.° 49/2012, de 29
agosto)

Técnico superior

Coordenador técnico

Técnico de sistema e
tecnologias de
informagéo

Assistente técnico

m

Outros

Area de formagao académica elou
profissional

Comissao de Servigo

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTI)
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Trabalho (CTFPTRC)
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3. Divisdo de Obras e Servigos Urbanos: Assegurar, organizar e executar as atividades e projetos de|
ampliagéo, gestao, exploragéo e conservagao de toda a rede de abastecimento de dgua e de saneamento
na area do Municipio; Promover e assegurar a defesa e protecdo do meio ambiente nas suas varias|
vertentes; Coordenar, assegurar e gerir o sistema de recolha e tratamento dos residuos sélidos urbanos na
area do Municipio; Gerir e assegurar a manutengéo e conservagdo de jardins e espagos verdes,|
cemitérios, parques de campismo e de outros equipamentos de idéntica natureza ndo afetos a outros
servicos; Assegurar a conservagdo e manutengdo das infraestruturas, edificios e instalagdes,|
equipamentos sociais € mobilidrio urbano, municipais ou sob jurisdicdo municipal; Assegurar a gestéo e
manuteng&o do parque de viaturas e maquinas do Municipio de acordo com critérios de rentabilidade e de|
prioridade as atividades operativas; Assegurar um adequado e préximo enquadramento dos trabalhadores
afetos a unidade organica, especialmente os que desenvolvem trabalho no exterior, no sentido da melhorial
permanente da sua motivagéo e desempenho, da disciplina laboral, e da sua capacitagéo e valorizagéo
profissional; Assegurar a prestagdo de apoio oficinal especializado aos diversos servigos municipais;
Promover as agdes necessarias no ambito da circulagao, transito, transportes publicos, mobilidade urbana,
espagos verdes e implantacdo de sistemas de iluminagdo nas vias e espagos plblicos municipais;,
Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito @ Unidade Organica,
devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagdo e qualidade dos servigos;
Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior relativos & unidade organica que chefia.

Habilitagéo adequada ao nivel de
Licenciatura; 12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2

3.1. Unidade de Obras Publicas e Rede Viaria: Controlar e atualizar os mapas referentes a empreitadas
em curso, empreitadas concluidas, projetos em curso e projetos concluidos; Implementar um sistema de|
controlo de empreitadas, que vise a elaboragdo de autos de medigéo, conta final, e revisdo de pregos;
Fiscalizagéo de obras publicas municipais; Executar e supervisionar as demolicdes de obras ordenadas|
pela Camara; Planear e executar programas e projetos de criagdo e conservagao de parques, jardins
outras zonas verdes; Assegurar a manutengdo dos parques e jardins do Municipio; Promover a|
conservagao e prote¢do do mobiliario urbano e dos equipamentos a seu cargo; Executar o plano rodoviério|
do Municipio e formular propostas que permitam uma melhor mobilidade e seguranga; Colocar e assegurar|
a manutengéo de sinais e equipamentos de sinalizagao informativa e rodovidria; Colocar e assegurar a
manutengdo das placas toponimicas e da atribuigdo de niimeros de policia, mantendo permanentemente
atualizado o seu cadastro; Assegurar a conservagdo e manutengdo das infraestruturas rodovirias
Municipais; Organizar e manter atualizado o cadastro das infraestruturas rodoviarias municipais, urbanas e|
néo urbanas para fins de conservagéo, manutengéo, estatistica e informagao; Monitorizar as necessidades|
€ 0s equipamentos relativamente as paragens e abrigos de passageiros.

20

Lic. Eng. Civil - Grau de
complexidade 3; Esc. Obrigatéria -
grau de complexidade 1

4 Necessidades permanentes
4 Assistentes operacionais

3.1.1. Na area dos Armazéns e Oficinas: Controlar as existéncias em armazém; Administrar e
supervisionar a utilizagdo de viaturas, equipamentos, ferramentas e méaquinas municipais; Assegurar a
manutengdo dos transportes escolares em articulagdo com os servicos educativos; Providenciar a|
reparagdo e manutengdo das viaturas e maquinas municipais; Cuidar por forma a manter os stocks
minimos definidos; Manter atualizada a aplicacdo das existéncias, com registos didrios; Colaborar na|
preparagéo dos processos de aquisi¢ao de existéncias; Participar no abate das existéncias.

Esc. Obrigatoria - grau de
complexidade 1

3.2. Unidade de Ambiente e Espagos Verdes: Implementar e monitorizar o sistema de higiene e|
seguranga no trabalho; Monitorizagdo/acompanhamento do territério do ponto de vista ambiental; Emitir|
pareceres sobre alteragéo do uso do solo, florestagéo, alteragdes do relevo natural, extragdo de inertes,
licenciamento de pedreiras e outros que resultem da aplicagdo da lei e que visem a valorizagdo do|
patriménio natural e da paisagem; Participagdo nos processos de planeamento e de ordenamento dos
espagos rurais e florestais; Intervir em processos de aproveitamento de energias renovaveis;,
Supervisionar a recolha e tratamento dos residuos solidos domésticos, comerciais e industriais;
Supervisionar a limpeza publica, no que respeita a varredura e lavagem de arruamentos e outros espagos|
publicos; Elaboragéo de agdes de sensibilizagdo ambiental; Intervir em processos de incidéncia ambiental
como seja lixeiras, ruido, e outras dissonancias; Assegurar a gestéo e exploragéo do sistema de captagéo|
e distribuigdo de 4gua na &rea do Municipio, assegurando a ligagao, retirada e substituigdo de contadores;
Assegurar a drenagem e o tratamento de aguas residuais; Desenvolver e executar projetos de construgao
e conservagdo da rede de distribuigdo publica de &gua e coletores de saneamento, assegurando a
manutengéo dos respetivos equipamentos; Manter um programa de monitorizagéo da qualidade da agua;,
Assegurar o servico de limpeza das fossas particulares, mediante requerimento; Observar o cumprimento
da legislagdo e normativos legais aplicaveis e zelar pela sua correta aplicagdo; Manter atualizado o|
cadastro de furos artesianos publicos e particulares sempre que possivel com a colaboragao das entidades
externas competentes;

Lic. Arquitetura Paisagista- Grau de
complexidade 3; Lic. Engenharia
Ambiente -Grau de complexidade 3;
12.° Ano de Escolaridade - Grau de
complexidade 2; Esc. Obrigatéria -
grau de complexidade 1

5 Necessidades permanentes:
1 Encarregado operacional; 4
assistentes operacionais (1
auxiliar de servigos gerais; 1
tratorista; 2 cantoneiros de
vias municipais)

Subtotal

35




Divisdo de Urbanismo e Ordenamento do Territorio (DUOT)
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4. Divisao de Urbanismo e Ordenamento do Territorio: A gestéo de todo o planeamento urbanistico da
area do Municipio; Apreciar e informar todos os requerimentos de viabilidade, licenciamento de obras,|
loteamentos e vistorias apresentados por particulares, em concordancia com as leis, regulamentos e|
planos urbanisticos existentes; Emitir parecer sobre a demolicdo de prédios e ocupagdo da via publica;
Promover as vistorias necessarias a emissao de licengas e alvaras e organizar e informar os processos de|
reclamagéo referentes a construgdes urbanas; Colaborar na elaboragéo de planos gerais e parciais de
urbanizag&o, propondo alteragdes ao Plano Diretor Municipal quando se mostrem necessarias; Dar|
parecer sobre estudos e planos de salvaguarda, valorizagdo ou reabilitagdo do patriménio historico Habilitagéo adequada ao nivel de
arquitetonico da area do Municipio e respetiva regulamentagao; A concegéo e elaboracéo de todos os Licenciatura; 12.° Ano de
projetos urbanisticos da &rea do Municipio; Providenciar a elaboragdo de projetos e estudos sobre a Escolaridade - Grau de
execugdo de obras municipais; Elaborar e propor planos gerais e parciais de urbanizagéo, propondo .

alteragdes ao Plano Diretor Municipal quando se mostrem necessérias; Acompanhar os projetos de| complemdade 2
informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a Unidade Organica, devendo propor melhorias nas
aplicagdes no sentido de garantir a satisfagdo e qualidade dos servios; Exercer as demais fungdes,|
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagéo superior relativos & unidade organica que chefia.

4.1. Na area do F e Gestdo Urbanistica: Planear, a escala urbana, e programar as agdes|
necessérias ao estabelecimento de um modelo equilibrado e sustentado de desenvolvimento urbanistico;
Executar planos de urbanizagéo, planos de pormenor e planos, estudos ou projetos que tenham impacto|
no desenvolvimento urbanistico; Participar no planeamento urbanistico, zelando pela preservagéo das
caracteristicas do parque habitacional publico e privado e promover medidas e programas adequados &
construgdo de Habitagdo Social; Solicitar pareceres a entidades, informagéo final das especialidades,
céleulo de taxas, emissdo de alvards de construgéo e utilizagio e comunicagdo aos particulares das|
decisdes no ambito dos respetivos processos; Dar parecer sobre projetos de construgéo, reconstrugéo,|
ampliagéo ou loteamentos, com vista ao seu licenciamento, incluindo a respetiva introducéo e atualizagéo
no sistema informatico de obras particulares, efetuando a sua tramitagdo; Efetuar a tramitagdo dos
processos das operagGes urbanisticas para o INE e servigo de finangas; Colaboragdo no ambito do
apuramento de &reas nos projetos das obras particulares; Efetuar o expediente relativo ao enquadramento Lic. Eng. Civil - Grau de

dos projetos nos Planos Municipais de Ordenamento do Territério; Participagdo na comiss&o de vistorias e complexidade 3; 12.° Ano de
elaborar os respetivos autos; As;egurar as agdes dg ﬂscghgaqao com vista a garantir o cumprimento dos 4 1 2 2 Escolaridade Escolaridade - Grau de
regulamentos e posturas municipais e de outras disposicdes legais, procedendo ao levantamento dos| X
respetivos autos e a participagdo da correspondente contraordenagao; Propor o embargo de obras e| complemdade 2;
loteamentos executados sem licenga ou em desconformidade com a mesma; Realizar as agdes
necessarias para garantir a seguranca e salubridade das edificagdes através da verificacdo da sua|
conformidade com os projetos e com as disposigGes legais e regulamentares em vigor e desencadear as
medidas de coagdo previstas na lei; Manter permanentemente atualizada a informagéo sobre iméveis|
degradados no concelho; Observar o cumprimento da legislagéo e normativos legais aplicaveis e zelar pela
sua correta aplicagdo; Efetuar o expediente dos processos de queixas e de comunicagdo prévia/obras|
isentas (ocupag&o da via publica);

1 Necessidade permanente: 1
assistente técnico

4.2. Na area da Arquif Topografia, Cartografia e Si: de cdo Geografica (SIG’s):
Planear, a escala do territorio, e programar as agdes necessérias ao estabelecimento de um modelo|
equilibrado e sustentado de desenvolvimento territorial; Elaborar estudos preparatorios e projetos técnicos
de obras municipais; Elaborar Programas de Concurso e de Procedimento e Cadernos de Encargos para|
abertura de procedimentos de iniciativa municipal em estreita articulagdo com a subunidade organica de
Contratagdo Publica; Integrar as comissdes de avaliagdo de propostas e emitir o respetivo parecer;,
Elaborar pareceres sobre projetos de obras publicas; Atualizagéo dos Sistemas de Informagdo Geografica;
Tratar a informag&o cartografica digital; Fiscalizar a qualidade dos trabalhos de topografia; Assegurar a| Lic. Arquitetura - Grau de
execugdo e gestdo de obras por administrago direta ou por empreitada; Integrar as comissdes de complexidade 3;

avaliagdo de propostas e emitir o respetivo parecer;

Subtotal 0 0 0 1 0 0 0 5 0 1 0 0 1 2 0 0 0 0 0 2 0 1 1 10 0 0




Divisdo de Cultura, Educagao e Desporto (DCED)

Car,

go/Carreira/Categoria

Diretor de Departamento
(Lei n.° 49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Divisao (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Unidade (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Técnico superior

Coordenador técnico

Técnico de sistema e
tecnologias de
informagao

Assistente técnico

Outros

Area de f i elou

profissional

do de Servigo

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTI)

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTRC)

Anexo |

0BS

PTN PTO

PTN PTO

PTN | PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN
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PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN | PTO

5. Divisdo da Cultura, Educagéo, Saude, Desporto e Juventude: Organizar e promover o controlo de|
execucéo das atividades das subunidades e servigos adstritos & Unidade Organica, em conformidade com
as orientagdes do Executivo; Colaborar, fornecendo os elementos necessarios a elaboragdo das opgdes|
do plano e do orgamento relativos a matérias da sua responsabilidade; Colaborar na preparagéo e
programagdo de programas anuais de atividades, no ambito de matérias culturais, desportivas e|
educativas; Gerir os equipamentos que lhe forem afetos; Acompanhar os projetos de informatizagéo
municipal, na parte que diz respeito a Unidade Organica, devendo propor melhorias nas aplicagdes no|
sentido de garantir a satisfagéo e qualidade dos servigos; Administrar os equipamentos desportivos sob a
alcada do Municipio; Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a|
Unidade Organica, devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfacdo e
qualidade dos servigos; Articular a sua atividade com outros servigos; Conceber e executar programas de|
dinamizag&o desportiva, em colaboragdo com as coletividades do concelho; Apoiar, organizar, promover e|
divulgar atividades desportivas e recreativas de interesse municipal;Promover e assegurar a execugdo da
politica municipal de bibliotecas, da politica museolégica municipal e da politica municipal em matéria de|
patrimonio cultural mével, imével e imaterial, em conformidade com as orientagdes do Executivo e em
didlogo permanente, com a Administragdo Central, as Juntas de Freguesia do Concelho e seus agentes|
sociais e culturais; Promover a salvaguarda do patriménio cultural concelhio, elaborando e divulgando|
estudos inerentes a cultura popular e histdria local; Executar os programas de educagéo da competéncial
da autarquia; Colaborar com os estabelecimentos de ensino do concelho; Gerir o parque de viaturas afetas|
a Unidade Orgénica; Articular a sua atividade com outros servicos; Exercer as demais fungdes,|
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagéo superior relativos & unidade organica que chefia.

Habilitagéo adequada ao nivel de
Licenciatura; 12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2

5.1. Unidade de Educagao, Satde, Juventude e Desporto

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura

5.1.1. Na area da Educagao: Monitorizar a Carta Educativa; Organizar o Programa de Generalizagéo de
Refei¢des do Pré-Escolar e do Primeiro Ciclo; Colaborar com os servigos de Programas e Candidaturas no|
sentido da concretizagéo de oportunidades de financiamento comunitario e nacional; Requalificar a red
escolar da Educagéo Pré-Escolar; Manter a sistematizagéo de dados referentes a educagéao no municipio;
Apoiar o Conselho Municipal da Educagao e cooperar com o Agrupamento Vertical de Escolas; Proceder &
organizagao e monitorizagdo do processo de transferéncia de competéncias da Administragao Central para
a Administragdo Local em matéria educativa; Elaborar o Plano de Transportes Escolares e organizar os
processos de transportes escolares dos alunos; Analisar os Processos de Bolsas de Estudo; Gerir o
equipamento do parque escolar; Colaborar com a gestdo das Bibliotecas Escolares, designadamente
implementando o Plano Nacional de Leitura; Organizar a resposta da componente de apoio a familia
Contribuir para a planificagéo anual desta unidade e dinamizar as atividades de animagéo socioeducativa e|
cultural; Organizar os processos de acdo social escolar; Administrar os edificios, equipamentos e provisa|
de materiais escolares.

29

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura; Lic. Psicologia - Grau
de complexidade 3; Lic. Sociologia -
Grau de complexidade 3;12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2; Esc. Obrigatéria -
grau de complexidade 1

8 Necessidades permanentes - 2
Motoristas de veiculo pesado de
passageiros; 1 Motorista de veiculo
ligeiro; 5 Auxiliares de servigos gerais
na érea de educagéo

5.1.2. Dels do de Comy na ao: Oarticipar no planeamento, na gestao e na realizago|
de i i s relativos aos belecimentos publicos de educagéo e de ensino integrados na rede
publica dos 2.° e 3.° ciclos do ensino bésico e do ensino secundario, incluindo o profissional,
nomeadamente na sua construgdo, equipamento e manutengdo; Compete igualmente aos o6rgéos|
municipais, no que se refere & rede publica de educagéo pré-escolar e de ensino basico e secundario,
incluindo o ensino profissional: Assegurar as refeicbes escolares e a gestdo dos refeitorios escolares;|
Apoiar as criangas e os alunos no dominio da acéo social escolar; Participar na gestdo dos recursos
educativos; Participar na aquisicdo de bens e servigos relacionados com o funcionamento dos|
estabelecimentos e com as atividades educativas, de ensino e desportivas de &mbito escolar; Compete|
Garantir o alojamento aos alunos que frequentam o ensino bésico e secundario, como alternativa ao|
transporte escolar; b) Assegurar as atividades de enriquecimento curricular, em articulagdo com os
agrupamentos de escolas; ¢) Promover o cumprimento da escolaridade obrigatéria; d) Participar naj
organizagéo da seguranga escolar;

12.° Ano de Escolaridade - Grau de
complexidade 2; Esc. Obrigatéria -
grau de complexidade 1

Ao abrigo do Contrato de Delegacao
de Competéncias da
Educagdo_Agrupamento de Escolas
D. Sancho Il; 1 AT em mobilidade
entre servicos; 1 coordenador técnico
(ocupada por mobilidade
intercategorias)

5.1.3. Delegacdo de Competéncias da Salde: Participar no planeamento, na gestao e na realizagéo de
investimentos relativos a novas unidades de prestagéo de cuidados de saude primérios, nomeadamente na|
sua construcdo, equipamento e manutencao; Proceder & gestdo, manutengéo e conservagao de outros
equipa mentosafetos aos cuidados de satde primarios; Proceder a estéo dos trabalhadores, inseridos na
carreira de assistente operacional, das unidades funcionais dos Agrupamentos de Centros de Salde
(ACES) que integram o Servico Nacional de Satde (SNS); Proceder a gestdo dos servigos de apoio|
logistico das unidades funcionais dos ACES que integram o SNS; Parceria estratégica nos programas de
prevengdo da doenga, com especial incidéncia na promogdo de estilos de vida saudaveis e de|
envelhecimento ativo.

Esc. Obrigatéria - grau de
complexidade 1

Ao abrigo do Auto de Transferéncia
n.° ARSN_032/2033 assinado pelo
Ministério da Saude, a Administragdo
Regional de satde do Norte de
saude e o Municipio de Alijo

5.1.4. Na area da Juventude e Desporto: Gerir as piscinas municipais e o relvado sintético bem como|
outros espagos desportivos municipais; Elaborar/executar projetos de ambito desportivo; Apoiar o
associativismo desportivo; Elaborar/executar projetos destinados & populagéo sénior; Elaborar/executar|
projetos de desporto adaptado; Colaborar com os servigos na elaboragdo do Orgamento e Prestagéo de|
Contas; Encetar, em permanéncia, a prospecao de programas de financiamento nacionais e comunitrios|
na perspetiva de enquadramento de projetos locais nesses mesmos programas, tomando a iniciativa de
apresentar os mesmos ao Executivo.

Lic. Educagéo Fisica e Desporto
(ensino de) - Grau de complexidade
3;12.° Ano de Escolaridade - Grau
de complexidade 2; Esc. Obrigatéria
grau de complexidade 1

c);i);
@@

1 Necessidade permanente - 1
Técnico superior (Lic. em
Ciéncias do Desporto)




5.2. Unidade de Cultura: Desenvolver projetos e agdes que concorram para o desenvolvimento cultural
da populagdo; Assegurar a realizagdo de iniciativas de animag&o cultural, desportiva ou outras, com
particular incidéncia para as que valorizem as caracteristicas e tradicdes municipais; Apoiar as
coletividades locais e os artistas do concelho no desenvolvimento de ages de valorizagao e divulgacao do
patriménio artistico e cultural, propondo a regulamentagéo da atribuigao de subsidios ou apoios no &mbito
de acdo cultural; Fomentar a articulagéo do Municipio com outras entidades regionais, nacionais ou mesmo|
internacionais com vista ao desenvolvimento cultural; Organizar e gerir a agenda cultural concelhia;
Desenvolver e promover as atividades culturais patrocinadas pela Autarquia ou em parceria com outras
Entidades/Instituicdes Publicas e Privadas, designadamente, cinema, teatro, musica, arte plastica,

Lic. Historia/Animagao
Sociocultural/Portugués e Francés
(ensino de) - Grau de complexidade

1 Necessidade permanente: 1

etnografia, artesanato, feiras, exposigdes, folclore, entre outras atividades que se mostrem adequadas; 7 1 6 P ; 2 17 ) L
Gerir os protocolos na area cultural; Organizar e manter atualizado o cadastro histrico e cultural do 312, Ang de ESCOIa”dade.' Gr,a.u @® assistente operacional;
Concelho; Encetar, em permanéncia, a prospegdo de programas de financiamento nacionais e de complexidade 2; Esc. Obrigatoria
comunitarios na perspetiva de enquadramento de projetos locais nesses mesmos programas, tomando a grau de complexidade 1
iniciativa de apresentar os mesmos ao Executivo.

Subtotal 16 16 101 20 127




Divisdo de Estratégia e Empreendodorismo (DEE)

Carg

o/Carreira/Categoria

Diretor de Departamento
(Lei n.° 49/2012, de 29
agosto)

Chefe de Divisdo
(Lei n.° 49/2012,
de 29 agosto)

Chefe de Unidade (Lei
n.°49/2012, de 29
agosto)

Técnico superior

Coordenador
técnico

Técnico de
sistema e
tecnologias de
informagéo

Encarregado

Assistente técnico h
operacional

Assistente
operacional

Outros

Area de formagzo académica elou
profissional

Comissdo de
Servigo

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTI)

Total de Postos de
Trabalho (CTFPTRC)
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PTN | PTO

PTN | PTO | PTN | PTO

PTN | PTO
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6. Divisdo de Estratégia e Empreendedorismo - Promover e apoiar atividades na area do turismo e|
animago turistica com especial relevo para as atividades da promogao do patriménio cultural do concelho,
quer seja edificado, quer se trate do vastissimo patriménio cultural imaterial que existe na area do|
Municipio, no sentido de o elevar a um produto turistico de referéncia; Prestar apoio aos portugueses que
desejem emigrar, na preparagdo da sua saida para o estrangeiro, bem como aos regressados temporaria|
ou definitivamente a Portugal; Cooperar na prevengéo de atividades ilicitas referentes a emigragéo; Prestar,
apoio aos portugueses regressados temporaria ou definitivamente a Portugal e facilitar o seu contacto com|
outros servigos: Divulgar as potencialidades turisticas do Municipio; Incrementar a realizagéo de
infraestruturas e equipamentos de apoio ao turismo, em articulagdo com os diversos servicos do Municipio|
e outras entidades; Orientar na area do Municipio as atividades de natureza turistica e desenvolver agdes
que se mostrem adequadas para a valorizagdo da imagem do Municipio; Colaborar com os organismos|
regionais e nacionais de fomento turistico; Manter uma informacdo permanentemente atualizada e|
disponivel acerca dos vérios programas que visem a comparticipagéo de projetos e obras, comunitarios ou|
outros; Elaborar estudos de caracterizagdo e diagndstico do tecido econémico municipal; Dar apoio|
especifico quer em termos de informagdo quer de acompanhamento de projetos e outras iniciativas na
4rea da agricultura, silvicultura e pecudria, propondo superiormente medidas de apoio que forem|
consideradas como convenientes; Organizar e gerir a Zona de Caga Municipal e a concess&o de pesca|
desportiva; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberag&o, despacho ou determinagao superior relativos & unidade orgénica que|
chefia.

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura

6.2. Na érea do Desenvolvimento Agroflorestal: Promover o planeamento e estruturagéo do combate|
aos fogos florestais; Promover a elaboragdo do Plano de Defesa da Floresta Contra Incéndios; Articular a|
atuacdo dos organismos com competéncias em matérias de incéndios florestais; Propor projetos de|
investimento na érea; Promover a sensibilizagédo dos municipes de acordo com o estabelecido no Plano|
Nacional de Preveng&o e Protecao da Floresta Contra Incéndios Florestais; Promover a criagéo de grupos|
de autodefesa dos aglomerados populacionais adjacentes a areas florestais € municia -los de meios de|
intervencao, garantindo formagao e seguranca; Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas|
derisco de incéndio; Sinalizar as infraestruturas florestais; Colaborar na divulgagéo do risco diario de
incéndio; Aprovar planos de fogo controlado apresentados por entidades competentes;

Lic. Eng.? Florestal - Grau de
complexidade 3; 12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2; Esc. Obrigatéria -
grau de complexidade 1

2 Necessidades permanentes
1 assistente técnico; 1
assistente operacional

6.3. Na area da Salubridade e Saude Publica: Interagir com o canil intermunicipal e garantir os servigos|
de profilaxia da raiva; Colaborar com a populagéo designadamente na prevencao de doengas parasitérias
transmitidas por animais; Interligagdo com outras entidades da area da satde por forca da sua atividade,
nomeadamente com as entidades concelhias; Administrar o cemitério municipal; Cumprir e fazer cumprir|
as disposicdes legais referentes aos cemitérios; Colaborar com as juntas de freguesia em matéria de|
cemitérios locais; Monitorizar os procedimentos tendo em vista a satisfacéo final dos utilizadores dos|
servios do municipio; Efetuar inquéritos periddicos aos utilizadores dos servigos do municipio;

12.° Ano de Escolaridade
Escolaridade- Grau de complexidade
2-, Grau de complexidade 2;

2 Necessidades permanentes
1 técnico superior (Lic. em
Medicina Veterinaria); 1
técnico superior (Lic. em
Enfermagem Veterinaria);

6.4. Unidade de Turismo e Promogédo do Territorio: Gerir os espagos municipais de acolhimento
turistico e assegurar o bom acolhimento de turistas; Propor e assegurar iniciativas que visem a divulgagao
turistica do Municipio; Organizar a informagéo turistica e programar e executar agdes de divulgagéo do
artesanato e de outros produtos tipicos locais; Fomentar a articulagdo do Municipio com outras entidades|
regionais, nacionais ou mesmo internacionais com vista ao desenvolvimento turistico; Gerir os protocolos|
na drea turistica; Gerir os protocolos do municipio em matéria de servigo turistico educativo; Dinamizar as|
relagdes dos espagos culturais e turisticos do municipio com o pulblico, nomeadamente através daj
coordenacdo de agdes do servigo educativo e turistico e da sua implementagéo; Prestar apoio aos|
portugueses que desejem emigrar, na preparagdo da sua saida para o estrangeiro, bem como aos
regressados temporaria ou definiivamente a Portugal; Articular a sua atividade com outros servigos;|
Cooperar na preparagdo da saida para o estrangeiro de portugueses que desejem emigrar, prestando -
lhes a informagdo e o apoio adequados; Cooperar na prevengédo de atividades ilicitas referentes
emigragao; Prestar apoio aos portugueses regressados temporaria ou definitivamente a Portugal e facilitar,
0 seu contacto com outros servigos; Acolhimento de portugueses regressados a Portugal por doenga ou|
por vulnerabilidade.

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura; Bac. Guia Interprete;
Lic. Estudos Europeus - Grau de
complexidade 3; Lic. Turismo - Grau
de complexidade 3;12.° Ano de
Escolaridade - Grau de
complexidade 2

6 Necessidades permanentes
1 técnico superior (Lic.
Turismo - ocupada por

mobilidade intercarreiras); 5
assistentes técnicos

Subtotal

10 17




Divisao de Desenvolvimento Social - DDS

CargolCarreira/Categoria

Técnico de
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Atribulctes R (Leino 4912012, de 29 | 4912012, de 29 0 4912012, de 20 Técnico superior Coorde'nador snstemla e Assistente técnico Encarre'gado Asmstfente Outros Area de formag'ao .academ|ca elou Comlss'ao de | TotaldePostosde | Total de Postos de
agosto) agosto) agosto) técnico tecnologias de operacional operacional profissional Servigo Trabalho (CTFPTI) | Trabalho (CTFPTRC)

informagéo

Anexo | 0BS

PTN PTO | PIN | PTO | PTN | PTO [ PTN PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN PTO | PTN [ PTO [ PTN | PTO | PTN | PTO PTN [ PTO [ PTN [ PTO [ PTN | PTO

7. Divisdo de Desenvolvimento Social - Implementar as politicas de desenvolvimento social aprovadas
pelo  Municipio, designadamente a rede social e o combate a pobreza e exclusdo e|
elaborar/organizar/refc itar projetos sociais; Proceder ao enquadramento e acompanhamento|
de Programas de Emprego de Pessoas com Deficiéncia; Assegurar o desenvolvimento de projetos e agdes|
no ambito da ag&o social em parceria com outras instituicdes publicas ou privadas; Elaborar estudos que
detetem caréncias de habitagéo, que identifica quem as areas de parques habitacionais degradados e|
fornecimento de dados sociais que determinem as prioridades de atuagdo em permanente articulagéo com
as entidades de ambito nacional cujo objeto € o da promogéo da habitagdo social; Estabelecer as|
propostas de atribuigdo de habitagao social de acordo com a legislagéo em vigor, fiscalizando anualmente
o preenchimento dos pressupostos que levaram a essa atribuicdo, cuja violagdo deve ser objeto de
levantamento de auto e a remeter & subunidade orgénica de controlo interno, juridico e fiscalizagéo;|
Estudar e captar recursos ou apresentar propostas de parcerias que reforcem a intervengdo do Municipio
nesta area; Elaborar trimestralmente relatérios das atividades e informagéo; Encetar em permanéncia, a
prospegéo de programas de financiamento nacionais e comunitarios na perspetiva de enquadramento de|
projetos locais nesses mesmos programas, tomando a iniciativa de apresentar os mesmos ao Executivo;,
Informag&o profissional para jovens e adultos desempregados; Apoio & procura ativa de emprego;
Acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de insergdo ou reinsergdo profissional;
Captagdo de ofertas de entidades empregadoras; Divulgagdo de ofertas de emprego e atividades de
colocagao; Encaminhamento para ofertas de qualificagdo; Divulgagao e encaminhamento para medidas de|
apoio ao emprego, qualificagdo e empreendedorismo; Divulgagdo de programas comunitarios que
promovam a mobilidade no emprego e na formagéo profissional no espago Europa; Motivagéo e apoio |
participagéo em ocupag&o temporaria ou atividades em regime de voluntariado, que facilitem a inserg&o no|
mercado de trabalho; Promover os direitos da crianga e do jovem e prevenir ou por termo a situagdes|
suscetiveis de afetar a sua seguranga, formagéo, educagéo ou desenvolvimento integral, nos termos da
legislagdo em vigor; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem|
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior relativos
unidade orgénica que chefia; Executar programas de agéo social, satde e de habitagao social; Coordenar|
as comissdes de acompanhamento de indole social; Contribuir para a minimizagdo dos problemas de

grupos sociais mais carentes, vulneraveis ou em risco, e para a realizagdo do grande objetivo de reforco| Habilitacio adequada a0 nivel de 4 Necessidades permanentes
da solidariedade entre todos os sectores da populagdo do Municipio; Apoiar, atento o quadro legal e as| G q p

disponi , as atividades desenvolvidas por outras entidades no ambito social e da Licenciatura; Lic. Sociologia - Grau 3 Técnicos Superiores: 1 - Lic.
salde; Contribuir para uma intervengdo municipal integrada, pluridisciplinar, coerente e desconcentrada de complexidade 3; 12.° Ano de Enfermagem; Lic. Historia;
junto das diversas comuni.dad.es do Municipio, a~ﬂm de potenciar os recursos existentes e se obterfem.os Escolaridade - Grau de Lic. Servi(;o Social (ocupada
melhorgs r?su\tados e efel?os junto das popu\gcoes, Proceder ?9 permanelnte levantamento das caréncias complexidade 2: Esc. Obrigatc’)ria _ por mobilidade inlercarreiras);
de habitagdo no concelho; Promover o realojamento das familias carenciadas do concelho, propondo e| R R o
executando as medidas que visem a humanizagao e o bem-estar social através da definigéo e aplicagao grau de complexidade 1 1 assistente técnico
de critérios gerais que atendam designadamente ao rendimento familiar e & concreta necessidade face &
situagdo social dos agregados e respeitem o principio da igualdade de oportunidades; Conduzir os
procedimentos que visem o arrendamento ou a venda de habitagdo, incluindo em caso de arrendamento a|
fixagdo, segundo os critérios estabelecidos das respetivas rendas; Elaborar o planeamento e a
programagéo operacional da atividade decorrente nos dominios dos assuntos sociais, promogéo|
comunitaria e habitagao; Promover a atribuigdo das habitagdes sociais disponiveis, e de um modo geral,
promover o apoio em matéria de habitagdo aos municipes mais carenciados ou vitimas de situagdes|
anémalas, em colaboragdo com outros organismos; Promover o levantamento das caréncias na érea da|
habitagdo social, propondo diretrizes que ajudem a resolver os problemas existentes; Participar, em|
cooperagdo com as instituicdes de solidariedade social e em parceria com a administragdo central, em
programas de agdo social de &mbito municipal, designadamente nos dominios do combate & pobreza e &
exclusdo social; Promover iniciativas em articulagdo com as entidades vocacionadas para o efeito,
tendentes a apoiar municipes necessitados na integragdo profissional; Propor e desenvolver servicos
sociais de apoio a grupos especificos, as familias e a comunidade, no sentido de desenvolver o bem-estar,
social; Promover medidas de apoio a familias numerosas; Elaborar estudos que permitam o diagndstico e|
o conhecimento das caréncias sociais das populagdes e dos seus grupos especificos, designadamente:
infancia, idosos, pessoas deficientes, reclusos e ex-reclusos, desempregados de longa duragao, pessoas|
com dificuldade de insergdo sécio profissional, minorias étnicas; Informagéo profissional para jovens e
adultos desempregados; Assegurar as atividades inerentes ao Gabinete de Insergdo Profissional;,
Promover os direitos da crianga e do jovem, no &mbito do CPCJ.

No ambito da transferéncia de competéncias no dominio da agdo social: Assegurar o Servico de
Atendimento e de Acompanhamento Social (SAAS); Elaborar as cartas sociais municipais, incluindo o
mapeamento de respostas existentes ao nivel dos equipamentos sociais; Assegurar a articulagéo entre as
cartas sociais municipais e as prioridades definidas a nivel nacional e regional; Elaborar os relatérios de|

diagnéstico técnico e acompanhamento e de atribuicdo de prestagdes pecuniarias de carater eventual em 4 Necessidades permanentes
situagdes de caréncia econémica e de risco social; Celebrar e acompanhar os contratos de insergéo dos 4 Técnicos Superiores
beneficiarios do Rendimento Social de Inserdo; Desenvolver programas nas areas de conforto Lic. Psicologia - Grau de

habitacional para pessoas idosas, designadamente em articulagdo com entidades publicas, instituigdes| 4 3 complexidade 3; Lic. Servigo Social - 4 3 (CLDS)I 1 - Lic. Psicologia;

particulares de solidariedade social ou com as estruturas de gestao dos programas tematicos; Coordenar a . R Lic. Servigo Social; Lic.

° ) ) ! o Grau de complexidade 3; o . .
execugdo do programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social (CLDS), em articulagdo com os Animagao Sociocultural; Lic.
conselhos locais de agdo social; Emitir parecer, vinculativo quando desfavoravel, sobre a criagdo de Educagéo Basica
servigos e equipamentos sociais com apoios publicos.

Subtotal 0 0 0 1 0 0 7 5 0 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 0 0 1 8 7 0 2




Divisao de Novas Tecnologias - DNT

CargolCarreira/Categoria

Técnico de

Diretor de Departamento| Chefe de Divisao (Lei |Chefe de Unidade (Lei - : i ~ . P

Atribuices/ R (Leino 4912012, de 29 | 4912012, de 29 no492012,de 28 | Técnico superior Coo'rde.nador 5|stem.a e Assistente técnico Encarre.gado A55|st.ente Outros Area de formag.ao .academlca elou Comlss.ao de | TotaldePostosde | Total de Postos de
agosto) agosto) agosto) técnico tecnologias de operacional operacional profissional Servico Trabalho (CTFPTI) | Trabalho (CTFPTRC)

informagao

Anexo | 0BS

PTN PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN PTO | PTN | PTO [ PTN | PTO | PTN PTO | PTN | PTO [ PTN [ PTO | PTN | PTO PTN | PTO [ PTN [ PTO [ PTN [ PTO

8.1. Divisdao de Novas Tecnologias: Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a|
implementagéo dos sistemas informéticos e de novas tecnologias de informagéo, assegurando a sua
gestdo e continuada adequag&o aos objetivos da organizagéo; Promover a Modernizagdo Administrativa
através da uniformizagdo, desburocratizagdo e simplificagdo de procedimentos e da adogéo de
metodologias e novas tecnologias de trabalho que permitam aumentar a eficiéncia dos servigos; Gerir os|
processos de modernizagdo administrativa; Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactos,
organizacionais e tecnoldgicos, dos novos sistemas de informagéo, garantindo a normalizagéo e fiabilidade|
da informagao; Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de|
dados e estruturar os contetidos e fluxos informacionais da organizagéo e definir as normas de acesso e|
niveis de confidencialidade da informag&o; Definir € desenvolver as medidas necesséarias a seguranga e
integridade da informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da informagéo;
Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementagéo de processos e sistemas informaticos e &
especificagdo e contratagdo de novas tecnologias de informagéo e comunicagéo (TIC) e de empresas de
prestagdo de servigos de informéatica; Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a|
formagéo e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informagéo instalados ou projetados; Colaborar na
definicdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e novas tecnologias de|
informagdo, na modelizagéo de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizagéo de atividades de
consultadoria e auditoria especializada; Estudar o impacto dos sistemas e das novas tecnologias de|
informag&o na organizagéo do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a
introdugdo de inovagdes na organizagao e funcionamento dos servigos e para a formagéo dos utilizadores|
de informatica; Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos; Planear e desenvolver
projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de|
aplicagdes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranga das
instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutengao; Configurar e instalar pegas do suporte I6gico|
de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de
gestdo de redes informéticas, de base de dados, e todas as aplicagdes e produtos de uso geral,
assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade; Configurar, gerir e administrar os recursos dos
sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a ofimizar a utilizagéo e partilha das capacidades
existentes e a resolver os incidentes de exploragao, e elaborar as normas e a documentagéo técnica a que|
deva obedecer a respetiva operagdo; Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca,,
confidencialidade e integridade da informagéo armazenada e processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicagéo utilizados; Realizar estudos técnico-financeiros com vista &
selegdo e aquisigao de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagéo e de pegas do suporte l6gico
de base; Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de|
comunicagdo de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes légicos de base e definir
procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagéo de todos os sistemas instalados;|
Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de|
comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte l6gico utilitério, assegurando a respetival Habilitagdo adequada ao nivel de
mangtenzao e atualhza(;;aq; (t:;elra[ e docume‘mar airconﬁgu(rjagoe‘s te organizar enmarl\'tef atuzllzabdo 0 Licenciatura; Lic. Multimédia - Grau 1 Necessidade permanente - 1
arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo dos sistemas e suportes logicos de base; . P .

Planificar a exploragao, parameg{rizar e ac?onar [ funciqonamento, controlo e opera(;éogdcs sistemas, 1 1 1 3 1 de CompleX|dade 3;12.° Ano de 1 2 5 b);e);f) tecnico de sistemas e
computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, ofimizar e desafetar os Escolaridade ¢/ formag&o adequada - tecnologias de informagéo
recursos, identificar as anomalias e desencadear as agbes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo| Grau de complexidade 2;
cumprimento das normas de seguranga fisica e l6gica e pela manutengao do equipamento e dos suportes|
de informagdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagéo,
nomeadamente cdpias de seguranca, de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagéo;Apoiar|
os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos respetivos
problemas; Analisar os requisitos e proceder a concegao logica dos sistemas de informagéo, especificando|
as aplicagdes e programas informéaticos, as entradas e saidas, os modelos de dados e os esquemas de
processamento; Projetar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas informaticos, assegurando|
a sua integragdo nos sistemas de informagéo existentes e compatibilidade com as plataformas
tecnologicas utilizadas; Instalar, configurar e assegurar a integragéo e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagdo e os manuais de
utilizago; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma|
facil e correta utilizagéo dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formagéo e prestar apoio aos
utilizadores na operagéo dos sistemas aplicacionais e produtos de micro informética e na programagao de
procedimentos de interrogagéo de ficheiros e bases de dados; Projetar, desenvolver, instalar e modificar,
programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagéo|
definidos, com recurso aos suportes l6gicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e
assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no|
mercado; Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagédo dos sistemas
operativos e adaptagéo de suportes logicos de base, de forma a otimizar o desempenho e facilitar a|
operagdo dos equipamentos e das aplicagdes; Desenvolver e efetuar testes unitarios e de integragéo dos
programas e das aplicagdes, de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetival
documentagdo e manutengéo; Colaborar na formagao e prestar apoio aos utilizadores na programagéo e
execugdo de procedimentos pontuais de interrogagéo de ficheiros e bases de dados, na organizagéo e|
manutengdo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicagdes de micro informatica
disponiveis; Colaborar na formag&o em servigo dos restantes profissionais e utilizadores; hh) Assegurar o|
funcionamento do FABLAB do Municipio; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo|
superior relativos a unidade orgénica que chefia.

Subtotal 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 1 3 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 2 5 0 2

TOTAL GERAL 0 0 1 7 8 1 12 34 2 6 1 3 18 46 1 2 36 | 156 0 7 9 14 70 | 249 0 2




RESUMO

Diretor de Departamento| Chefe de Divisao (Lei |Chefe de Unidade (Lei Técnico de sistema e - " A % P
Unidade orgénica I(Lei n.° 49/2012, de 29 n° 49/201“;: de 29 I n° 49/201;, de 29 I Técnico superior Coordenador técnico telcnologi;s de Assistente técnico = h Outros Area de formag_ao _academlca Comissao de Servigo :_Otil (I’: P%s:;;%e TTO:)alI: e ?I’s;;j'lg:: 0BS
agosto) agosto) agosto) informagao " v elou profissional rabalho )| Trabalho( )
PTN PTO PTN | PTO | PTN | PTO | PTN PTO PTN PTO PTN | PTO PTN PTO | PTN [ PTO | PTN | PTO | PTN | PTO PTN | PTO [ PTN | PTO | PTN | PTO
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 4 0 0 0 0
Protegdo Civil (PC) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0
Departamento de Coordenagao Geral 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
Divisdo Administrativa e Financeira 0 0 1 0 2 0 1 2 0 3 0 0 5 10 0 0 3 5 0 0 3 0 9 20 0 0
Divisdo de Gestao Organizacional 0 0 0 1 1 1 0 4 0 0 0 0 4 10 0 0 8 8 0 0 1 2 12 22 0 0
Divis@o de Obras e Servigos Urbanos 0 0 0 1 2 0 0 3 0 1 0 0 0 1 1 1 8 35 0 0 2 1 9 41 0 0
Divisdo de Urbanismo e Ordenamento do Territério 0 0 0 1 0 0 0 5 0 1 0 0 1 2 0 0 0 0 0 2 0 1 1 10 0 0
Divisdo de Educagao, Salde, Juventude e Desporto 0 0 0 1 2 0 1 8 2 1 0 0 1 16 0 1 16 101 0 0 2 1 20 127 0 0
Divisao de Estratégia e Empreendedorismo 0 0 0 1 1 0 3 6 0 0 0 0 6 5 0 0 1 6 0 0 1 1 10 17 0 0
Divis@o de Desenvolvimento Social 0 0 0 1 0 0 7 5 0 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 0 0 1 8 7 0 2
Divisao de Novas Tecnologias 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 1 3 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 1 5 0 0
Total Geral 0 1 1 7 8 1 12 34 2 6 1 3 18 46 1 2 36 156 0 7 9 14 70 249 0 2
MAPA ANEXO - LUGARES CATIVOS
Técnico de
Técnico superior S|stem_a e Coo,r de_n ador As:slst_ente Encarre_gado Assmtgnte Outros Total de Postos de Trabalho 0OBS
tecnologias de técnico técnico operacional operacional
informagéo
Mapa de trabalhadores em regime de comisséo de servico no exercicio de cargos de dirigentes (noutra entidade) 1 1
Mapa de trabalhadores em regime de comisséo de servico no exercicio de cargos de dirigentes (Diregéo intermédia de 1.°, 2.° e 3.° grau) 9 9
Mapa de trabalhadores designados/comisséo de servigo no GAP/GAV com vinculo a CMA 1 1 1 3
Mapa de trabalhadores em exercicio de fungdes como eleito local com vinculo 8 CMA 1 1
Mapa de trabalhadores em regime de mobilidade (noutra entidade-mobilidade intercategorias) 2 2
Mapa de trabalhadores em regime de mobilidade (na propria entidade-mobilidade intercarreiras/intercategoria) 1 3 1 5
) ) B Ao abrigo do Contrato de Delegagéo de Competéncias da Educacéo-Agrupamento de Escolas
Licenga sem vencimento de longa duragéo 1 1 D. Sancho II;
Total Geral 12 0 2 6 1 1 0 22




Anexo |

Perfil de competéncias especificas de cargos

Ref.? Carreira/Categoria Competéncias/Conteudo funcional Observagoes Perfil de competéncias transversais nucleares * dirigentes / competéncias transversais
funcionais *
Definir os objectivos de actuagéo da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os objectivos gerais estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar
o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugéo dos planos de actividades e a prossecugao dos resultados obtidos . ~ . AP . Gestéo e dire¢ao da organizag&o; Lideranga; Representacéo
. — ) . M - A . - ) T . - " . . o|Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para al. .~~~ " =" . . o =
Titulares dos cargos de direcgéo |e a alcangar; Garantir a coordenagao das actividades e a qualidade técnica da prestacéo dos servigos na sua dependéncia; Gerir com rigor e|Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n. A - ; . _ |institucional; Vis&o Estratégica./Analise critica e resolugéo de
a) ) - o . L . R ) . - . . S - colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagéo; ) - ) ) o
intermédia de 1.° grau eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afectos & sua unidade organica, optimizando os meios e adoptando medidas que|2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo. Orientacio para os resultados problemas; Gestéo do conhecimento; Comunicagao; Tomada
permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagéo & sociedade e a outros servigos publicos; Praticar os actos previstos no 0P ' de decisao; Inteligéncia emocional
anexo ii, que é parte integrante da presente lei.
Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garantir o cumprimento dos prazos adequados & eficaz prestagéo
do servigo, tendo em conta a satisfagéo do interesse dos destinatarios; Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respectivo
posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos funcionarios
) - |os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acgdes a desenvolver para . ~ . AP . Gestéo e dire¢ao da organizag&o; Lideranga; Representacéo
Titulares dos cargos de direcgéo : L . . = " o - " . . o|Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para al. .~~~ " =" . . o =
. - o N cumprimento dos objectivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos funcionérios; Proceder|Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n. A - ; . _ |institucional; Vis&o Estratégica./Analise critica e resolugéo de
b) intermédia de 2.° grau e 3.° grau PR . o S = s R S - colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagéo; ) - ) ) o
. de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em fungéo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha|2/2004, de 15 de janeiro, na atual redag&o. ) M problemas; Gestao do conhecimento; Comunicagdo; Tomada
e seguintes - o ; . . . = . o . Orientagao para os resultados. . o )
na prossecugdo dos objectivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios da sua unidade de decisao; Inteligéncia emocional
organica e propor a frequéncia das acgdes de formagéo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito a autoformag&o; Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
funcionarios da sua unidade organica; Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respectiva unidade organica, excepto
quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos interessados.
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que funqamentam ¢ pr:e param a decl|slao; Elaboragap ’ autonomamentelou em grlupo, de parec~eres e proptos, gom d Iversos g.raus de Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do|Orientagdo para o servico publico; Orientagdo para a[Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
. . complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos| . o . ~ . o A = ‘ . ‘ ) . o
c) Técnico superior & . - . = o ) . ) “|artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas,|colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagdo;|conhecimento; Comunicagdo; Tomada de decisdo;
6rgdos e servicos; FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; L . ) M A .
~ x ) - N ) - - aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Orientag&o para os resultados. Inteligéncia emocional
Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagBes superiores.
) - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizago|Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do|Orientagdo para o servico publico; Orientagdo para a Anallse. CI’ItIC.a ° regolug~a 0. dg protflemas; Ggstao ~d°
Assistente técnico/Coordenador - = o . - _ o = ) o . - o P N . ~ _|conhecimento; Comunicag&o; Orientagdo para a incluséo./
d) . das atividades de programagao e organizago do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores; Execugdo de|artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,|colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagao; . o =
técnico - N . . . - . ) . " - . ) M Acresce na categoria de coordenador técnico: Coordenagéo
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Orientagdo para os resultados. de equipas
- . N . _— . ) - . . .| Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do[Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para a|Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
. - Fungdes de natureza executiva, de aplicagéo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio| _ . o . - o P - . - . . o ~ ) <.
e) Assistente técnico . i = ) ) . - = A . artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,|colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovag&o;|conhecimento; Comunicagdo; Orientagdo para a inclusdo;
de complexidade, nas areas de atuagéo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgédos e servigos. - ) ) M - .
aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Orientagdo para os resultados. Coordenagéo de equipas.
Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas préticas, métodos e processos, com base em orientagbes e instrugdes
o . . |estabelecidas, de grau médio de complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informagao; Participagéo em projetos de desenvolvimento, Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para al, ,. " « x
Técnico de sistema e tecnologias |. . i . ) . ~ o < » N . . o - ~ ! - ) . _|Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
f) ) N implementacéo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagao; Apoio & execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizag&o,|Decreto-Lei n.° 88/2023, de 10 de outubro colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagao; . o ) i . =
de informagao ~ ~ o ) ) ) - ) . ) N conhecimento; Comunicagao; Orientagéo para a inclusao.
manuteng&o, formagéo e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagao, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da Orientagao para os resultados.
informac&o tratada e armazenada por estes.
Acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para al, ,. " « x
. ) ! ) , . ) . ) o . o = . ~_|Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
)} Fiscal prevenindo riscos e perigos para a saude, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e|Decreto-Lein.® 114/2019, de 20 de agosto colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagao; . o ) i . =
o ) ) M conhecimento; Comunicagao; Orientagéo para a inclusao.
comunicagdes legalmente determinadas. Orientagao para os resultados.
Encarregado Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; Realizagdo das|Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do|COrientagédo para o servico publico; Orientagédo para a|, .. - ~ T
. . = - . L ) o . - o P ~ . . _|Andlise Critica e resolugdo de problemas; Iniciativa;
h) operacional/Assistente tarefas de programagéo, organizag&o e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; Substituicdo do encarregado geralfartigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,|colaboragéo; Orientagdo para a mudanga e inovagéo;| . . ~ . ~ .
) gl ) . - ) ) M Orientagdo para a seguranga; Coordenagéo de equipas.
operacional nas suas auséncias e impedimentos. aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Orientagdo para os resultados.

Assistente operacional

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao funcionamento dos drgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengéo e reparacéo
dos mesmos.

Caracterizagao das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do
artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Orientagdo para o servico publico; Orientagdo para a
colaboragdo; Orientagdo para a mudanga e inovagao;
Orientagao para os resultados.

Andlise critca e resolugdo de problemas;
Orientagao para a seguranga.

Iniciativa;




Ref.? Cargo Atribuigoes/Competéncias/atividades
Aucxiliar de servigos . - . ~ o . I . . . . . - . . . . . I .
@ administrativos nas Juntas de Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadéos; Prestar todo o apoio administrativo ao funcionamento da junta de freguesia; Organizar processos e o arquivo do servico; Receber e efetuar chamadas telefonicas; Assegurar o expediente da junta de Freguesia; Atendimento ao publico; Quaisquer outras
inistrativ u ) - . - v
) tarefas que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagées.
Freguesia
' Construir e manter infraestruturas municipais; Execugao/reparacao de redes de abastecimento de aguas; Execugéo de trabalhos de canalizagéo; Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros; Quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes. Funges de reconhecido nivel
@ Canalizadores/Saneamento . . ) . . 040 S
de insalubridade ou penosidade alto, de acordo com a alinea c) do n.° do art.® 4.° Decreto-lei n.° 93/2021, de 9 de novembro.
® Jardineiro Prestar Servigos de Jardinagem; Executar intervengées de manutengdo/tratamento de espagos verdes publicos; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes.
® Tratorista Conducéo e manobra de tratores com ou sem atrelado, com alfaias aplicadas ao trator, tais como, rogadoras, corta mato, cisternas, transporta materiais, zelar pelo equipamento, tendo em vista a sua conservagao e manutengao e abastecer de combustivel as viaturas.
® Carpinteiro Construir e manter infraestruturas municipais; Reparagao e manutengao de carpintaria diversa; Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros
® Eletricista Construir e manter infraestruturas municipais; Reparagao de material elétrico e eletrénico; Execugdo de trabalhos de eletricidade; Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros; Quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes.
Propor medidas de corregéo e de melhoria do servigo prestado; Executar intervengdes de manutengao/limpeza do cemitério; Executar servicos de enterramentos e exumag&o; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes. Fungdes de reconhecido nivel de insalubridade ou penosidade
@ Coveiro alto, de acordo com a alinea c) do n.° do art.® 4.° Decreto-lei n.° 93/2021, de 9 de novembro.
Manobrador de méaquinas Manobrar maquinas e movimentagdes de terras; manobrar sistemas hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas; zelar pela conservagéo e limpeza das viaturas; comunicar as avarias detetadas nas viaturas; preencher o boletim diério da viatura e entrega-lo ao responsavel; conduzir outras viaturas pesadas ou ligeiras.
Procede ao transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas; examina os veiculos antes, durante e ap6s o trajeto, providenciando a colocagao de cobertura da de protecéo sobre os materiais e arrumando a carga para prevengao de eventuais
© Motorista de pesados danos; aciona 0s mecanismos necessarios para a descarga de materiais, podendo, quando este servico é feito manualmente, prestar colaboragéo; assegura a manutengao do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagéo; abastece a viatura de combustivel; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou
acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagéo dessas situagdes; colabora, quando necessario, nas operagdes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.
Trolha/Calceteiro Execugéo de trabalhos de construgéo civil em edificios e equipamentos municipais; Execugéo de trabalhos diversos de reparagéo; Apoio na execugédo de intervengdes/manutencéo em redes vias e espagos publicos; Quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes.
a Mecanicos Execugao das agBes de manutengéo/reparagdo de maquinas e viaturas; Efetuar servigos de mecénica nas viaturas da frota municipal; Gerir viaturas, ferramentas e equipamentos mecanicos; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes.
@ Auxiliar de Servicos Gerais Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos; Atendimento e informagao aos utentes; Proceder a venda de bilhetes de cinema/ teatro/ espetaculos; Apoio na limpeza e manuteng&o dos equipamentos da Autarquia; Gestdo de acessos e cobranga de bilhetes/mensalidades no @mbito dos equipamentos
¢ municipais; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes.
® Sonoplasta Realizagao de efeitos especiais e fundos sonoros; Apoio & produgéo ou diregéo de programas no variado mundo do espetaculo; E o responsavel pela criagio e mixagem dos ruidos de foleys, efeitos especiais e fundos sonoro pedidos pela produgéo ou diregéo dos programas; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e
P estejam no ambito das suas qualificagdes.
Motorista de pesados e ligeiros |Conduzir autocarros para o transporte escolar, segundo percursos estabelecidos e atendendo & seguranga e comodidade dos mesmos; Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horario estipulado em ateng&o o cumprimento dos horarios e a comodidade e a seguranca dos passageiros; Parar o veiculo nos locais de
de passageiros paragem estabelecidos, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; Providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengéo; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no mbito das suas qualificagdes.
Auxiliar de servicos derais na Desenvolvimento do projeto educativo da escola, o exercicio de fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educagao entre e durante as atividades letivas; Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico de criangas e jovens e favoregam um crescimento saudavel; Exercer tarefas de apoio & atividade
uxili Vi i - ) ) ) - . A ; ) A . . P ) )
® 4rea de o dg cagéo docente de &mbito curricular; Quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes; Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente no &mbito da animag&o sécio-educativa e de apoio & familia; Colaborar no despiste de situagdes de risco social,
¢ internas e externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens e da escola; Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes
Operador de Maquinas Execugéo de intervengdes/manutengao nas Piscinas Municipais; Realizar um servigo de vigilancia e de seguranga dos utentes nas Piscinas Municipais; Apoio na limpeza e manutengéo do edificio das piscinas e &rea envolvente; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
Guarda florestal Colocar a sinalética de caga nos devidos locais; Promover e assegurar a criagdo e alimento dos animais para caga; Apoiar a organizagao e realizagéo de outros eventos e iniciativas promovidas pela divisdo; Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes.

Tratador de animais

Procede a recolha e captura de animais errantes e cadaveres; Executa o plano de alimentagao dos animais alojados no Centro de Recolha Oficial; Executa o plano de cuidados de higiene e profilaxia animal; Faz a verificacdo das queixas e denuncias apresentadas, segundo orientagdo do médico entidades, quando solicitada a sua
presenca; Da apoio nas campanhas de vacinag&o; Colabora nas campanhas de adogéo; Garante o cumprimento das atribuigdes que Ihe forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da legislagédo em vigor; Contribui para a transmisséo de conhecimentos especificos da sua area de atividade, em contexto de trabalho ou de
formag&o profissional interna (a colegas, a novos colaboradores, a estagiarios, etc.); Pode realizar outras atividades, ndo especificadas anteriormente, de igual complexidade funcional, necessarias a persecugéo dos objetivos e bom funcionamento do servigo e do municipio. Funcdes de reconhecido nivel de insalubridade ou
penosidade, de acordo com a alinea c) do n.° do art.° 4.° Decreto-lei n.° 93/2021, de 9 de novembro.

Operar uma central telefonica, estabelecendo as ligagdes necessarias, satisfazendo os pedidos de informacéo; estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas; prestar informagdes dentro do seu ambito; registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario, as

Telefonista . - . - ) . e ) gy i ; . X

mensagens que respeitem a assuntos de servico; zelar pela conservagéo do material & sua guarda, executar outros servicos de carater geral e de forma esporadica, a que obrigue a conveniéncia de servigo e que se enquadrem na carreira de assistente operacional

Executa continuamente os trabalhos de conservagéo dos pavimentos; Assegura o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; Remove o pavimento da lama e as imundices; Conserva as obras de arte limpas da terra, de vegetagdo ou de quaisquer outros
@ Cantoneiro de Vias Municipais corpos estranhos; Cuida da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; Leva para o local todas as ferramentas necessarias ao servigo, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo devendo deixa-las abandonadas; Nos pavimentos de macadame utiliza: ancinho para brita, carrinho

de méo metalico, cérceas para valetas, enxada rasa grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, forquilha, gadanha para corte de ervas, mago de madeira, pa de valador, pas de bico, pedra de afiar ferramenta, picaretas de pa de bico, um par de 6culos para britador, tesoura de podar, serrote de m&o. Nos pavimentos de betuminoso
usa: uma ou mais caldeiras, escovas de palheta de ago, mago de ferro para betuminoso, marreta, de escassilhar, regador para emulsao, pa retangular, picadeira de dois bicos, par de éculos de vidro para espalhador de betume, colher para alcatrdo e fole para limpeza de pavimentos.




