Municipio Marinha Grande
MAPAS DE PESSOAL

Mapa de pessoal que nos termos da lei deve
acompanhar a proposta de orcamento e elaborado

nos termos do artigo 5° da Lei n® 12 - A / 2008,
de 27 de Fevereiro, que estabelece os regimes
de vinculacdo de carreira e de remuneracdes dos

trabalhadores que exercem funcdes publicas.
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Area de Formagéo

N.° de postos de trabalho

Unidade organica Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) A recrutar (B-A)
5 Fiscalizagéo e zelo pelo cumprimento dos regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos as| Fiscal municipal 120 d
@ E areas de ocupagdo da via publica, publicidade, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos|especialista Fiscal | jdago e
8= comerciais, maquinas de divers&o, elevadores; elaboragio de informagdes sobre situagbes de facto com vista & municipal de 1.2 escolarida ,?_e curso 5 5 0
§ _& instrugdo de processos municipais nas areas da sua actuagdo especifica; atribuicdo dos numeros de policia;| classe Fiscal d e_:spetzmdlco |
£ % integracdo das comissdes de vistorias. municipal de 2.2 a mmICSEI"?;AO pelo
=}
= classe
Sub-total 5 5 0
. " N.° de postos de trabalho
Area de Formagao P
Unidade orgénica Atribui¢des/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria| Académica e/ou Obs

Profissional

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Gabinete de Apoio Juridico (GAJ)

Assessoria juridica em matéria de contencioso, direito administrativo, ordenamento do territério, urbanismo, recursos|
humanos, contratagdo publica, contra-ordenagdes, patriménio, expropriagdo, execugdes fiscais, acgdo social,
responsabilidade civil extracontratual de pessoas colectivas, sector empresarial local, traduzindo-se, nomeadamente|
na realizagdo de estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigdo e concretizagdo das
politicas do municipio; elaboragdo de pareceres e informagdes sobre a interpretagcdo e aplicagdo da legislagéo, bem
como normas e regulamentos internos; recolha, tratamento e difusdo de legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagdo necessaria aos servigos a que presta apoio; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de]
planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

Direito

2 contratos de
trabalho a
termo
resolutivo

Fungdes de natureza executiva ao nivel técnico-administrativo, designadamente transmissdo da comunicagao entre
0s varios servigos e entre estes e os particulares, através do registo, redaccéo, classificagcdo e arquivo de expediente]
e outras formas de comunicagdo; realizagdo de trabalhos de processamento de texto; tratamento e emissaol
informatica de guias de receitas.

Assistente
Técnico

Sub-total

Unidade organica

Atribuigdes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou

N.° de postos de trabalho

Obs

Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) | A recrutar (B-A)
Gestdo da logistica inerente a acgdes de caracter protocolar decorrentes de relagdes institucionais; recepgédo das]
L . 3 e respectivas delegagdes; estabelecimento de contactos institucionais tendo em vista a consolidagéo e a proliferagéo
‘T O = . ras 2 = = . =
2880 das relagdes existentes de natureza politica, econdmica e cultural; programagdo, coordenagédo e realizagdo de]
282 :’.J_ = eventos de caracter internacional, com destaque para a Bienal Internacional de Artes Plasticas; apoio aos membros| Técnico Superior Sociologia 1 1 0
30 2 R ~ ) . = ; . -
2L =2 g~ do executivo nas suas deslocagdes pelo pais e estrangeiro; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema
%) . . PP ~ .
© £0 de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.
Sub-total 1 1 0




Unidade orgéanica

Atribuigdes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

Arecrutar (B-A)

Obs

Gabinete de Relagdes Publicas (GREP)

Estudo, investigagdo e apresentagdo de propostas tendentes & Modernizagdo Administrativa dos servigos da|
autarquia, designadamente na orientagdo dos mesmos para o cidaddo, na desmaterializagdo de processos,
mapeamento e redugdo de prazos de resposta e procedimentos, disponibilizagdo de balcéo virtual; implementagéo do|
Gabinete do Municipe (GM) e do Balcdo Unico de Atendimento (BUA) e dos seus colaboradores; interlocugéo com
entidades externas e fornecedores de solugdes informaticas que se relacionem com o GM e com o
BUA.Enquadramento, recolha de elementos, apreciagdo conjunta com os responsaveis pelas unidades orgénicas e
proposta de decisdo sobre reclamagdes apresentadas ao Municipio; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do
sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas n&o|
previstos.

Técnico Superior

Direito

Assessoria de imprensa, traduzindo-se na execugdo com autonomia e responsabilidade da organizagéo e preparagao|
da informagdo municipal destinada a divulgagdo; participagdo em acgdes de caracter protocolar; organizagao e
realizagdo de eventos culturais e conferéncias de imprensa; recolha e analise da informagéo veiculada nos érgédos de]
comunicagdo social; coordenacéo editorial, redacgdo e revisdo da revista municipal e da agenda cultural; gestao do
arquivo audiovisual e fotografico; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno,|
métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

Comunicagéo Social

Criagdo, execugdo e acompanhamento de todo o processo grafico inerente a produgdo de materiais informativos e
promocionais das varias actividades do municipio; elaboracdo de identidades graficas e corporativas; concepgao e
projeccdo de espagos de divulgagao e eventos; emissdo de pareceres técnicos no dominio do design; apoio técnicol
aos servigos responsaveis por actividades com projectos gréaficos; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do|
sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo
previstos.

Técnico Superior

Design

Recolha, arquivo e elaboragédo de dossiers tematicos em suporte digital das notas de imprensa de interesse para of
municipio; apoio logistico as conferéncias de imprensa e as acgdes de caracter protocolar; produgéo de contetidos]
para a agenda cultural mensal do municipio; prestagdo de informagdes aos municipes e respectivo tratamento dos]
requerimentos, reclamagdes e sugestdes apresentadas; emisséo de certiddes de residéncia a cidadaos estrangeiros €
respectivo recenseamento eleitoral; publicitagdo de editais, avisos, antincios de concursos na imprensa e nos locais]
de afixagdo habituais.

Assistente
Técnico

Sub-total

Gabinete de Seguranga e Protecgéo Ci

(Acompanhamento e coordenagdo das operagdes de proteccdo e socorro que ocorram no ambito municipal;|
colaboragdo na elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios]
previsiveis; organizagdo de reunides periddicas de trabalho sobre matérias de ambito exclusivamente operacionall
com os comandantes dos corpos de bombeiros; proposta e execugdo dos procedimentos necessarios ao correctol
funcionamento da Comissdo Municipal de Protec¢do Civil; colaboragdo nos procedimentos e na execugdo dos|
contetdos necessarios a revisdo dos Planos Municipais de Emergéncia e de Defesa da Floresta Contra Incéndios;|
analisa as consequéncias dos riscos naturais, tecnolégicos e sociais e propostas estratégicas de mitigagdo dos seus
efeitos e consequéncias previsiveis.

Técnico Superior

Geografia

Elaboragéo, execugéo e actualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, acompanhamento
dos programas de acgdo nele previstos e elaboragdo dos respectivos relatérios; participagdo nas tarefas de]
planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio e nas acgdes de planeamento de protecgéo civil;
promogao do cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa de Floresta Contra Incéndios (DFCI),
relativamente as competéncias atribuidas ao municipio; acompanhamento e divulgacéo diaria do indice de risco de]
incéndio; participagdo em reunides e em situagdes de emergéncia quando relacionadas com incéndios florestais €]
gestdo dos meios municipais associados a DFCI; supervisdo e controlo da qualidade das obras municipais sub-]
contratadas; elaboragdo de informagdes técnicas sobre matérias de Seguranga e Protecgdo Civil; formulagdo de]
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

Engenharia Florestal

Gestdo dos equipamentos de seguranga presentes nos edificios municipais (extintores, sinalizagdo e carretéis);|
gestdo do cadastro e verificagdo da manutengdo operacional dos marcos de agua; gestdo dos meios técnicos de]
protecgdo civil: rede de radio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos; gestdo de ocorréncias; gestdo de]

operagdes de emergéncia; apoio técnico e colaboragéo nas actividades da protecgéo civil.

Assistente
Técnico

Sub-total




. " N.° de postos de trabalho
Area de Formagao P
Unidade orgénica Atribui¢des/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria| Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessérios (B) | A recrutar (B-A)
5 HelpDesk via telefone e presencial aos trabalhadores da Camara; HelpDesk via telefone as escolas primarias;
I} reparagdo do equipamento informatico; execugao de diversos trabalhos graficos; resolugdo dos problemas das varias]
é aplicacdes de ERP, do sistema de gestdo documental, do fax geral da Camara; manutengéo geral de servidores, de] Especialista de
& backups (seguranga), do servigo de e-mails e do site da Camara; apoio informatico a Comissado de Protecgéo de] . -
3 ) ) o~ < ; - ) " Informatica, Grau Informatica 1 1 0
@ Criangas e Jovens da Marinha Grande; criagdo e alteragdo das linhas telefénicas internas; manutencdo do
e} callmanager (servidor de telefones); formulagé@o de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno,|
o métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.
S
.‘g
= (Acompanhamento e/ou instalagdo de programas e/ou actualizagdes de equipamentos adquiridos; definigdo dos
i parametros de utilizagéo a controlar e correcgéo das suas condigdes operacionais; gestdo do sistema informatico nos| Informatica, Grau
b aspectos relacionados com acessos e seguranga da informagao; assisténcia e apoio aos utilizadores informaticos naj 2 2 0
E utilizagdo dos equipamentos e aplicagdes informaticas, bem como nas questdes das operagdes existentes. Técnico de
) Informatica, Grau
© 1, Nivel 1
Sub-total 3 3 0
. ~ N.° de postos de trabalho
Area de Formagao P
Unidade orgénica Atribui¢des/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria| Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) A recrutar (B-A)
~ Articulagdo da sua actividade com a Direcgdo-Geral de Veterinaria, nomeadamente nas acgdes levadas a efeito nosj
u dominios da saude e bem-estar animal, da satde publica veterinaria, da seguranga na cadeia alimentar de origem|
o . . A e - . - = . - .
=t animal, da inspecgéo higio-sanitaria, do controlo de higiene da produgéo, da transformagéo e da alimentagdo animal €
S dos controlos veterinarios de animais; colaboragdo na execugdo de tarefas de inspecgao e controlo higio-sanitario;| _, . - o
] L L. . X L . X Técnico Superior | Medicina Veterinaria 1 1 0
3 emissao de pareceres técnicos; adopgdo em tempo oportuno de medidas de profilaxia determinadas pela autoridade]
>
g competente em casos de doengas de caracter epizoético; participagdo nas campanhas de saneamento ou profilaxia;|
% formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho,)
@ resolvendo com criatividade problemas n&o previstos.
Sub-total 1 1 0
. " N.° de postos de trabalho
Area de Formagao
Unidade orgénica Atribui¢des/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria| Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) Arecrutar (B-A)
8= Motorista oficial do Senhor Presidente da Camara; condugéo de viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas,
= tendo em atengdo a seguranca dos utilizadores e dos bens; controlo da manutengéo das viaturas que Ihe forem| 1 1 o
'g Sg distribuidas; recepgdo e entrega de documentos e encomendas; participagdo superiormente das anomalias]
O ® verificadas.
Sub-total 1 1 0
Total 25 25 0




Unidade organica

Atribuigoes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Obs

Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servicos da Camara Municipal, bem como assegurar a
implementagao e aplicagdo do SIADAP 1, 2 e 3.

Dirigente

Direito

Recursos
Humanos

Assessoria técnica a actividade da subunidade organica, designadamente tramitagdo de todos os procedimentos
relativos a medicina no trabalho, bem como aos acidentes de trabalho e as doengas profissionais; colaboragéo na
definicdo de acgdes de sensibilizagdo em matéria de seguranga, higiene e saiude no trabalho; gestdo da formagéo
profissional dos trabalhadores, designadamente divulgagdo das acgdes de formagdo e contabilizagdo dos custos;|
gestdo da carteira dos seguros de pessoal; tramitagdo de todos os procedimentos relativos ao PEPAL e a selecgéo de]
pessoal dirigente; elaboragéo de informagdes téncicas; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de]
planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Gestao de recursos
humanos

Assessoria técnica a actividade da subunidade organica, designadamente realizagao de estudos e outros trabalhos de|
natureza técnica conducentes a definicdo e concretizagdo das atribuicdes dos recursos humanos, tais como
instrumentos de planeamento, programagdo, orcamentagédo e gestdo de actividades (proposta de orgamento e de]
alteragdes orgamentais, mapa de pessoal, balango social, etc.), elaboragdo de pareceres e informagdes técnicas;|
apoio técnico na implementagdo do SIADAP 1, 2 e 3; monitorizagdo e avaliagdo de procedimentos; formulagdo de]
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas nao previstos.

Técnico Superior

Gestao Publica e
Autarquica

Funcgdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica por cujos resultados é responsavel,
designadamente programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e directivas]
superiores, aplicagdo do SIADAP 3; reconhecimento e valorizagdo do potencial individual dos colaboradores €]
promogao de forma permanente e activa da sua aprendizagem e actualizagéo profissional, promovendo um servigo de]
qualidade.

Coordenador
Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, no ambito das atribuicbes da subunidade organica,|
nomeadamente tramitagdo do processamento de remuneragdes (inclusivamente o cumprimento das obrigagdes €]
prazos legais que cabe a entidade empregadora em matéria de seguranga social, IRS e prestagdo de contas) e de]
prestagdes complementares (ADSE) e sociais para os trabalhadores integrados no sistema de seguranga sociall
convergente; controlo e registo da assiduidade dos trabalhadores, inclusivamente a gestdo do mapa de férias dos]
trabalhadores, bem como do processo de juntas médicas; elaboragédo de informagdes e de oficios sobre matérias da
competéncia dos recursos humanos; gestdo dos “contratos emprego-inser¢do”; tramitagdo do procedimento de]
aposentagdes e de subsidios por morte para os trabalhadores inscritos na CGA; organizagdo e actualizagdo do
cadastro individual de todos os trabalhadores (processo individual e ficheiros informaticos).

Assistente
Técnico

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH)

Sub-total

Taxas e
Licengas

Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica por cujos resultados é responsavel,
designadamente programagéo e organizagédo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e directivas]
superiores, aplicagdo do SIADAP 3; reconhecimento e valorizagdo do potencial individual dos colaboradores €]
promogao de forma permanente e activa da sua aprendizagem e actualizagéo profissional, promovendo um servigo de]
qualidade; tratamento administrativo dos procedimentos conducentes a definicdo e concretizagéo das atribuicdes daj
subunidade orgéanica.

Coordenador
Técnico

Promogdo de acgdes necessarias a emissdo de licengas, bem como sobre a liquidagdo de taxas devidas ao|
municipio; emissdo de pareceres sobre questdes e tematicas ligadas a area de actividade do servigo; formulagao de]
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

Gestéo e
Administragdo
Publica

mobilidade
interna
intercarreiras

Tratamento administrativo dos procedimentos conducentes a definicdo e concretizagédo das atribuigdes da subunidade]
organica, designadamente elaboragédo de informagdes e oficios, arquivo de documentagédo, emissdo de guias de]
receitas, atendimento presencial e telefénico ao publico e aos trabalhadores.

Assistente
Técnico

*apenas se
existir o posto
supra

Sub-total




Area de Formagéo

N.° de postos de trabalho

Unidade orgénica Atribui¢des/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria| Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessérios (B) | A recrutar (B-A)
Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica por cujos resultados é responsavel,
designadamente programacéo e organizagédo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e directivas]
superiores, aplicagéo do SIADAP 3; reconhecimento e valorizagdo do potencial individual dos colaboradores ¢ ~Coordenador 1 1 0
promog3o de forma permanente e activa da sua aprendizagem e actualizagio profissional, promovendo um servigo de Técnico
qualidade; apoio logistico as reunides da Camara Municipal.
Digitalizagdo, registo e distribuicdo das entradas de correspondéncia; elaboragdo de oficios, certiddes e editais;
Expediente recolha dos projectos de deliberagédo e elaboragdo da ordem do dia das reunides camararias; encaminhamento das .
‘ZSeraI minutas das deliberagSes para notificago para os diversos servigos; elaboragéo das actas das reunides camarérias;| ~ Assistente 2 2 0
preparagdo prévia das actas das reunides camararias com introdugdo dos textos das minutas aprovadas; arquivo de] Tecnico
= documentos.
I
°<: Recolha no balcao dos CTT, da correspondéncia destinada a Camara Municipal; distribuigdo do correio e documentos|
=} entre os servicos da Camara; apoio a Divisdo Financeira nas deslocagdes aos bancos, Reparticdo de Finangas e 3| Assistente
§ Conservatéria do Registo Predial; tratamento e entrega no balcdo dos CTT, da correspondéncia expedida pelaj Operacional 1 1 0
E Camara; arquivo de documentos. P
=}
T
[}
= Sub-total 4 4 0
5
5]
2
3 Verificagdo de instrumentos de medigdo intervenientes em transacgdes comerciais até 500Kg; registo em boletim
$ ~ |proprio d0§ ensaios realizados ao.s ms}rumer:ntgs de meqlgao; envio dos mapas mensals‘clios [nstrumgmos verificados| Assistente Aferidor de Pesos e
> Metrologia |para a entidade competente; registo informatico dos clientes e dos resultados de verificagdo aos instrumentos de Técnico Medidas 1 1 0
K medigdo; emissdo de guias provisorias respeitantes as taxas cobradas pela prestagdo do servigo.
12}
£
=
o Sub-total 1 1 0
<
(o]
ug
K]
-S Reproducgéo de documentos em copiadora; encadernagdo e digitalizagdo de documentos; elaboragdo de relatdrios
mensais referentes ao nimero de reprodugdes e digitalizagdes efectuadas; consulta e distribuigdo informatica e fisica Assistente 1 1 0
dos Diarios da Republica pelos diversos servicos da Camara; arquivo informatico de todos os actos publicados em|  Operacional
Servigos |Diario da Republica referentes ao Municipio.
Gerais  [Atendimento telefonico do publico e encaminhamento das chamadas para os diversos servigos camararios; realizagéo Assistente 2 2 0
de chamadas para o exterior. Operacional
Preparagéo e confecgdo de pequenas refeigdes e servigo de cafetaria; limpeza do espago do bar e arrecadagdes; Assistente 3 3 0
responsavel pelas compras e pela receita arrecadada; gestéio dos stocks, Operacional
Sub-total 6 6 0




Unidade organica

Atribuigdes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Obs

Aguas e
Saneamento

Elaboragéo de pareceres e estudos técnicos; elaboragédo dos diferentes instrumentos de planeamento, programagao e
gestdo da actividade da subunidade organica; elaboragédo de propostas de novos regulamentos ou alteragdes aos ja|
existentes; interligagdo dos assuntos entre a Camara Municipal e a empresa que gere a aplicagédo informatica das
Aguas e Saneamento; actualizagdo dos modelos de impressos em vigor; promogéo da imagem e dinamizagdo dal
comunicagéo e da informagéo junto dos consumidores; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de]
planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Técnico Superior

Gestdo de Empresas

Funcdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica por cujos resultados é responsavel,
designadamente programagéo e organizagédo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e directivas]
superiores, reconhecimento e valorizagdo do potencial individual dos colaboradores e promogao de forma permanente]
e activa da sua aprendizagem e actualizagéo profissional, promovendo um servigo de qualidade.

Coordenador
Técnico

Aposentagédo
no corrente
ano

Atendimento ao publico; cobranga de facturas de agua; celebragdo dos contratos de fornecimento de agua; recepgao
dos pedidos de cessagdo de contrato e eventual actualizagdo dos seus elementos; recolha e encaminhamento de]
todo o servico a executar pelo canalizador; organizagdo e actualizagdo dos ficheiros de todos os clientes;|
encaminhamento para os servigos competentes da detecgdo de anomalias na rede de abastecimento de agua e

sistema de drenagem de &guas residuais.

Assistente
Técnico

Fungdes de natureza executiva de nivel técnico-administrativo, designadamente tratamento do expediente geral,
gestdo dos prazos de resposta, transmissdo da comunicagao ao servigo de Fiscalizagdo em casos de participagdo de]
irregularidades, verificagdo dos contratos de fornecimento de &gua, controlo dos protocolos das baixadas de]
saneamento e de agua, introdugéo informatica dos dados constantes das ordens de servigo do canalizador.

Assistente
Técnico

Emissao didria das listagens de itinerarios de leituras; carregamento diario dos terminais de leitura portateis dos|
dados necessarios para o registo de leitura dos consumos de agua; registo das leituras e descarregamento naj
aplicagdo informatica; emissao de informagdes sobre anomalias detectadas nas redes de abastecimento de aguas €]
aguas residuais; tratamento diario das anomalias de facturagao; reorganizagdo dos locais de consumo nos itinerarios

de leituras.

Assistente
Operacional

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH)

Sub-total

10

Aguas —
Vieira de
Leiria

Atendimento ao publico; cobranga de facturas de agua; celebragao dos contratos de fornecimento de agua; recepgao
dos pedidos de cessagdo de contrato e eventual actualizagdo dos seus elementos; recolha e encaminhamento de]
todo o servico a executar pelo canalizador; organizagdo e actualizagdo dos ficheiros de todos os clientes;|
encaminhamento para os servigos competentes da detecgdo de anomalias na rede de abastecimento de agua e
sistema de drenagem de aguas residuais; gestdo do processo de leitura dos consumos de agua em parceria com 0s]
trabalhadores que efectuam as leituras dos mesmos.

Assistente
Técnico

Sub-total

Sub-total

Total

34

33




Unidade organica

Atribui¢des/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagao
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Obs

Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servicos da Camara Municipal, bem como assegurar &
implementagao e aplicagdo do SIADAP 1, 2 e 3.

Dirigente

Tesouraria

Arrecadagdo da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentagéo e controlo dos valores existentes nas|
contas bancarias do Municipio; realizagdo de diversas operagdes bancarias; langamentos contabilisticos inerentes]
aos recebimentos, pagamentos, regularizagdes ou outros; transferéncia diaria para a contabilidade do resumo diario|
da tesouraria; guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa ou bancos; elaboragéo de]
oficios e informagdes; atendimento ao publico.

Sub-total

Patrimonio

Inventariagdo dos trabalhos da prépria entidade e dos provenientes de empreitadas de obras publicas, bem como
inventariagdo fisica periddica dos bens moveis e iméveis do Municipio assegurando a reconciliagdo fisico-]
contabilistica; elaboragdo de mapas e informagdes; emissdo dos langamentos contabilisticos inerentes ao abate de]
bens e calculo das amortizagdes; gestao da carteira de seguros (a excepgéo da referente ao pessoal); formulagdo de]
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Contabilidade e
Administragdo

Mobilidade
intercarreiras

Organizagdo e actualizagdo do inventario e cadastro dos bens moéveis e imdveis do Municipio, execugdo e
acompanhamento dos processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens;|
identificagéo, codificagéo, classificagdo, registo e movimentagdo dos bens patrimoniais do Municipio; reconciliagdol
fisico-contabilistica dos bens méveis e iméveis; inscrigdo nas matrizes prediais e registo na Conservatéria do Registo
Predial dos bens iméveis do Municipio; trabalho de processamento de texto; atendimento ao publico.

Assistente
Técnico

Apenas se
existir o posto
supra

Sub-total

Divisao Financeira (DIF)

Stocks

Recepcao, analise, registo e classificagdo contabilistica das requisi¢cdes internas; emissao de pedidos de aquisi¢édo de
bens e servigos; controlo do stock das existéncias em armazém, elaboragdo de informagdées e mapas de controlo|
respeitantes as matérias da subunidade orgéanica; colaboragdo na elaboragdo dos diferentes instrumentos de]
planeamento, programagdo, e orgamentagdo, nomeadamente na proposta de documentos previsionais; analise de]
propostas com a respectiva proposta de adjudicagédo; colaboragdo no inventario as existéncias em armazém;|
formulagéo de propostas inovadores ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho)
resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Gestao de
Empresas

Aprovisiona
mento -
Compras,
Concursos e
Gestéao de

Colaboragdo na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento, programagdo, e orgamentagao,|
nomeadamente na proposta de documentos previsionais; satisfagdo das notas de encomendas e requisigdes internas
de existéncias, assegurando a emissdo de notas de langamento que confere; participagdo na elaboragdo de]
programas de concurso e de cadernos de encargos, bem como nos respectivos actos publicos; acompanhamento daj
tramitagado administrativa de aquisigdes de bens e servigos superiores a 5000 euros; reconciliagdo entre os mapas da
aplicagdo de contabilidade e os da aplicagdo de armazéns; formulagédo de propostas inovadoras ao nivel do sistema

de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Contabilidade e
Auditoria

Intercolugdo com os fornecedores, incluindo pedidos de orgamentos, recepgédo de propostas, respectiva analise e
tramitagdo em procedimentos por ajuste directo simplificado, e remissdo das notas de encomenda; tramitagao
administrativa de aquisi¢cdes de bens e servigos, participando no respectivo procedimento de contratagdo publica;|
articulagdo da sua actividade com a contabilidade; controlo da satisfagdo dos fornecedores, assegurando as|
regularizagdes de quantidade e de valor ao processo contabilistico e de armazém; registo, analise e classificagaol
contabilistica das requisi¢des internas; satisfagéo das notas de encomenda e requisi¢des internas de bens e servigos;|
controlo das adjudicagdes efectuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; colaboragdo no
inventario as existéncias em armazém; elaboragédo de oficios e outras comunicagdes.

Assistente
Técnico

Sub-total




Unidade organica

Atribuigdes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagao
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B) A recrutar (B-A)

Obs

Aprovisiona
mento -
Armazém

Atendimento dos fornecedores e dos servigos requisitantes da Camara; entrega dos bens requisitados aos servigosj
garantindo a existéncia de um stock minimo; recepgéo e conferéncia fisica e documental dos bens entregues pelos]
fornecedores no armazém; arrumagéo do armazém e manutengdo em bom estado de conservagéo do material em
stock; colaboragéo no inventario as existéncias em armazém; arquivo de documentagao.

Assistente
Operacional

Sub-total

Contabilidad
e

Divisdo Financeira (DIF)

Colaboragdo na elaboragdo da proposta de documentos previsionais e de prestagdo de contas; colaboragdo naj
elaboragdo dos mapas decorrentes de imposigdes legais; verificagdo de toda a actividade financeira, designadamente]
o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a realizagdo de despesas; elaboragéo de]
mapas de controlo financeiro das empreitadas e acompanhamento da sua execugdo orgamental; reconciliagdo das]
contas correntes de fornecedores e credores; acompanhamento da execug¢do dos documentos previsionais;|
processamento das ordens de pagamento dos vencimentos; elaboragdo de relatérios e informagdes técnicas;|
conferéncia de ordens de pagamento; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento
interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

Gestdo de Empresas

Fungdes de programacgdo e organizagdo do trabalho; colaboragdo na elaboragdo da proposta de documentos|
previsionais e dos documentos de prestagdo de contas; balango da tesouraria; elaboragdo dos mapas auxiliares]
inerentes ao cumprimento do dever de informagdo consagrado na Lei das Finangas Locais; elaboragdo de]
informagdes e relatérios; elaboragdo de mapas de controlo da execugao fisica e financeira de candidaturas; emisséao €|
conferéncia de compromissos e de contracgdes de divida; arquivo e atendimento ao publico.

Coordenador
Técnico

Fungdes de natureza executiva de nivel técnico-administrativo, na aplicagdo de conhecimentos na area da
contabilidade, executando, entre outras, as seguintes tarefas: recolha de informagdes e respectivo tratamento|
estatistico apresentado sob forma de mapa; recolha, andlise e confirmagéo da escrituragdo de dados relativos as]
transacgdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagéo de fundo de maneio; recolha, andlise e
confirmagdo de elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua]
correcgdo e andamento através de oficios, informagdes ou notas; colaboragdo na preparagdo da proposta de]
documentos previsionais e prestagdo de contas; colaboragdo com os demais servigos na elaboragdo de documentos]
em relagdo a informagdes de natureza contabilistica; colaboragéo na realizagdo das actividades do aprovisionamento|
e da tesouraria; processamento de facturas e pagamentos, bem como da entrega ao Estado; arquivo e atendimento|

ao publico.

Assistente
Técnico

Sub-total

Total

22 0

Oficial publico para lavrar todos os contratos em que ndo seja exigida escritura publica; elaboragdo de minutas de]
actos administrativos; preparagédo e envio de convites no ambito de procedimentos de formagdo de contratos de]
empreitadas de obras publicas; elaboragdo de oficios e autos em matéria de contratagdo publica; langamento de]
dados em aplicagdes informaticas; envio de antincios de concursos para publicagédo no DR; tratamento do expediente.

Assistente
Técnico

Apenas na
pendéncia do
exercicio do
cargo de
secretaria do
Sr. Vereador

Empreitadas (GAE)

Apoio a actividade do oficial publico.

Gestao Administrativa de

Assistente
Operacional

Total




Unidade orgénica

Atribuigoes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Obs

Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagao
do SIADAP 1 e 3.

Dirigente

Engenharia Civil

Construgao
de Edificios
e
Equipament
0s

Elaboragédo de informagdes técnicas sobre matérias da competéncia da divisdo; realizagdo de vistorias técnicas;
levantamento das necessidades de obras de manutengdo nos edificios municipais; elaboragdo de pequenos]
orcamentos de obras; preparagdo de processos de concurso de empreitadas; abertura de propostas e sua analise;|
acompanhamento das empreitadas; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno,|
métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Engenharia Civil

Sub-total

Conservaga
oe
Manutengéo

Divisdo de Edificios e Equipamentos Municipais (DEEM)

Distribuicdo das diversas tarefas pelas equipas de trabalho e respectiva fiscalizagdo; levantamento do material ou
equipamento necessario para execugdo das obras e respectiva requisi¢gao; ponto de situagdo com a chefe de diviséo
dos trabalhos executados; promogéo, junto do pessoal que coordena, das normas de seguranga, higiene e satde no|
trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Encarregado
Operacional

Instalagdo de caixas de contadores de agua em espagos publicos; limpeza de telhados dos varios edificios|
municipais; reparagdes periddicas e trabalhos de manutengdo anuais em Sdo Pedro de Moel e na sua colonial
Balnear; execugdo e reparagdo de muros e paredes em alvenaria de tijolo ou blocos de cimento; execugéo dej
armaduras, de aplicagdo de lajes pré-fabricadas, de rebocos; assentamento de cantarias e pedras em muros,
revestimentos ceramicos em paredes e chao e de lajes pré-fabricadas em passeios e zonas pedonais; execugdo de]
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Assistente
Operacional

Aplicagdo de camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sob superficies de estuques, reboco,|
madeira e metal, para as proteger e decorar; preparagédo da superficie a cobrir através da remogao das tintas velhas]
danificadas; colocagdo de betume em orificios, fendas ou outras imperfeicdes existentes nas superficies a pintar;|
substituigao de vidros partidos em janelas; execugao de outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Assistente
Operacional

Sub-total

10

10

Total

13




Area de Formagao

N.° de postos de trabalho

Unidade organica Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) [ A recrutar (B-A)
Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo Dirigente Engenharia Civil 1 1 0
do SIADAP 1 e 3.
Fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; acompanhamento de tarefas realizadas por administragéo directa;
glabora(;ao de mformagoeis técnicas respeitantes als |nfra-est.ruturas de saneamento; formulagdo de propostas| Técnico Superior|  Engenharia Civil 1 1 0
inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas n&o previstos.
Coordenagdo da higiene e seguranga de empreitadas de obras publicas; elaboragdo de informagdes sobre] Assistente 1 1 0
reqguerimentos no ambito das infra-estruturas de saneamento. Técnico
Infra- Preenchimento completo das fichas de trabalho, para determinagdo dos custos associados a cada tarefa
estruturas dej . ~ . . - ) = =
Saneamento desenvolvida; execugao de ramais domicilidrios de saneamento doméstico e pluvial; manutengéo e conservagéo dal Assitente s s o
rede de saneamento publica e das redes de saneamento prediais dos equipamentos municipais; fiscalizagéo da rede| ~ Operacional
de saneamento de modo a detectar situagdes que contribuam para a sua ineficiéncia.
Coordenagdo das tarefas a executar pelo pessoal adstrito aos servigos de Vieira de Leiria; preenchimento completo
das fichas de trabalho, para determinagdo dos custos associados a cada tarefa desenvolvida; fiscalizagéo da rede de] Assistente 1 1 1
saneamento de modo a detectar situagdes que contribuam para a ineficiéncia da rede de drenagem de saneamento] —Operacional
na freguesia de Vieira de Leiria.
Sub-total 6 6 1
Fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; acompanhamento de tarefas realizadas por administragéo directa;
elaboracéo de informagdes técnicas respeitantes as infra-estruturas de abastecimento de agua; gestédo do Plano de] . . .
s c . . . N . . i ) Técnico Superior|  Engenharia Civil 1 1 0
z ontrolo de Qualidade da Agua; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno,|
=) métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.
'% Verificagdo dos niveis de cloro nos pontos da rede de distribuicdo de agua definidos; levantamento de acgdes| .
:;:' necessarias para a manutengdo e conservagdo das infra-estruturas que compdem a rede de distribuigdo de agua;| A_?Z':::;e 1 1 0
§ realizagao de tarefas diversas para actualizagdo do cadastro das infra-estruturas existentes.
2 Distribuicdo das diversas tarefas pelas equipas de trabalho e respectiva fiscalizagao;preenchimento completo das
3 Infra- fichas de trabalho; execugdo de ramais domicilidrios de agua; execugédo de tarefas relativas & manutencéo e
% estruturas de|conservagéo da rede publica de distribuigdo de agua e das redes prediais de distribuigdo de agua dos equipamentos| Encarregado 1 1 0
@ Abastecimen|municipais; ponto de situagdo com a chefe de divisdo dos trabalhos executados; promog&o, junto do pessoal que| Operacional
§ to de Agua |coordena, das normas de seguranga, higiene e saide no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.
=1
é Verificagdo de parametros de controlo dos sistemas de captagdo e armazenamento de &guas existentes;| Assistente
€ levantamento de acgdes necessarias para a manutengao e conservagdo das infra-estruturas que compdem a rede de] Operacional 1 1 0
8 distribuigao de agua.
S Preenchimento completo das fichas de trabalho; execugdo de ramais domicilidrios de agua; execugdo de tarefas| Assi
] - N = = L S . . o ssitente
S relativas @ manutengao e conservagéo da rede publica de distribuicdo de agua e das redes prediais de distribuigao de] Operacional 6 6 0
a agua dos equipamentos municipais.
Fiscalizagdo da rede publica de distribuigdo de agua de modo a detectar situagdes que contribuam para a sua Assistente
ineficiéncia. Operacional ! ! 0
Sub-total 11 11 0
Fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; acompanhamento de tarefas realizadas por administragdo directa;
elaboragdo de informagdes técnicas respeitantes as infra-estruturas viarias; formulagdo de propostas inovadoras ao| _, . . NP
. . R . N Técnico Superior Engenharia Civil 1 1 0
nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas
nao previstos.
Redes Fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; elaboragdo de informagdes sobre requerimentos no @mbito das infra-| Assistente 2 2 0
Vidrias & estrutura_wérlas. _ S : _ _ : : Técnico
o Colocagao/ substituigéo de sinalizagéo vertical; realizagéo de marcagdes horizontais. Assistente 2 2 0
Trénsito Oneracional
Tapamento de buracos através de massas a frio; reposicdo de pavimentos em tout-venant e/ou massas a frio| Assitente 3 3 0
decorrentes de tarefas realizadas por outros subunidades organicas. Operacional
Reposigao de pavimentos em calgada (grossa e miuda), decorrente de tarefas realizadas por outros subunidades| Assistente ) ) o
organicas; reparagdes diversas que garantam a manutengéo e conservagéo dos pavimentos qrmcalg;ada existentes. Operacional
Sub-total 10 10 0




Unidade orgéanica

Atribuigoes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou

N.° de postos de trabalho

Obs

Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) Arecrutar (B-A)

1%
S
§ ElectromecalFiscalizagéo de empreitadas de obras publicas; acompanhamento de tarefas realizadas por administragdo directa; )
o _ nica, elaboragdo de informagdes técnicas respeitantes a subunidade organica; formulagdo de propostas inovadoras ao| Técnico Superior Engenharia 1 1 o
82 . i i i & iativi P Electrotécnica
S F lluminagéo nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas]
23 publica e nao previstos.
‘g % SemaforizagfManutencdo e conservagéo da rede de iluminagdo publica da responsabilidade da Cémara Municipal e dasf Assistente
£ % a0 instalagbes eléctricas dos edificios e equipamentos municipais; manutengdo e conservagdo dos sistemas de] Operacional 1 1 0
=g semaforizagao.
3 =
o
o Sub-total 2 2 0
ug
1%2)
=
a

Total 30 30 1
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Area de Formagao

N.° de postos de trabalho

Unidade organica Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessérios (B) | A recrutar (B-A)
Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n. Engenhanaldo
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo Dirigente Ambiente 1 1 0
do SIADAP 1 e 3.
Elaboragdo de pareceres e estudos técnicos na area do ambiente; gestdo da actividade "Espagos Verdes e Jardins";
Gestio gestdo da manutengéo dos parques infantis; formulagéo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento| Técnico Superior Engenharia Rural 1 1 0
Ambiental |interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.
Abertura de pastas de arquivo no inicio do ano; arquivo de documentagéo; elaboragdo de oficios; atendimento] Assistente 1 1 0
presencial e telefénico ao publico e aos trabalhadores. Técnico
Sub-total 2 2 0
Programagéo, organizagao, distribuicdo e orientagcdo do trabalho do pessoal afecto aos jardins; promogéo junto do Encarregado
pessoal que coordena, das normas de seguranca, higiene e saude no trabalho, prevenindo riscos e acidentes] Operacional 1 1 0
Espagos |profissionais. P!
Verdes e |Manutengdo e conservagdo dos jardins, espagos verdes publicos e parques infantis; cultivo de flores, arbustos,|
Jardins |, . _— L - . . Assistente
arvores e sementeira de relvados em pragas e jardins publicos; criagdo e desenvolvimento de estufas e viveiros de] Operacional 13 13 0
espécies susceptiveis de utilizagéo pelos servigos; tratamento com rega e adubagéo das plantas do horto.
. Sub-total 14 14 0
=)
(%]
<
g
8
E Gestdo, conservagdo e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; abertura dos mercados e feiras) Encarregado 2 2 0
5 Mercados e |municipais e vigilancia das respectivas instalagdes; cobranga das taxas devidas; promogéo junto do pessoal quef Operacional
a8 Feiras coordena, das normas de seguranga, higiene e satide no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.
g Controlo dos bens e equipamentos afectos ao mercado; limpeza das bancas e do pavimento dos mercados; cobrangal Assistente
b Operacional 5 5 0
[} de taxas pelos trabalhadores designados mediante despacho do Senhor Presidente da Camara. P
o)
k3 Sub-total 7 7 0
Qo
=
<
()
o
.§ Varredura e limpeza dos arruamentos; corte de ervas junto dos passeios; limpeza das papeleiras das ruas onde se Assistent
= efectua a varredura manual; recolha de todos os "monstros” que se encontram na via publica; limpeza dos edificios;| SSIS (.en € 35 35 0
a - . X . . X L e - Operacional
Higiene |limpeza das praias durante a época balnear; limpeza do canil municipal; participagdo em acgbes de captura de|
Urbana e |animais vadios ou abandonados na via publica; execugéo de outros trabalhos similares ou complementares.
Salubridade [Corte de matos nos terrenos do municipio; varredura mecanica dos arruamentos; condugéo dos veiculos destinados | Assistente
Publica  |recolha de lixos; conservagéo e limpeza da viatura pela qual é responsavel; execugéo de outros trabalhos similares ou| Operacional 2 2 0
complementares. P
Acompanhamento, controlo e registo do despejo diario de fossas sépticas; execugdo de outros trabalhos similares oul Assistente 1 1 0
complementares. Operacional
Sub-total 38 38 0
Cemitérios Recepgao e inumagédo de cadaveres; trasladagdes, exumagdes, tratamento de ossadas para depdsito em 0ssario; Assistente
... |alinhamento e numeragdo das sepulturas; abertura e aterro de novas sepulturas; limpeza e salubridade publica do| . 4 4 0
Municipais . Operacional
cemitério.
Sub-total 4 4 0
Total 66 66 0
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Unidade organica

Atribui¢des/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Obs

Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo
do SIADAP 1 e 3.

Dirigente

Engenharia Civil

Estudos e
Projectos

Concepgao e projecgdo de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas, prestando a devida assisténcia técnica €
orientagdo no decurso da respectiva obra; colaboragdo na preparagéo dos processos de concurso para execugéo de]
projectos ou empreitadas; elaboragdo de informagdes técnicas na area da respectiva especialidade; formulagédo de]
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com)
criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Arquitectura

Concepcgéo e realizagdo de projectos de infra-estruturas, de acustica e isolamento térmico, prestando a a devida
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respectiva obra; elaboragdo de informagdes técnicas sobre matérias]
da competéncia da subunidade organica; colaboragédo na preparagdo dos processos de concurso para execugao de]
projectos ou empreitadas; formulagédo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos]
e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Engenharia Civil

Medigéo, orgamentagdo e analise de projectos de arquitectura ou engenharia; discriminagéo por artigo dos métodos e
materiais necessarios para a realizagdo de obras; elaboragédo e actualizagéo da listagem de tabelas de pregos de]
materiais, mao-de-obra e servicos; insergdo informatica dos orgamentos; colaboragédo na preparagdo de processos de]
concursos para execugdo de projectos ou empreitadas; estabelecimento de contactos com proprietarios de prédios]
para cedéncia de parcelas para o dominio publico.

Assistente
Técnico

Execugdo gréafica de estudos e projectos de arquitectura ou de engenharia e respectivos trabalhos dej
pormenorizagdo; elaboragdo de maquetas, mapas, cartas ou graficos; colaboragdo na organizagdo de projectos,|

nomeadamente na composigao das capas, no corte e dobragem das plantas e consequente arquivo nas pastas.

Assistente
Técnico

Sub-total

Topografia,
cadastro e
cartografia

Divisdo de Apoio Técnico e Logistico (DATLO)

Execucdo de levantamentos topograficos e respectiva geo-referenciagdo para a realizagdo de projectos dej
arquitectura ou engenharia e para marcagdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantagdo de obras;|
realizagao de perfis longitudinais de terrenos e colectores com recurso a elementos recolhidos em campo; elaboragao
de informagdes; acompanhamento topografico das obras (por empreitada e por administragdo directa); controlo €
verificacdo dos instrumentos de observacéo (estacéo total e gps).

Assistente
Técnico

Auxilio na execugao de levantamentos topograficos e respectiva geo-referenciagdo para a realizagédo de projectos dej
arquitectura ou engenharia e para marcagao de cotas de soleira e alinhamentos para implantagéo de obras; auxilio naj
realizagdo de perfis longitudinais de terrenos e colectores com recurso a elementos recolhidos em campo; apoio no|

acompanhamento topografico das obras (por empreitada e por administragéo directa).

Assistente
Operacional

Auxilio nos trabalhos de campo de topografia; limpeza e manutengdo do material e equipamento da topografia;|
controlo do stock de consumiveis da subunidade organica; actualizagdo da listagem dos trabalhos de topografia;|
colaboragéo na organizagao dos projectos; arquivo dos projectos, catédlogos e amostras de materiais.

Assistente
Operacional

Sub-total

Parque Auto
e Oficinas

Gestdo da frota automével (distribuigéo, controlo das saidas e dos respectivos consumos de combustivel); reparagéo
daquela e dos respectivos equipamentos apds quantificagdo e definicdo do material e acessérios necessarios para o
efeito; controlo da operacionalidade das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas mecéanicas; fiscalizagdo das]
manutengdes efectuadas em oficinas exteriores.

Assistente
Operacional
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Sub-total




Area de Formagao

N.° de postos de trabalho

Unidade organica Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) [ A recrutar (B-A)
Execugdo, montagem, transformagdo e reparacdo de moveis, estruturas e elementos de madeira; limpeza, Assistent
= e« . oo . . ) N - ssistente
conservagao, lubrificagdo e reposi¢do dos niveis de ¢leo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de] Operacional 2 2 0
carpintaria.
Reparagéo das viaturas e equipamentos da frota automével apds quantificagdo e definicdo do material e acessorios| Assistente Um trabalhador
necessarios para o efeito; limpeza, conservagdo, lubrificagdo e reposicdo dos niveis de dleo das maquinas €] K 2 2 0 em cedéncia de
L - Operacional i.p no STAL
e ferramentas adstritas as oficinas de mecanica. P
9 Oficinas  [Limpeza e manutengao de todas as viaturas e equipamentos municipais (nomeadamente verificagdo dos niveis de] Assistent
. . = - L ssistente
'3: agua, de ar dos pneus e mudangas de 6leo); condugdo de viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas;| K 1 1 0
a . =~ I N = . Operacional
g limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas adstritas a estagédo de servigo.
-% Execugdo, montagem, transformagdo e reparagdo de estruturas metdlicas; execugédo de trabalhos de soldadura;
> . . e - . . . . Assistente
1S3 reparagao e manutengao de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; limpeza, conservagéo,| Operacional 2 2 0
—
g lubrificag@o e reposigéo dos niveis de 6leo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de serralharia.
o
5 Sub-total 7 7 0
O
iy
2
o
o
3 Condugéo de viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; controlo, entrega de bens e conferéncial
S Parque Auto destas através de guia ou documento afim; condugdo de maquinas pesadas e especiais; manobra de sistemas] Assistente 10 10 0
g hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas; accionamento dos mecanismos necessarios para a carga e| Operacional
o descarga de materiais; preenchimento e entrega dos discos de tacdgrafo; conservagéo e limpeza das viaturas,|
maquinas e equipamentos utilizados (verificagéo didria dos niveis de 6leo e de agua das viaturas).
Sub-total 10 10 0
Total 27 27 0
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Unidade orgéanica

Area de Formagéo

N.° de postos de trabalho

Divisdo de Licenciamento de Obras Particulares (DLOP)

15

Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) A recrutar (B-A)
Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo Dirigente Arquitectura 1 1 0
do SIADAP 1e 3.
Apreciagdo de processos relativos a operagdes urbanisticas, estabelecimentos de restauragdo e bebidas,)
estabelecimentos comerciais e unidades industriais; gestor do procedimento; elaboragéo de pareceres, informagdes €] Um contrato a
estudos técnicos; saneamento liminar dos processos; atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos;| Técnico Superior Arquitectura 3 3 0 termo
realizagdo de vistorias; colaboragéo na definigdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento] resolutivo
para as intervengdes urbanisticas e arquitecténicas. certo
Apreci.ag:éo Apreciagdo de processos relativos a obras de urbanizagdo e projectos de especialidades (loteamentos, obras de
de projectos|rhanizagao e unidades industriais), instalagdo de antenas de telecomunicacdes e de postos de combustiveis; Um contrato a
elaboragdo de pareceres acerca de projectos de especialidades (edificios de habitagdo, comércio, servigos e o termo
estabelecimentos) e de comunicagdes prévias; gestor do procedimento; saneamento liminar dos processos;| Técnico Superior| Engenharia Civil 2 2 0 resolutivo
atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizagdo de vistorias; formulagdo de propostas] certo
inovadores ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com)
criatividade problemas n&o previstos.
Sub-total 5 5 0
Revisdo e actualizagdo dos diversos impressos disponibilizados aos municipes, no ambito do funcionamento da
subunidade organica; prestagcdo de informagdes aos municipes sobre o andamento dos respectivos processos de] Gestdo Autérquica e
obras particulares; preparagdo para despacho superior dos processos respeitantes a pedidos de emisséo de alvaras| Técnico Superior Regional 1 1 0
em matéria de licenciamento de obras particulares; elaboragédo de informagdes técnicas; formulagdo de propostas]
inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com)
criatividade problemas n&o previstos.
Funcdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica por cujos resultados é responsavel;
programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena segundo orientagdes e directivas superiores,| "
tramitagdo dos processos da competéncia da subunidade organica; organizagao do atendimento dos municipes pelos| Coordenador 1 0 a é]poozz::'fr?taeo
técnicos da actividade apreciagdo de projectos; gestdo dos alvaras de licengas e certiddes; reconhecimento | Técnico
Obras valorizagdo do potencial individual dos colaboradores e promogdo de forma permanente e activa da sua ano
particulares | aprendizagem e actualizagéo profissional, promovendo um servico de qualidade.
Apenas na
pendéncia do
Emissao de alvaras de licenga ou autorizagdo; elaboragdo de mapas estatisticos, de oficios e actas; registo de exercicio do
requerimentos e processos no programa de urbanismo; organizagdo de processos de licenciamento e outros;| Assistente 4 3 a cargo.de
atendimento telefénico ao publico; arquivo da documentagdo; colaboragdo nas restantes tarefas inerentes 3| Técnico secretaria do
subunidade organica. GAP do Sr.
Presidente da
Camara
Atendimento presencial e telefénico ao publico; emisséo de guias de receita; recepcédo de processos e requerimentos Assistente
diversos; preparagao de copias dos processos a entregar ao requerente; colaboragdo nas restantes tarefas inerentes] Técnico 2 2 0
a subunidade organica.
Sub-total 8 6 -2
Total 14 12 -2




Area de Formagéo

N.° de postos de trabalho

Unidade orgéanica Atribuigoes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessérios (B) | A recrutar (B-A)
Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9 Gestéo e
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servicos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo Dirigente Administracéo 1 1 0
do SIADAP 1 e 3. Publica
Elaboragdo de instrumentos de gestdo territorial; colaboragdo na elaboragdo de propostas para a aquisicdo de
servicos necessarios a concretizagdo das atribuicdes da subunidade organica; desenvolvimento de estudos e
projectos relacionados com a requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, prestando a devidaj
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respectiva execugao (incluindo a fiscalizagdo); articulagdo das suas Araui o
=) actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de urbanizagdo e edificagéo, reabilitagdo social e _, . X rquitectur
o . L ) . L ) Técnico Superior Planeamento 4 4 0
o urbana e florestagdo; organizagdo e acompanhamento da discussdo publica dos estudos, planos e projectos] Regional e Urbano
a Planeament | gyecytados; colaboragio na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios e outros;
Q = . - : . . - =
& Urh O, " elaboragdo de informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade; formulagdo de propostas]
rbanistico |. . . . .
E anistico inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com)
E criatividade problemas néo previstos.
g Elaboragdo de informagées sobre matérias relacionadas com a area da topografia; colaboragdo com outras unidades .
S organicas na identificagdo do patriménio municipal ou no esclarecimento de duvidas colocadas por municipes;| _, . X Aposentagao
£ . . B L. e o Técnico Superior 1 0 -1 no corrente
8 pesquisa de elementos (em arquivo ou através de trabalho de campo) necessarios para emissdo de certiddes ou| ano
5 requerimentos.
o
g Sub-total 5 4 -1
=
Q
o Execugdo das pecas gréficas de suporte aos estudos, planos e projectos executados na Divisdo; recolha de|
% informagdo (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projectos em curso na divisdo;| Assistente
) 3 izach ivo: 3 i ani izacs . 3 3 0
3 Topografia, |Manutencéo e actual.lzag:ao do arquivo; colaboragdo com outras unidades organicas na organizagéo de processos Técnico
‘g Desenho e |Para concurso; atendimento ao publico.
@ X
E Reprografia Atendimento ao publico; tramitagdo processual das reprodugdes de cartografia do Concelho; reprodugédo dos .
8 . } . . A ~ Assistente
o processos de concursos de empreitadas; apoio a outras unidades organicas no ambito da reprodugéo de elementos] Operacional 2 2 0
escritos e desenhados.
Sub-total 5 5 0
Total 11 10 -1
. . N.° de postos de trabalho
Area de Formagao P
Unidade orgéanica Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs

Profissional

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Gabinete de Sistemas de Informagéo

Geogréfica (SIG)

Elaboragdo de informagdes sobre matérias relacionadas com a informagdo geografica; recolha, organizagdo e
estruturagdo da informagéo grafica e alfanumérica, bem como a sua integragdo no sistema de informagdo geografica)
do municipio; organizagdo e actualizagdo do cadastro relativo a toponimia de avenidas, ruas, pragas e lugares]
publicos; informagdo de pedidos de atribuicdo de numeros de policia e prestagdo de esclarecimentos em caso de]
duvidas relacionadas com a atribuigdo dos mesmos; apoio as restantes unidades orgénicas na elaboragdo dos]
trabalhos relativos a actualizagdo da cartografia digital relacionada com o sistema de informagdo geografica;|
formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho)
resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Técnico Superior

Engenharia e Gestao
do Ordenamento/
Tecnologias da
Informagéo
Geografica

Elaboragdo do cadastro de processos de licenciamento; atribuigdo de numeros de policia métricos e registo e
actualizacdo na base de dados; colaboragdo com os servigos da Divisdo de Licenciamento de Obras Particulares;|
levantamento arbéreo, com recolha da localizagdo geografica em campo e introdugdo no SIG Municipal.

Assistente
Técnico

Total

16




Area de Formagao

N.° de postos de trabalho

Unidade organica Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) [ A recrutar (B-A)
Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo Dirigente Acgao Social 1 1 0
do SIADAP 1 e 3.
Elaboragdo de estudos/diagndsticos e mobilizagdo de recursos internos e externos com vista a resolugédo dej Abertura de
Accio problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos; elaboragdo de informagdes técnicas e propostas de] procedimento
Sogial regulamento na area da respectiva especialidade; participagdo na programagdo e execugdo das actividades daj Accio Sociall c°”°':]’sa' pa’at
’ A . . A . - - N A . = = : 2 . N reencher o postog
Saude & competéncia da subunidade organica; apoio técnico a Comissédo de Protecgdo de Criangas e Jovens e ao Conselho| Técnico Superior Sgociolo ia 3 3 1 P de trabaI:o
Habitacdo Local de Acgdo Social; articulagdo das suas actividades com outras subunidades orgénicas; coordenagao técnica, 9 ocupado pela
¢ pedagdgica e administrativa das actividades dos campos de férias; formulagdo de propostas para corrigir e/ou| trabalhadora em
combater as desigualdades sociais. mobilidade
Sub-total 3 3 1
Apenas na
Coordenagdo do funcionamento das cantinas escolares; recolha semanal da receita das cantinas e emissédo das] pendéncia do
respectivas guias de receita; controlo da assiduidade dos desempregados a exercer trabalho socialmente necessario| Assistente exercicio do
nas escolas; emisséo diaria de guias de habitagdo social e transportes escolares; elaboragéo da rede dos transportes] Técnico 2 1 -1 cargo de
escolares e emissdo de cartdes para utilizagdo dos mesmos; marcagdo e venda de senhas para utilizagdo dos] secretaria da
pavilhdes gimnodesportivos municipais; apoio administrativo as demais subunidades orgéanicas da diviséo. Sra.
Vereadora
Elaboragéo de oficios; elaboragédo, no ambito do regime de prolongamento de horario, de mapas de controlo de
a Area assiduidade dos alunos e dos pagamentos mensais referentes & comparticipagdo dos encarregados de educagdo com Assistente 1 1 0 0
% Administrativ|emissao das respectivas guias de receita; confirmagéo de processos no &mbito da acgéo social escolar; apoio] Técnico
g a administrativo aos diversos servigos da divisdo.
;5 Atendimento presencial e telefénico ao publico; venda semanal de senhas para as cantinas escolares e emisséo das Assistente
g respectivas guias de receita, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores,| Técnico 1 1
D numerario, titulos ou documentos; apoio administrativo aos diversos servigos da divis&o.
% Apoio administrativo @ Comissdo de Protecgdo de Criangas e Jovens (CPCJ): fungdes de secretaria, traduzindo| Assistente Mobilidade
3 nomeadamente na execucao de tarefas de transmissdo de comunicagéo através do registo, redacgao, classificagao e Técnico 0 1 0 interna
§ arquivo de expediente, bem como de trabalhos de processamento de texto. intercarreiras
= Apoio logistico & Comiss&o de Protecgéo de Criangas e Jovens (CPCJ), ) *Apenas se
o Assistente L
"~ - 1 0 0 existir o posto
© Operacional
5 supra
o)
e Sub-total 5 4 -1
ug
[$3
5]
<
()
©
o = n n '~ n ™ n
H Coordenagao do processo de fornecimento da alimentagdo nas cantinas escolares da responsabilidade da autarquia,|
E exercendo neste contexto as fungdes de interlocutor entre os varios intervenientes; acompanhamento do programa de|
Actividades de Enriquecimento Curricular nos estabelecimentos de ensino do 1.° ciclo do concelho; responsavel pelo Ciénias Politicas e
acompanhamento das candidaturas existentes no ambito do programa das refeicdes escolares e actividades de] Técnico Superior Relaces 1 1 0
enriquecimento curricular; responsavel pela actividade “transportes” (escolares e outros); programagao e realizagéo P internagionais
de iniciativas e actividades direccionadas para a comunidade escolar; formulagdo de propostas inovadoras ao nivell
do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo
previstos.
Fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educagdo entre e durante as actividades lectivas,
Ed 3 . = - . )
ducagao assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo, cabendo-lhe nomeadamente tarefas de apoio 3| Assistente 2 5 o
actividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo, tarefas de enquadramento e Técnico
acompanhamento de criangas e jovens, apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia.
Funcdes de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de educagéo, traduzindo
nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de criangas e dos jovens durante o periodo de]
. = . - Assistente
funcionamento da escola, na execugdo de tarefas de atendimento e de acompanhamento de utilizadores da escola;| Operacional 13 58 45
limpeza, arrumagédo e conservagdo das instalagdes e do respectivo material e equipamento; no desempenho de]
tarefas de apoio ao funcionamento das bibliotecas escolares.
1/ Sub-total 16 61 45




Unidade organica

Area de Formaggo

N.° de postos de trabalho

Desporto

Divisdo de Acgao Social, Educagéo e Desporto (DASED)

18

Atribuigdes/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessarios (B) A recrutar (B-A)
Planeamento, elaboragéo e organizagéo de acgdes desportivas; colaboragdo com outros profissionais na realizagéo
de acgdes conjuntas destinadas a estudantes e outras camadas da populagdo; apoio na gestdo das instalagoes]
desport!vas; colgbgrg@ao no confrolo dg custos~de n’1ar1'uten(;ao e funcionamento das |nstalacoes~e equipamentos| Teécnico Superior Educagéio Fisica 1 1 0
desportivos municipais; elaboragédo de informagdes técnicas e propostas de regulamento; formulagdo de propostas]
inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas néo previstos.
Coordenagao da limpeza das instalagdes e equipamentos desportivos municipais; elaboragdo de informagdes internas
sobre as solicitagdes dos diversos clubes e associagdes desportivos; gestdo da utilizagdo das instalagbes e
equipamentos desportivos municipais, zelando pelo bom funcionamento e correcta utilizagdo das instalagdes;| Encarregado 1 1 0
acompanhamento de iniciativas desportivas; execugdo de pequenas reparagdes para manutengdo e conservagao de|  Operacional
equipamentos afectos ao desporto; colaboragdo no controlo de custos de manutengdo e funcionamento das]
instalagdes e equipamentos desportivos municipais.
Programagédo e gestdo da actividade fisica das pessoas de 3.2 idade; planeamento e organizagdo de actividades|
desportivas e de lazer; definicdo objectiva de novos critérios de financiamento as actividades fisicas e desportivas;| Encarregado
andlise dos pedidos de subsidio a actividade desportiva e respectivas propostas de atribuicdo devidamente] Operacional 1 1 0
fundamentadas; fungdes de apoio ao Gabinete do Senhor Presidente da Camara; colaboragdo na realizagdo de]
eventos comemorativos.
Abertura e fecho das instalagdes; tarefas de atendimento ao publico e de controlo do cumprimento das normas de
utilizagdo das instalagdes; execugdo de pequenos trabalhos de manutengdo (pintura, lubrificagdo dos acessorios] Assistente 1 1 0
metalicos, troca de lampadas); apoio as funcionarias de limpeza no transporte de materiais e equipamentos dentro daj ~ Operacional
zona Desportiva.
Gestao da utilizagdo das instalagdes e equipamentos desportivos municipais, zelando pelo bom funcionamento e
correcta utilizagdo das instalagdes; gestdo da limpeza das instalagdes e equipamentos desportivos municipais;| Assistente
acompanhamento de iniciativas desportivas; colaboragdo no controlo de custos de manutengao e funcionamento das Operacional 1 1 0
instalagbes e equipamentos desportivos municipais; execugdo de pequenas reparagdes para manutengdo e
conservagao dos diversos equipamentos afectos ao desporto.
Limpeza e higiene, conservagdo e manutengéo das instalagdes e equipamentos desportivos municipais. Assmtgnte 3 3 0
Operacional
Abertura, apoio, vigilancia e encerramento das instalagdes desportivas municipais; realizagdo de pequenas Assistente
reparagoes; limpeza, conservagédo e manutencgao das instalagdes e equipamentos desportivos municipais. Operacional 4 4 0
Sub-total 12 12 0
Total 37 81 46




Unidade orgéanica

Atribuigdes/Actividades/Competéncias

Cargo/ Categoria

Area de Formagéo
Académica e/ou
Profissional

N.° de postos de trabalho

Existentes (A)

Necessarios (B)

A recrutar (B-A)

Obs

Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.9
104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servigos da Camara Municipal, bem como assegurar a aplicagéo
do SIADAP 1 e 3.

Dirigente

Conservagao e
Restauro

Museus e

Patriménio

Histdrico e
Natural

Divisdo de Cultura e Patriménio Histérico (DCPH)

Coordenagdo das actividades e funcionamento do Museu Joaquim Correia; registo de inventario, marcagéo €|
tratamento de pegas; atendimento, encaminhamento dos visitantes e realizagdo de visitas guiadas com o respectivol
tratamento estatistico; programagao e realizagdo de actividades educativas; montagem e manutencéo de exposigoes;|
formulagéo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho)
resolvendo com criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Histéria

Investigagao e estudo do patriménio do concelho, incluindo a aplicagdo das técnicas de reprodugéo; preparagéo dos|
processos de classificagdo patrimonial; organizagdo de actividades que visam a sensibilizagdo do publico para aj
defesa do patriménio cultural; investigagdo de métodos laboratoriais e processos técnico-cientificos tendo em vista &
definicdo de acgbes de conservagdo preventiva ou curativa, em especial no vidro; realizagdo de trabalhos de]
conservagao; avaliagdo das condigdes de funcionamento e qualidade dos trabalhos produzidos; formulagdo de]
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com
criatividade problemas n&o previstos.

Técnico Superior

Conservagéo e
Restauro

Contrato a
termo
resolutivo

Elaboragdo de pareceres e estudos técnicos sobre matérias relacionadas com o Museu Nacional da Floresta - MNF;

programacgdo, organizagdo e dinamizagdo de acgdes e actividades de divulgagdo, valorizagdo e protecgdo do

patriménio natural versus biodiversidade, assim como salvaguarda do Patriménio Histérico Natural do concelho|

promogdo do turismo ambiental no concelho; realizagdo e participagdo em projectos concelhios de requalificagéo

patrimonial/ambiental; acompanhamento da organizagdo do acervo actualmente afecta ao MNF; formulagdo de]

propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com)
0S,

Técnico Superior

Biologia

Contrato a
termo
resolutivo

Atendimento dos visitantes do Museu do Vidro, designadamente na loja do Museu no ambito de actos de venda pelas|
trabalhadoras especificamente identificadas por despacho do Senhor Presidente da Camara, e realizagdo de visitas|
guiadas com o respectivo tratamento estatistico; programagéo e realizagdo de actividades e ateliers educativos; apoio|
logistico a realizag@o de eventos culturais que envolvem a Divisdo; colaboragdo na revisao, tradugao e retroverséo de]

contetidos de documentos de suporte a actividade; apoio na montagem e manutencéo de exposicoes.

Assistente
Técnico

Atendimento dos visitantes do Museu Joaquim Correia; realizagdo de visitas guiadas com o respectivo tratamento
estatistico; programagéo e realizagcdo de actividades e ateliers educativos; apoio logistico a realizagdo de eventos]
culturais que envolvem a Divisdo apoio na montagem e manutengao de exposigoes.

Assistente
Técnico

Apoio ao estudo e inventario de colecgdes; tratamento de processos administrativos e técnicos com vista 3
programacéo e realizagéo de exposi¢des; apoio na organizagdo e montagem de exposi¢des; apoio e participagdo naj

realizagdo de actividades culturais e/ou educativas, recepgédo dos visitantes nas Reservas Museoldgicas.

Assistente
Técnico

Abertura, vigilancia, manutencdo e encerramento de espagos expositivos e museoldgicos; recepgao e atendimento
dos visitantes, podendo incluir a pratica de actos de venda conforme caracterizagdo em despacho do Senhor]
Presidente da Camara; auxilio na montagem e desmontagem de exposi¢cdes; apoio ao desenvolvimento de
actividades culturais e educativas; tratamento de processos administrativos e técnicos com vista a programagao €|
realizagdo de exposigOes e a elaboragdo dos documentos estatisticos respeitantes a actividade daqueles espagos.

Assistente
Técnico

Abertura, vigilancia, manutencdo e encerramento de espagos expositivos e museolégicos; recepgao e atendimento
dos visitantes, podendo incluir a pratica de actos de venda conforme caracterizagdo em despacho do Senhor]
Presidente da Camara; auxilio na montagem e desmontagem de exposi¢cdes; apoio ao desenvolvimento de

actividades culturais e educativas; manuseamento e tratamento de limpeza e conservagéo de pegas/obras de arte.

Assistente
Operacional

Limpeza e manutengdo dos espagos de acesso publico e reservado dos Museus e de espagos exteriores aos|

mesmos.
—

Assistente
Operacional

19

Sub-total

12

12




Area de Formagao

N.° de postos de trabalho

Unidade organica Atribui¢des/Actividades/Competéncias Cargo/ Categoria Académica e/ou Obs
Profissional Existentes (A) | Necessérios (B) | A recrutar (B-A)
Programagéo e acompanhamento de actividades e projectos relacionados com a cultura, infancia, juventude e tempos
livres; coordenagdo de equipas de trabalho em projectos especificos, designadamente a do Parque Municipal de| _ . .
L ~ ) o ‘ - . _ | Técnico Superior Turismo 1 1 0
Exposi¢des (PME), elaboragao de informagdes técnicas; proposta de medidas e estratégias tendentes a boa execugéol
Cultura 5 L . . . . . . ~ .
dos projectos; apoio a Assembleia Municipal, isto é assiste as diversas sessdes e lavra as respectivas actas.
Apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou organizados em parceria Assistente
com entidades externas; manutengdo e execugdo de trabalhos de conservagédo e restauro dos materiais € Operacional 3 3 0
Lequipamentos; recolha de dados para a elaboracéo de documentos estatisticos e de gestao.
Sub-total 4 4 0
Infancia, - _ . . _ . .
Manutengéo, conservagdo e limpeza das instalagdes da Casa-Museu Afonso Lopes Vieira e do Centro Azul; apoio .
Juventude e U o ~ . L X ) = Assistente
logistico a organizagéo e coordenagdo das colénias balneares, bem como de actividades culturais realizadas em S&o| X 1 1 0
Tempos Operacional
: Pedro de Moel.
Livres
Sub-total 1 1 0
E Implementagao de critérios de gestdo de documentos; avaliagdo e organizagdo da documentagédo de fundos publicos|
O
aQ e privados com interesse administrativo, probatério e cultural; orientagdo da elaboragéo de instrumentos de descrigéo
,a documental; apoio ao utilizador, orientando-o na pesquisa; execugéo de trabalhos tendo em vista a conservagédo e o] _ . i
S N N - ) o N Técnico Superior Arqueologia 1 1 0
® restauro de documentos; promogdo de acgdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; formulagdo de]
T ) . . . .
° propostas inovadores ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com)
c P = . = N - - L
g criatividade problemas néo previsto; coordenagao do pessoal afecto a actividade de apoio técnico de arquivista.
‘% Configuragéo de sistemas de informagéo acerca do funcionamento da Biblioteca Municipal; proposta e implementagéo
% de procedimentos internos conducentes a uma uniformizagédo e coeréncia nos critérios de actuagdo e organizagao,|
© velando pelo seu cumprimento, bem como procedimentos de actualizagdo dos fundos documentais daquela e das| __, . X s
5 - ~ R ~ - . - Técnico Superior Histéria 1 1 0
= bibliotecas escolares; elaboragdo de informagdes técnicas; apoio na organizagdo, tratamento documental e
g funcionamento das bibliotecas escolares; coordenagédo dos recursos humanos e materiais necessarios as actividades|
g o a desenvolver.
B Biblioteca € [T refas relacionadas com a gestao de documentos, o controlo de incorporagaes, o registo, a cotagao, o averbamento)
-5 Arquivo de registos, a descrigdo de documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa documental,| Assistente 2 Py 0
a emissado de certiddes, a produgéo editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com Técnico
métodos e procedimentos estabelecidos.
Tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento de espécie] Assistente
documentais, a gestdo de catalogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica; organizagéo Técnico 4 4 0
de pequenas exposigoes tematicas.
) - . S = ~ . . . Mobilidade
Atendimento ao publico; arquivo de publicagdes; colaboragdo na gestdo das assinaturas das revistas e nas Assistente 1 2 1 interna
actividades realizadas no auditério; elaboragéo de oficios. Técnico . .
intercarreiras
. . ~ . o N o L . *Apenas se
Tarefas relacionadas com atendimento, arrumagao de livros, organizagao de sala, auxilio a realizagdo das actividades| Assistente 1 0 1 istir .
educativas e as deslocagdes as bibliotecas escolares. Operacional - e Ssugrzos 0
Limpeza diaria de todas as areas (interior e exterior) do edificio da Biblioteca Municipal. Assistente
X 1 1 0
Qoeracional
Sub-total 11 11 0
Total 29 | 29 0
| Total dos postos de trabalho existentes 315 |
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