CAMARA MUNICIPAL DA MARINHA GRANDE

1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal da Camara Municipal da Marinha Grande para 2011 e respectivo Aditamento

Alvaro Manuel Marques Pereira, Presidente da Cimara Municipal da Marinha Grande, torna publico para efeitos do n.2 3 do artigo 5.2 da Lei n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, na sua redaccio
actual, que, de harmonia com o disposto na alinea o) do n.2 2 do artigo 53.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro, na redac¢do dada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de Janeiro, por delibera¢do da
Camara Municipal de 29 de Setembro e da Assembleia Municipal de 30 de Setembro, foi alterado o mapa de pessoal (que se anexa) para o ano de 2011.

Marinha Grande, 21 de Outubro de 2011.

O Presidente

(Alvaro Manuel Marques Pereira)

Publique-se na pagina electrdonica desta Camara.

Marinha Grande, 21 de Outubro de 2011.

O Presidente

(Alvaro Manuel Marques Pereira)
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Divisdo de Gest&o Financeira (DGF)

Area do Patriménio e Aprovisionamento

Inventariagdo dos trabalhos da propria entidade e dos provenientes de empreitadas de obras publicas, bem
como inventariagao fisica periddica dos bens moéveis 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; gestdo da carteira de seguros (a excepcéo da referente ao
pessoal); inscricdo nas matrizes prediais e descricdo na Conservatéria do Registo Predial dos bens iméveis
do Municipio; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e
processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

b)

Contabilidade e
Financas

Organizagéo e actualizagdo do inventario e cadastro dos bens méveis e iméveis do Municipio, execugéo e
acompanhamento dos processos de inventariagéo, aquisi¢ao, transferéncia, abate, permuta e venda de bens;
identificagao, codificagao, classificagao, registo e movimentagédo dos bens patrimoniais do Municipio; controlo
do imobilizado em curso e reconciliagdo fisico-contabilistica dos bens moéveis e imoéveis; inscrigdo nas
matrizes prediais e descrigdo na Conservatéria do Registo Predial dos bens imdveis do Municipio; trabalho
de processamento de texto; atendimento ao publico.

Assistente Técnico

d)

Recepgéo, andlise, registo e classificagdo contabilistica das requisicdes internas; emissao de pedidos de
aquisicéo de bens e servicos; controlo do stock das existéncias em armazém, elaboragdo de informagdes e
mapas de controlo; colaboragéo na elaboragao dos diferentes instrumentos de planeamento, programagéo, e
orcamentagdo, nomeadamente na proposta de documentos previsionais; analise de propostas com a
respectiva proposta de adjudicagéo; 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 néo previstos

Técnico Superior

b)

Gestao de Empresas

Colaboragéo na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento, programagao, e orgamentacao,
nomeadamente na proposta de documentos previsionais; satisfagdo das notas de encomendas e requisigoes
internas de existéncias, assegurando a emissdo de notas de langcamento que confere; participagdo na
elaboragdo das pegas necessarias a abertura de procedimentos de contratagcéo publica, inser¢éo de dados
na respectiva plataforma e acompanhamento da tramitagdo administrativa de aquisicdes de bens e servigos
superiores a 5000 euros; reconciliagéo entre os mapas da aplicagdo de contabilidade e os da aplicagéo de
armazéns; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e
processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

b)

Contabilidade e
Auditoria

Estabelece e controla a relagdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de orgamentos,
recepcéo de propostas, respectiva analise e tramitagdo em procedimentos por ajuste directo simplificado, e
remissdo das notas de encomenda; tramitagdo administrativa de aquisicdes 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 classificagdo contabilistica das requisi¢des internas;
satisfacdo das notas de encomenda e requisi¢gdes internas de bens e servigos; controlo das adjudicacdes
efectuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; colaboragdo no inventario as existéncias
em armazém; elaboragdo de oficios e outras comunicagdes.

Assistente Técnico

Estabelece e controla a relagdo da autarquia com os fornecedores, gere o movimento do armazém,
garantindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes a movimentagdo de
existéncias; recepgdo e conferéncia fisica e documental dos bens entregues pelos fornecedores no armazém;
assegura a correcta arrumagdo, conservagao e acondicionamento dos materiais, garante o consumo dos
materiais dentro dos prazos de validade e verifica a obsolescéncia ou deterioragdo fisica dos mesmos;

colaboragéo no inventario as existéncias em armazém; arquivo de documentagao.

Assistente
Operacional

Sub-Total

12

11

12
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Divisdo de Educagdo, Desporto e Intervengdo Social (DEDIS)

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 a aplicagdo do SIADAP 1 e 3.

Cargo de direcgao
intermédia de 2.°
grau

Administragédo Publica /
Gestéo / Ciéncias Sociais

Areas da Educagao, Desporto, Acgdo Social, Habitagdo Social e Satde

Participagéo no Conselho Municipal de Educacéo; coordenagao do processo de fornecimento da alimentagao
nas cantinas escolares da responsabilidade da autarquia; acompanhamento do programa de Actividades de
Enriquecimento Curricular nos estabelecimentos de ensino do 1.° ciclo do concelho; responsavel pelo
acompanhamento e monitorizagao da prestagédo de servigo no ambito do programa das refeigdes escolares e
actividades de enriquecimento curricular; responsavel pela gestdo e organizagao dos transportes escolares e
outros; programagéo e realizagdo de iniciativas e actividades direccionadas para a comunidade escolar;
assegura a responsabilidade técnica e gestdo das instalacdes desportivas municipais; planeamento,
elaboragdo e organizagdo de acgdes desportivas; colaboragdo com outros profissionais na realizagdo de
acgdes conjuntas destinadas a estudantes e outras camadas da populagdo; colaboragdo no controlo de
custos de manutencdo e funcionamento das instalagbes e equipamentos desportivos municipais; garantir a
fiscalizagdo e o cumprimento dos requisitos de seguranca nos recintos e equipamentos desportivos das
entidades que exergam actividade desportiva; organizagdo, gestédo e realizacdo de actividades regulares e
pontuais promovidas pelo municipio, designadamente, as aulas de actividade fisica no ambito do Programa
de Actividade Fisica para a 3? I[dade, animagéo de praia e passeios pedestres; coordenagao da Rede Social,
participagdo no Conselho Local de Acgdo Social; colaboragdo na acc¢édo social escolar; apoio social a 3.2
idade, infancia, juventude e grupos sociais desfavorecidos; apresentacdo de propostas e medidas de apoio
social e de intervengéo para a melhoria das condi¢des sociais do concelho, condugdo do funcionamento e
acompanhamento dos processos da Comissdo de Protecgdo de Criangcas e Jovens; elaboragdo de
estudos/diagndsticos e mobilizagdo de recursos internos e externos com vista a resolugdo de problemas de
adaptagdo e readaptagdo social dos individuos; coordenagéo técnica, pedagogica e administrativa das
actividades dos campos de férias; formulagdo de propostas para corrigir e/ou combater as desigualdades
sociais, gestdo do parque habitacional, organizagado e actualizagédo do social e juventude; formulagédo de
propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho,
resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

b)

Sociologia

Educagéo Fisica

Servigo Social

Cooperagdo na gestdo administrativa da divisao; elaboragéo de oficios; elaboragado, no ambito do regime de
prolongamento de horario, de mapas de controlo de assiduidade dos alunos e dos pagamentos mensais
referentes a comparticipagao dos encarregados de educagdo com emissdo das respectivas guias de receita;
confirmagdo de processos no ambito da acgdo social escolar; coordenagédo do funcionamento das cantinas
escolares; recolha semanal da receita das cantinas e emissdo das respectivas guias de receita; venda
semanal de senhas para as cantinas escolares e emissdo das respectivas guias de receita, envolvendo a
responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos;
controlo da assiduidade dos beneficiarios de contratos de emprego-insergédo a exercer trabalho socialmente
necessario nas escolas; emissao diaria de guias de habitagdo social e transportes escolares; elaboragédo da
rede dos transportes escolares e emissdo de cartdes para utilizagdo dos mesmos; marcagédo e venda de
senhas para utilizagdo dos pavilhdes gimnodesportivos municipais; atendimento presencial e telefénico ao
publico.

Assistente Técnico

d)
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Divisdo de Educagdo, Desporto e Intervengdo Social (DEDIS)

Fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacgado entre e durante as actividades lectivas,
assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo, cabendo-lhe nomeadamente tarefas de apoio
a actividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo, tarefas de enquadramento e
acompanhamento de criangas e jovens, apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia.

Assistente Técnico

d)

Gestdo e responsabilizagdo pela utilizagdo, manutencdo e limpeza das instalagbes e equipamentos
desportivos municipais; execugdo de pequenas reparagdes para manutencdo e conservagado de
equipamentos afectos ao desporto; acompanhamento e realizagéo de iniciativas desportivas; dinamizagdo e
colaboragdo na realizagdo de eventos comemorativos; colaboragdo na programagéo e gestdo da actividade
fisica das pessoas de 3.2 idade; nas actividades desportivas e de lazer; enquadramento dos pedidos de
subsidio a actividade desportiva e respectivas propostas de atribuicdo devidamente fundamentadas; gestéo e
controlo de custos de manutengéo e funcionamento das instalacdes e equipamentos desportivos municipais.

Encarregado
Operacional

e)

Controlo, gestdo e responsabilizagédo pela utilizagdo, manutencéo e limpeza das instalagdes e equipamentos
do Parque de Campismo da Praia da Vieira, espagos e equipamentos similares; coordenagdo dos
trabalhadores afectos ao referido equipamento nos meses de Maio a Setembro; gestdo e responsabilizagao
pela utilizagdo, manutencao e limpeza das instalagcdes e equipamentos desportivos municipais; execugao de
pequenas reparagbes para manutengdo e conservacdo de equipamentos afectos ao desporto;
acompanhamento e realizagdo de iniciativas desportivas; dinamizagcdo e colaboragdo na realizagdo de
eventos comemorativos; colaboragéo na programagao e gestdo da actividade fisica das pessoas de 3.2 idade;
nas actividades desportivas e de lazer; enquadramento dos pedidos de subsidio a actividade desportiva e
respectivas propostas de atribuigdo devidamente fundamentadas; gestéo e controlo de custos de manutengéo
e funcionamento das instalagdes e equipamentos desportivos municipais.

Encarregado
Operacional

e)

Assegurar o funcionamento do Apoio Social a Idosos; acompanhamento do programa de apoio social a l[dosos
em parceria com a Loja Social; acompanhamento das Técnicas de Accdo Social nas suas visitas
domiciliarias; distribuigdo dos bens adquiridos pelas cantinas, jardins-de-infancia e escolas do 1.° ciclo do
ensino basico; disponibilizagéo de informagao sobre as matérias da Acgéo Social, Habitagdo Social e Saude,
no portal da Camara;elaboragéo de relatérios sobre matérias da area de actuagéo que integra; preparagao e
envio, para o Arquivo Municipal, no final do ano de todo o arquivo fisico existente na area de Acgdo Social,
Habitacéo Social e Saude, desnecessario ao seu funcionamento.

Assistente
operacional

Fungbes de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de educagéao,
traduzindo nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de criangas e dos jovens
durante o periodo de funcionamento da escola, na execugdo de tarefas de atendimento e de
acompanhamento de utilizadores da escola; limpeza, arrumagdo e conservagdo das instalagbes e do
respectivo material e equipamento; no desempenho de tarefas de apoio ao funcionamento das bibliotecas
escolares, apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes escolares.

Assistente
operacional

38

13

25

38

Abertura, apoio, vigilancia e encerramento das instalagbes e equipamentos desportivos municipais;
atendimento ao publico e controlo do cumprimento das normas de utilizagdo das instalagdes e equipamentos
desportivos; execugdo de pequenos trabalhos de manutengao (pintura, lubrificagdo dos acessérios metalicos,
troca de lampadas); gestao e apoio as trabalhadoras de limpeza, designadamente, no transporte de materiais
e equipamentos dentro da zona Desportiva; acompanhamento de iniciativas desportivas.

Assistente
operacional

Limpeza e higiene, conservagao e manutengéo das instalagdes e equipamentos desportivos municipais.

Assistente

Apoio logistico a Comiss&o de Protecgédo de Criangas e Jovens (CPCJ).

Assistente

Total

61

36

25

61
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Divisdo de Cultura e Turismo (DCT)

Area de Bibliotecas, Arquivo, Museus e Patri

ménio Cultural

Coordenagdo do funcionamento da Biblioteca Municipal; interacgdo com os utilizadores da informagao,
configuragdo de sistemas de informagdo e cumprimento das disposi¢des legais no sentido de salvaguarda
dos direitos de autor; organizagdo, gestdo, referenciagdo, avaliagdo, seleccdo e validagdo das fontes de
informagao; analise e representagédo da informagéo; proposta de aquisicdo de novas aquisi¢cdes; proposta de
orcamento anual, gestdo, actualizagdo e coleccdo de fundos documentais da Biblioteca Municipal e das
bibliotecas escolares; implementacdo de métodos de tratamento fisico dos documentos; organizagdo do
espago e equipamento; elaboragdo de informagdes técnicas; monitorizagdo de acgdes e coordenagédo dos
recursos humanos e materiais necessarios as actividades a desenvolver; 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

b)

Histéria

Implementagdo métodos de tratamento fisico e critérios de gestdo de documentos; avaliagdo e organizagao
da documentagdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e cultural;
orientagdo da elaboragdo de instrumentos de descricdo documental; apoio ao utilizador, orientando-o na
pesquisa; execugao de trabalhos tendo em vista a conservacéo e o restauro de documentos; tratamento dos
documentos, de acordo com as regras de inventario, classificagdo e indexagéo; promogao de acgdes de
difuséo, a fim de tornar acessiveis as fontes; formulacdo de propostas para inutilizagdo de documentos logo
que decorridos os prazos estipulados por lei; promogao da conservagdo dos documentos; formulagédo de
propostas inovadores ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho,
resolvendo com criatividade problemas n&o previsto; monitorizacdo de acgdes e coordenagdo do pessoal
afecto a actividade de apoio técnico de arquivista.

Técnico Superior

b)

Arqueologia

Coordenagéao das actividades e funcionamento do Museu Joaquim Correia; registo de inventario, marcagéo e
tratamento de pecgas; atendimento, encaminhamento dos visitantes e realizagdo de visitas guiadas com o
respectivo tratamento estatistico; programagéo e realizagdo de actividades educativas; montagem e
manutencéo de exposigdes; formulagéo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno,
métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos.

Técnico Superior

b)

Historia

Investigagdo e estudo do patriménio do concelho, incluindo a aplicagédo das técnicas de reprodugao;
preparagdo dos processos de classificagdo patrimonial; organizacdo de actividades que visam a
sensibilizagdo do publico para a defesa do patrimoénio cultural; investigagdo de métodos laboratoriais e
processos técnico-cientificos tendo em vista a definigdo de acgdes de conservagdo preventiva ou curativa, em
especial no vidro; realizagdo de trabalhos de conservagédo; 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 nao previstos.

Técnico Superior

Conservagao e
Restauro
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Divisdo de Cultura e Turismo (DCT)

Tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, 0 armazenamento de espécie
documentais, a gestdo de catalogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica;
controlo do sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos documentais especiais; a pesquisa
documental, a emissdo de certiddes, a produgdo editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de
arquivos, de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos, promogédo de ac¢des de animagdo e
divulgagdo dos livros e da leitura; organizagdo de pequenas exposicdes tematicas; atendimento ao publico;
arquivo de publicagdes; colaboragdo na gestdo das assinaturas das revistas e nas actividades realizadas no
auditorio; elaboragéo de oficios.

Assistente Técnico

d)

Gestao de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotagcdo, averbamento de registos, descrigédo e
acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos utilizadores na consulta de
documentos; emissao de certiddes, produgao editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos,
de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; colaboragdo no tratamento dos documentos, de
acordo com as regras de inventario, classificagdo e indexagao; apresentacdo de propostas para inutilizagéo
de documentos logo que decorridos 0s prazos estipulados por lei.

Assistente Técnico

d)

Abertura, vigilancia, manutengédo, recepcdo, atendimento aos visitantes e encerramento dos equipamentos
culturais; podendo incluir, conforme o equipamento em causa, a pratica de actos de manuseamento de
valores; realizagao de visitas guiadas; elaboracdo dos documentos estatisticos; programagao e realizagdo de
actividades e ateliers educativos; apoio logistico a realizagdo de eventos culturais que envolvem a U.O,;
colaboragdo na revisao, tradugéo e retroversdo de conteddos de documentos de suporte a actividade; apoio
na montagem e manutengao de exposigoes.

Assistente Técnico

d)

Apoio ao estudo e inventario de colecgbes; tratamento de processos administrativos e técnicos com vista a
programagéo e realizagdo de exposi¢cdes; apoio na organizagdo e montagem de exposi¢des; apoio e
participagéo na realizagdo de actividades culturais e/ou educativas, recepcdo dos visitantes nas Reservas
Museoldgicas.

Assistente Técnico

d)

Atendimento, arrumagéao de fundos da Biblioteca Municipal, organizagéo de sala, auxilio a realizagdo das
actividades educativas e as deslocagdes as bibliotecas escolares.

Assistente
Operacional

f)

Encaminhamento de municipes, limpeza e manutencao interior e exterior dos equipamentos culturais.

Assistente
Operacional

f)

Abertura, vigilancia, manutengdo e encerramento de espagos expositivos e museoldgicos; recepgdo e
atendimento dos visitantes dos equipamentos culturais; podendo incluir, conforme o equipamento cultural em
causa, a pratica de actos de manuseamento de valores; auxilio na montagem e desmontagem de exposigoes;
apoio ao desenvolvimento de actividades culturais e educativas; manuseamento e tratamento de limpeza e
conservagao de pecas/obras de arte.

Assistente
operacional

f)

Apoio na montagem e desmontagem de exposi¢cdes, manuseamento e tratamento de limpeza e conservagao
de pegas/obras de arte das reservas museoldgicas; limpeza e manutengdo da Casa Afonso Lopes Vieira.

Assistente
operacional

f)

Sub-Total

20

20

20
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Unidadi L - ) Perfil d N.° de Postos de | Area de F &o Académi 2 _ =
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gl 1 <191"
Exercer as competéncias previstas no art. 4.° do Decreto-Lei n.° 93/2004 de 20 de Abril, alterado pelo Decreto; Cargo de direcgdo
Lei n.° 104/2006, de 7 de Junho e na estrutura organica dos servicos da Camara Municipal, bem como| intermédia de 2.° a) 1 Engenharia Civil 1 1
g assegurar a aplicagdo do SIADAP 1 e 3. grau
8 Area de Gestio, Execugdo de Obras Municipais e Fiscalizagdo de Empreitadas
[a)
& |Elaboragdo de informagdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizagdo de vistorias e 4 Engenharia Civil 4 4
g acompanhamento de empreitadas e obras de administragdo directa, incluindo elaboragdo de autos de
‘G medigo e relatérios finais de obra; levantamento das necessidades de obras de manutengéo nos edificios - .
= SO - . < ~ . Técnico Superior b) 6 . -
g municipais; gestdo do Plano de Controlo de Qualidade da Agua; coordenagéo da higiene e seguranca de 1 Engenharia Geoldgica 1 1
s empreitadas de obras publicas; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento
«» |interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos. 1 Engenharia 1 1
8 Electratécnica
o . - . .. = . o .
(7] Colaboragao e apoio administrativo ao dirigente; gestao da frota automovel (distribuigéo, controlo das saidas;
g dos respectivos consumos de combustivel e das inspeccdes e revisdes obrigatérias); quantificacdo e
2 |definicdo dos materiais e acessoérios necessarios para as reparagdes e desencadeamento dos procedimentos| Assistente Técnico d) 1 1 1
g. necessarios a sua aquisicao/satisfacdo; controlo da operacionalidade das maquinas e ferramentas adstritas
'-; as oficinas mecanicas; fiscalizagdo das manutengdes efectuadas em oficinas exteriores.
(%]
g Coordenagao da higiene e seguranca de empreitadas de obras publicas; validagéo dos Planos de Seguranga
[e) e Saude, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 273/2003, de 29 de Outubro; elaboragdo de relatérios| Assistente Técnico d) 1 1 1
% de visita as obras fiscalizadas; compilagao técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano.
18 Apoio a gestdo da divisdo; coordenacdo da higiene e seguranga de empreitadas de obras publicas;
4 fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; elaboragdo de informagbes sobre requerimentos no ambito . A
= ) ¢ P L p ? ? d S L Assistente Técnico d) 1 1 1
o das infra-estruturas viarias e de sanemanto; colaboragdo na elaboragdo de autos de medigao e relatérios
finais de obra.
Sub-Total 9 9 9
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Divisdo de Ambiente, Servigcos Urbanos e Protec¢do Civil (DASUP)

Area de Am

biente e Servigos Urbanos

Elaboragdo de pareceres e estudos técnicos na area do ambiente; gestdo da actividade "Espagos Verdes e
Jardins"; gestdo da manutengdo dos parques infantis; preparacdo, elaboragdo e acompanhamento de
estudos de avaliagdo de impacto ambiental, incluindo campanhas de sensibilizagdo e educagdo ambiental;
realizagdo de acgdes de monitorizagdo, controlo, gestdo e protecgdo ambiental, nomeadamente no &mbito de
residuos solidos, indicadores ambientais, espagos verdes e recursos hidricos; prevencdo e gestdo de
residuos de construgdo e demoligdo em obra; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de
planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Técnico Superior

b)

Engenharia Rural

Elaboragdo de pareceres e estudos técnicos na area do ambiente; preparagdo, elaboragdo e
acompanhamento de estudos de avaliagdo de impacto ambiental, incluindo campanhas de sensibilizagéo e
educagao ambiental;colaboragdo com outros servigos municipais com vista a convergéncia de acg¢des para a
maximizagéo da qualidade ambiental e turistica do concelho, nomeadamente no que respeita a valorizagdo e
promogao ambiental;promogéo e execucdo de acgdes periddicas de desratizagédo e desinfestagcdo de forma a
eliminar focos atentatérios da salubridade publica;elaboracédo de estudo relativo a componente de recolha e
tratamento das aguas residuais, com incidéncia na vertente econémica, com vista ao equilibrio entre tarifarios
aplicados e custos reais associados ao servigo;formulagéo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de
planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Técnico Superior

b)

Engenharia do
Ambiente

Abertura de pastas de arquivo no inicio do ano; arquivo de documentacao; elaboragéo de oficios; atendimento
presencial e telefénico ao publico e aos trabalhadores.

Assistente Técnico

d)

Superviséo e controlo das prestagdes de servicos "Ambiente e Servigos Urbanos"; colaboragdo na realizagéo
de acgdes de monitorizagao, controlo, gestao e proteccdo ambiental, nomeadamente no ambito de residuos
sélidos, indicadores ambientais, espagos verdes e recursos hidricos; colaboragdo em acg¢des de prevengéo e
gestao de residuos de construgao e demolicdo em obra; colaboragdo na gestéo dos espagos verdes e jardins
e manutengdo dos parques infantis e outros inseridos nos espagos verdes; colaboragdo na preparagao,
elaboragao e realizagdo de campanhas de sensibilizagéo e educacdo ambiental.

Assistente Técnico

d)

Programagéo, organizagéo, distribuicdo e orientagdo do trabalho do pessoal afecto aos jardins; promogao
junto do pessoal que coordena, das normas de seguranga, higiene e saide no trabalho, prevenindo riscos e
acidentes profissionais.

Encarregado
Operacional

e)

Gestao, conservagao e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; abertura dos mercados e feiras
municipais e vigilancia das respectivas instalagcdes; cobranc¢a das taxas devidas; promogéo junto do pessoal
que coordena, das normas de seguranga, higiene e saude no trabalho, prevenindo riscos e acidentes
profissionais.

Encarregado
Operacional

e)

Manutengdo e conservagdo dos jardins, espagos verdes publicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, arvores e sementeira de relvados em pragas e jardins publicos; criagdo e desenvolvimento de
estufas e viveiros de espécies susceptiveis de utilizagdo pelos servigos; tratamento com rega e adubagéo das
plantas do horto

Assistente
Operacional

12

12

12

Varredura e limpeza dos arruamentos; corte de ervas junto dos passeios; limpeza das papeleiras das ruas
onde se efectua a varredura manual; recolha de todos os "monstros" que se encontram na via publica;
limpeza dos edificios; limpeza das praias durante a época balnear; limpeza do canil municipal; participagdo
em acgdes de captura de animais vadios ou abandonados na via publica; execugdo de outros trabalhos
similares ou complementares.

Assistente
Operacional

32

32

32

Gestao, conservagéo e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; abertura dos mercados e feiras
municipais e vigilancia das respectivas instalagdes;cobrangas de taxas, envolvendo a responsabilidade
inerente a0 manuseamento ou gurada de valores, numerario, titulos ou documentos.

Assistente
Operacional




N.° de postos de trabalho

grg:':iz Atribuigdes e Competéncias - Descrigéo do posto de trabalho Cargo/ Categoria Coiz:::éiiias N ql'eraFi’J(:I;I:(;S de| Area dz /’t:)zr;-.raoiiés(;iﬁﬁ':f émica % é _§ % s Obs
ERENERE
Area de Ambiente e Servigos Urbanos (continuagao)
Controlo dos bens e equipamentos afectos ao mercado; limpeza das bancas e do pavimento dos mercados; Assistente
cobranga de taxas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, Operacional f) 4 4 4
numerario, titulos ou documentos.
Corte de matos nos terrenos do municipio; varredura mecanica dos arruamentos; condugdo dos veiculos Assistente
destinados a recolha de lixos; conservagéo e limpeza da viatura pela qual é responsavel; execugéo de outros Operacional f) 2 2 2
trabalhos similares ou complementares.
Acompanhamento, controlo e registo do despejo diario de fossas sépticas; execucédo de outros trabalhos Assistente H 1 1 1
similares ou complementares. Operacional
g Recepgéo e inumagdo de cadaveres; trasladagdes, exumagdes, tratamento de ossadas para depdsito em Assistente
7 ossario; alinhamento e numeragdo das sepulturas; abertura e aterro de novas sepulturas; limpeza e - f) 4 4 4
< : - e Operacional
) salubridade publica do cemitério.
> |vigilancia, manutengso das instalages, recepgso e atendimento aos utilizadores do Parque de Campismo da Ar‘;;’rszrdeem
© Praia da Vieira; inscrigéo dos utentes; insergéo e manutencéo de dados na aplicagédo informatica; elaboragéo . _— mobilidade
o e ; S Assistente Técnico d) 3 3 3 0 ;
xS dos documentos estatisticos; cobranga das taxas devidas pela utilizagdo do Parque, envolvendo a interna na
g" responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos. Ca‘fe@g‘r:?m
S - — - - - - — humanos do
o Apoio e vigilancia das instalagdes e equipamentos do Parque de Campismo da Praia da Vieira; controlo do mapa de
% cumprimento das normas de utilizagao das instalagdes e equipamentos das referidas intalagdes; execugdo de Assistente H 3 3 3 0 pessoal), nos
» pequenos trabalhos de manutengéo; limpeza dos sanitarios; varredura, limpeza dos espagos envolventes e Operacional meses de Maio
8 manutengéo dos espagos verdes e jardins. a Setembro
-(éj Sub-Total 69 63 6 6 63
a Area das Aguas e Saneamento
_g;. Colaboragdo na gestdo da diviséo; elaboragdo de pareceres, estudos técnicos e instrumentos de
S planeamento, programagéao e gestdo da area de actividade; interligagdo com a empresa externa, na gestéo da
g aplicagéo informatica de agua e saneamento; monitorizagcdo e gestdo dos prazos de analise e resposta a
@ |requerimentos, assegurar que o procedimento de contratualizagdo da aplicagdo de gestdo de agua e o . Mobilidade
= . o ~ . . X Técnico Superior b) 1 1 1 | .
c saneamento introduza novas formas de desmaterializagdo; promogdo da imagem e dinamizagdo da intercarrei-ras
% comunicagao e da informagao junto dos consumidores; verificagdo dos contratos de abastecimento de agua;
= gestao do controlo das baixadas de saneamento e de agua; dinamizagcdo de campanhas de sensibilizagéo
< para o uso eficiente da agua.
% Atendimento ao publico, apoio administrativo; apreciacdo e enquadramento de requerimentos; colaboragéo na
18 gestdo do controlo das baixadas de saneamento e de agua; apoio na dinamizagdo de campanhas de
g sensibilizagdo para o uso eficiente da agua; cobranga de facturas de agua envolvendo a responsabilidade
O |inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos, celebrag&o dos contratos Assistente Técnico d) 6 6 6
de fornecimento de agua, recepgdo dos pedidos de cessagdo de contrato e eventual actualizagdo dos seus
elementos, organizagdo e actualizagdo dos ficheiros dos clientes, encaminhamento para os servigos
competentes da detec¢do de anomalias na rede de abastecimento de dgua e sistema de drenagem de aguas
residuais.
Emissédo diaria 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 Assistente
descarregamento na aplicagdo informatica; emissédo de informagdes sobre anomalias detectadas nas redes Operacional f) 3 3 3
de abastecimento de aguas e aguas residuais; tratamento diario das anomalias de facturagao; reorganizagdo
dos locais de consumo nos itinerarios de leituras.
Sub-Total 10 10 10
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Equipa de Projecto - Gabinete de Atendimento ao Municipe (GAM)

Coordenagdo da equipa do GAM, implementagdo dos processos a tramitar na respectiva aplicagdo
informatica; acompanhar a criagéo de posto de cobranga no GAM; participagdo em projectos de boas praticas
e de simplificagdo administrativa; elaboragdo de guias dos servicos camararios para 0 municipe, recolha da
informagado, compilagdo, validagdo e publicacdo; recolha, andlise e insercdo de informagdo no portal de
atendimento; gestéo da actualizagdo dos procedimentos camararios; apoio ao atendimento no esclarecimento
de duvidas; planeamento, gestdo e realizagcdo de sessbes de caracter formativo para os trabalhadores do
GAM e outros servigos, no ambito da estratégia de melhoria continua e de reengenharia de processos;
implementagao, producéo e gestado de conteddos do balcdo de atendimento virtual; coordenagao do projecto
simplificagdo administrativa “Simplex autarquico”; formulagédo de propostas inovadoras ao nivel do sistema de
planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas nao previstos.

Técnico Superior
(Coordenador da
Equipa de Projecto)

b)

Direito

Gestao e interligagéo das varias aplicagdes utilizadas e a utilizar no GAM; apoio na implementagéo, produgéo
e gestdo de conteudos do balcdo de atendimento virtual; atendimento ao publico; coordenagdo da
formalizagdo e instrucdo de processos relacionados com as diversas areas de actuagdo municipal,
designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitagdo social, educagéo, agua e
saneamento; cobranca de facturas de agua, senhas escolares, rendas de habitagédo social e taxas diversas,
envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos; elaboragao de informagdes e oficios.

Coordenador
Técnico

©)

Assegurar o registo, encaminhamento dos pedidos e prestar informacdes verbais e escritas sobre o
andamento, formalizagdo e instrugdo de processos, atendimento ao publico e encaminhamento dos
requerimentos relacionados com as diversas dareas de actuagdo municipal, designadamente, taxas,
licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitagdo social, educagédo, agua e saneamento; cobranga de
facturas de &agua, senhas escolares, rendas de habitagdo social e taxas diversas, envolvendo a
responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos;
elaboragdo de informagdes e oficios; verificagdo da boa instrugado dos processos.

Assistente Técnico

d)

Total




1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal da Camara Municipal da Marinha Grande para 2011 - Aditamento

Criagéo de um posto de trabalho na categoria de técnico superior, area de arquitectura para exercer fungdes na Divisdo de Urbanismo e Licenciamento. Descrigdo do posto de trabalho:

N.° de postos de trabalho
z’;‘s;iz Atribuicbes e Competéncias - Descrigdo do posto de trabalho Cargo/ Categoria Co:ui:::é:iias N ?I_?;(;S":!;S de | Area dz /zzrgriiiiosiﬁ;:f émica % é _§ E—» s Obs
A A - I
- Este posto
8 = . . - . . - . . de trabalho
5 Elaboragdo de informagdes relativas a processos na darea da respectiva especialidade, incluindo o serd
;:')’ planeamento urbanistico, a qualidade e adequacéo de projectos, operagdes urbanisticas, estabelecimentos ocupado por
% de restauragdo e bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, instalagdo de antenas de recurso a
° telecomunicagdes, postos de combustiveis e outras operagdes urbanisticas; gestor do procedimento; figura da
] atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizagdo de vistorias; implementagédo da mobilidade
par tramitagdo desmaterializada dos procedimentos decorrentes de pedidos de licenciamento industrial, no interna na
2 ambito do Decreto-Lei n.° 209/2008, de 29 de Outubro; implementag&o, gestdo e desenvolvimento da medida| Técnico Superior b) 1 Arquitectura 1 1 categoria
g intersectorial ISO 1 - Balcdo do Empreendedor - Disponibilizagdo de Servigos, em todas as suas fases e até '
g vertentes; colaboragéo na definigdo das propostas de estratégia, de metodologia e desenvolvimento para as concluséo
g intervengdes urbanisticas e arquitectonicas; articulagdo das suas actividades com outros trabalhadores, do
a, nomeadamente nas areas do planeamento do territdrio, arquitectura paisagista, reabilitagdo social e urbana e procediment
'g engenharia; formulagdo de propostas inovadores ao nivel do sistema de planeamento interno, métodos e o concursal
i3 processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas néo previstos. N
= com vista a
o sua
Sub-Total 1 1 1




