Municipio Marinha Grande
C3mara Municipal

MAPA DE PESSOAL 2013

Mapa de pessoal elaborado nos termos do artigo 5.2 da Lei n.2 12-A/2008, de 27 de fevereiro, na
sua redacdo atual, conjugado com o artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro,

na sua redagdo atual, que nos termos da Lei deve acompanhar a proposta de or¢amento.




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Unidade Atribuices e N N.2 de Postos de | Area de Formagao Académica efou 2 =
N ) Cargo/ Cateqgoria Perfil de Competéncias S 0 5 &
organica | Competéncias Trabalho Profissional % 8 2 g
2 2 4 5
=} <
Orientagdo para os resultados
Cargo de direccdo |Lideranca e gestdo das pessoas .
1 ) &dio de 2.2 1 Economia / Gest3o 1 1
intermédia de 2.2 graufyiszo estratégica
Decisdo
Area das Finangas e Tesouraria
Orientagdo para os resultados
i . Planeamento e organizagao Gestéo de Empresas /
2 Técnico Superior 3 Organizagdo e Gestdo de 3
Conhecimentos especializados e experiéncia Empresas
Responsabilidade e compromisso com o servico
Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
2

3 Assistente Técnico 2
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Subunidade organcia: Contabilidade

Coordenagdo

Realizagdo e orientagdo para os resultados

4 Coordenador Técnico X o 1
Conhecimentos e experiéncia

Anélise da informagdo e sentido critico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico

5 Assistente Técnico 5 5
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Sub-Total n n

Area do Patriménio e Aprovisionamento

Realizag3o e orientagdo para os resultados

Anélise da informacdo e sentido critico

6 Assistente Técnico 2 2
Conhecimentos e experiéncia
Organizagao e método de trabalho
Sub-Total 2 2
Area do Aprovisionamento
Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao Gest3o de Empresas /
7 Técnico Superior 2 . o 2
Contabilidade e Auditoria

Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Diviso Financeira e de Tecnologias de Informacao (OFTI)

Realizag3o e orientagdo para os resultados
. . Anélise da informagdo e sentido critico

8 Assistente Técnico 4 4
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Relacionamento interpessoal

Otimizagdo de recursos
9 Assistente Operacional 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Sub-Total 9 9

Area das Tecnologias de Informagdo

Orientagdo para os resultados

Especialista de Planeamento e organizagdo

10 Informética, Grau 2, 1 Informatica de Gestdo 1
Nivel 1 Conhecimentos especializados e experiéncia
Responsabilidade e compromisso com o servico
Técnico de Realizac30 e orientac3o para os resultados 12.2 Ano - Ensino
Informatica, Grau 3, PN
Nivel 3 Anélise da informagdo e sentido critico Secundario
n Py 2 = 2
Técnico de Conhecimentos e experiéncia Curso de Fomagao
Informatica, Grau 1, Profissional - Técnicas de
Nivel 1 Organizagao e método de trabalho Informatica
Sub-Total 3 3
Total 26 26 *
Praca Guilherme Stephens ) 244 573 300 tel geral@cm-mgrande.pt NIF 505776758
Marinha Grande ) 244 561 710 fax www.cm-mgrande.pt JHRfIReos




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Atribuicoes e 2 A 3 é — =
Umiiade G > Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias N.2 de Postos de | Area de Formacdo Académica e/ou z ; N = obs
organica Competéncias Trabalho Profissional 3 S 2 < §
3 o o =
2 2 = 3 =
o <
Orientagdo para os resultados
Cargo de direccdo |Lideranca e gestdo das pessoas -
12 ) o o 1 Direito/ Gestdo 1 * 1
intermédia de 2.2 graulyiszo estratégica
Decisdo
Orientagdo para os resultados
Cargo de direcio |Planeamento e organizagdo " o
3 . g’d' g °§ 1 Gestdo Publica e Autarquica 1 * 1
intermédia de 3.2 grau| Conhecimentos especializados e experiéncia
Anélise da informacdo e sentido critico
Orientagdo para os resultados
o X Planeamento e organizagao Gestdo de Recursos
14 Técnico Superior 1 1 1
Conhecimentos especializados e experiéncia Humanos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizag3o e orientagdo para os resultados
) o Anélise da informacdo e sentido critico Gestao e Administracao Mobilidade
15 Assistente Técnico 1 bl 1 1 . .
Conhecimentos e experiéncia Pablica intercarreiras

Organizagao e método de trabalho

Subunidade organica: Recursos Humanos

Coordenagdo

 |Realizacdo e orientacdo para os resultados
16 Coordenador Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Anélise da informacdo e sentido critico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico

17 Assistente Técnico 3 3 3
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Sub-Total 4 4 4

Subunidade organica: Gabinete de Atendimento ao Municipe

Coordenagdo

. |Realizagdo e orientagdo para os resultados
18 Coordenador Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Anélise da informagdo e sentido critico

Realizag3o e orientagdo para os resultados

Divisdo de Administracdo e Modernizacdo (DAM)

Anélise da informacdo e sentido critico
19 Assistente Técnico 2 2 2
Conhecimentos e experiéncia

Organizag3o e método de trabalho

Realizag3o e orientagdo para os resultados
) . Anélise da informacdo e sentido critico

20 Assistente Técnico 5 5 5
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico

21 Assistente Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informagdo e sentido critico

22 Assistente Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizag3o e método de trabalho

Relacionamento interpessoal
. . Otimizagao de recursos

23 Assistente Operacional 2 2 2
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a seguranga

Sub-Total 12 12 12

) 244 573 300 tel geral@cm-mgrande.pt
) 244 561 710 fax www.cm-mgrande.pt

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Unidade Atribuices e N N.2 de Postos de | Area de Formagao Académica efou
N . Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias
organica | Competéncias Trabalho Profissional

Ocupados
Vagos
A Criar

A Extingui

Subunidade organica: Expediente e Servicos Gerais

Coordenagdo

. |Realizagdo e orientagdo para os resultados
24 Coordenador Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Anélise da informagdo e sentido critico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informagdo e sentido critico

25 Assistente Técnico 2 2
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Coordenagdo
6 Encarregado Otimizag3o de recursos
2 ; ! k
Operacional Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

27 Assistente Operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientagdo para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos

28 Assistente Operacional " . . 2 2
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
. ~ |Otimizagdo de recursos

29 Assistente Operacional| 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

30 Assistente Operacional| 2 2
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

31 Assistente Operacional 12 12
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Sub-Total 22 22

Area dos Servicos Médico-Veterinarios

Divisdo de Administracdo e Modernizacdo (DAM) - continuacao

Orientagdo para os resultados
. . Planeamento e organizagdo - .
32 Técnico Superior 1 Medicina Veterinaria 1
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Sub-Total 1 1

Area de Mercados e Feiras

Coordenagdo
Encarregado Otimizagdo de recursos
3 : " ; ; ’ ’
Operacional Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

34 Assistente Operacional 6 6
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Sub-Total 8 8

Area de Cemitérios

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

35 Assistente Operacional 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Sub-Total 3 3

Total 54 54 2

51) 244 573 300 tel
351) 244 561 710 fax

@cm-mgrande.pt

Praca Guilherme Stephens
Aarinha Grande

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Unidade
organica

Atribuices e
Competéncias

Cargo/ Categoria

Perfil de Competéncias

N.2 de Postos de
Trabalho

Area de Formagao Académica efou

Profissional

N.* de postos de trabalho

Ocupados

Vagos

A Criar
A Extingui

Obs

Divis3o Juridica e de Comunicac3o (DJC)

36

Cargo de direc¢do
intermédia de 2.2 grau|

Orientagdo para os resultados
Lideranca e gest3o das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Direito

Area de Apoio Juridico

37

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Direito

38

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

39

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Sub-Total

4

Area da Fiscalizacao

40

Fiscal Municipal
Especialista

Fiscal Municipal de 1.2 Classe

Fiscal Municipal de 2.2 Classe]

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizag3o e método de trabalho

Sub-Total

4

Area da Comunicacdo e Imagem

;1

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

1 Comunicagdo Social

42

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Design

Sub-Total

Total

Praca Guilherme Stephens

Aarinha Grande

51) 244 573 300 tel

351) 244 561 710 fax

geral
WWWw.cm-|

grand

cm-mgrand

pt

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Unidade
organica

Atribuices e
Competéncias

Cargo/ Categoria

Perfil de Competéncias

N.2 de Postos de
Trabalho

Area de Formagao Académica efou
Profissional

N.* de postos de trabalho

Ocupados

Vagos
A Criar
A Extingui

Obs

Divisdo de Ordenamento do Territorio (DOT)

43

Cargo de direc¢do
intermédia de 2.2 grau|

Orientagdo para os resultados
Lideranca e gest3o das pessoas
Visdo estratégica

Decisdo

Planeamento Regional e
Urbano / Gest3o e
Administragao Pablica

44

Cargo de direcdo
intermédia de 3.2 grau|

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Anélise da informacdo e sentido critico

Gest3o e Administracdo
Piblica

45

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Direito

46

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Area

de Urbanismo

47

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Arquitetura

Engenharia Civil

48

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

49

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informagdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

50

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informagdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

51

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

52

Fiscal Municipal
Especialista

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Sub-Total

12

Area do Planeamento

53

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Arquitetura

Engenharia Civil

54

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Engenharia da Gest3o e
Ordenamento Rural

Tecnologias da Informagao

55

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

aca Guilherme Stephens
Marinha Grande

) 244 573 300 tel
) 244 561 710 fax

geral@cm-mgrande.pt
www.cm-mgrande.pt

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Unidade
organica

Atribuices e
Competéncias

Cargo/ Categoria

Perfil de Competéncias

Trabalho

N.2 de Postos de | Area de Formacdo Académica efou

Profissional

N.* de postos de trabalho

Ocupados

Vagos

A Criar
A Extingui

Obs

Divisdo de Ordenamento do Territério (DOT) - continuacdo

Area do Planeamento (continuacao)

56

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

57

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informagdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

58

Assistente Operacional

Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para a sequranga

Sub-

Total 15

Area da Proteccso Civil

59

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Geografia

60

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Engenharia Florestal

61

Assistente Técnico

Realizacdo e orientacdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Sub-

Total 3

Total 34

34

34

Guilherme Stephens
2 Marinha Grande

(00351) 244 573 300
(00351) 244 561 710

tel geral@cm-mgrande.pt

fax WWW.Cm-

and

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho
AtribuicGes e o A 5 é — =
Unidade S 5 Corgof Cotegorio Pertil de Competéncios N (;s ZOTI:OS de | Area de Fcr’r)na;ac A(a(liem\(a efou 3 ; N 3 obs
organica Competéncias rabalho rofissional g g s £ §
2 2 = 3 e
=} <
Orientagdo para os resultados
6 Cargo de direc¢do Lideranca e gestdo das pessoas Gest3o e Administraggo N
1 . P 1 P - 1 1 1
intermédia de 2.2 graulyiszo estratégica Piblica / Gestdo
Decisdo
Area da Educacdo
Orientagdo para os resultados
L . Planeamento e organizagao Servico Social / Gestdo e
63 Técnico Superior 2 . o 2 2
Conhecimentos especializados e experiéncia Administracao Poblica
Responsabilidade e compromisso com o servico
Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
64 Assistente Técnico 2 2 2
Conhecimentos e experiéncia
Organizagdo e método de trabalho
Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico
65 Assistente Técnico 2 2 2
Conhecimentos e experiéncia
Organizagao e método de trabalho
Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos
66 Assistente Operacional| n n 2! 6
p 5 3
Responsabilidade e compromisso com o servigo
~ X
8 Orientagdo para a sequranga
(=)
= Sub-Total 17 17 25 42
2 -
5 Area do Desporto
€ N
S Orientagdo para os resultados
[}
= Planeamento e organizagao
D 67 Técnico Superior 1 Educagao Fisica 1 1
é} Conhecimentos especializados e experiéncia
[ Responsabilidade e compromisso com o servigo
©
S Coordenagdo
o
3 68 Encarregado Otimizagdo de recursos
O i " . . 2 2 2
© Operacional Responsabilidade e compromisso com o servigo
o
S Orientagdo para a sequranga
il
w
= Relacionamento interpessoal
(=}
Otimizagao de recursos
6 Assistente Operacional|
9 P 9 9 9
Responsabilidade e compromisso com o servico
Orientag3o para a sequranga
Sub-Total 12 12 12
Area de Intervengao Social
Orientagdo para os resultados
o . Planeamento e organizagao o . .
70 Técnico Superior 2 Sociologia/Servico Social 2 2
Conhecimentos especializados e experiéncia
Responsabilidade e compromisso com o servico
Realizag3o e orientagdo para os resultados
. L Anélise da informacdo e sentido critico
71 Assistente Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experiéncia
Organizagdo e método de trabalho
Relacionamento interpessoal
X X Otimizagdo de recursos
72 Assistente Operacional| 1 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico
Orientagdo para a sequranga
Relacionamento interpessoal
. . Otimizagao de recursos
73 Assistente Operacional| 1 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico
Orientag3o para a sequranga
Sub-Total 5 5 5
Praca Guilherme Stephens ) 244 573 300 tel geral@cm-mgrande.pt S SRR
2 Marinha Grande ) 244 561 710 fax www.cm-mgrande.pt NIE505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Unidade Atribuices e X N N.2 de Postos de | Area de Formagao Académica efou
N . Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias
organica | Competéncias Trabalho Profissional

Ocupados
Vagos
A Criar

A Extingui

Area do Turismo

Orientagdo para os resultados
o . Planeamento e organizagao .
74 Técnico Superior 1 Turismo 1
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao

75 Técnico Superior 1 Arquitetura Paisagistica 1
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
) Anélise da informacdo e sentido critico

76 Assistente Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Sub-Total 3 3

Area da Cultura

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao

77 Técnico Superior 2 Politica Social/Sociologia 2
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para os resultados

P . Planeamento e organizaggo Ciéncias Politicas e Relagdes
78 Técnico Superior 1 1

Conhecimentos especializados e experiéncia Internacionais

Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para os resultados
. . Planeamento e organizagao

79 Técnico Superior 1 Conservagdo e Restauro 1
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientagdo para os resultados
o . Planeamento e organizagdo o
80 Técnico Superior 1 Historia 1
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para os resultados
A Curso de Especializagdo em

o i Planeamento e organizagao o X

81 Técnico Superior X - o 1 Ciéncias Documentais 1

Conhecimentos especializados e experiéncia (Opcao Arquivo)

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientagdo para os resultados Curso de Especializacdo em

Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento (DCD) - continuac3o

o . Planeamento e organizagdo Ciéncias Documentais
82 Técnico Superior 1 _ - 1
Conhecimentos especializados e experiéncia (Opg3o Documentagzo e
Biblioteca)

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
. o Anélise da informagdo e sentido critico

83 Assistente Técnico 3 3
Conhecimentos e experiéncia

Organizag3o e método de trabalho

Realizagdo e orientacdo para os resultados
. L Anélise da informacdo e sentido critico

84 Assistente Técnico 2 2
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Realizagdo e orientagdo para os resultados
. o Anélise da informagdo e sentido critico

85 Assistente Técnico 5 5
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Relacionamento interpessoal
. . Otimizagdo de recursos

86 Assistente Operacional 2 2
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
X X Otimizagao de recursos

87 Assistente Operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Guilherme Stephens (0 1) 244 573 300 tel geral@cm-mgrande.pt
2 Marinha Grande (00351) 244 561 710 fax www.cm-mgrand

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Unidade Atribuices e X N N.2 de Postos de | Area de Formagao Académica efou
N . Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias
organica | Competéncias Trabalho Profissional

Ocupados
Vagos
A Criar

A Extingui

Area da Cultura (continuacdo)

Relacionamento interpessoal
X . Otimizagao de recursos

88 Assistente Operacional| 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
. . Otimizagao de recursos

89 Assistente operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal

. . Otimizagao de recursos
90 Assistente operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para a sequranga

Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento (DCD) -
continuagao

Sub-Total 23 23

Total 61 61 *+25

Guilherme Stephens (00351) 244 573 300 tel geral@cm-mgrande.pt
2 Marinha Grande (00351) 244 561 710 fax www.cm-mgrande.pt

NIF 505776758




ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Unidade Atribuices e X N N.2 de Postos de | Area de Formagao Académica efou
N . Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias
organica | Competéncias Trabalho Profissional

Ocupados
Vagos
A Criar

A Extingui

Orientagdo para os resultados

Cargo de direccdo |Lideranca e gestdo das pessoas
91 . o o 1 Engenharia Civil 1 T
intermédia de 2.2 graulyiszo estratégica

Decisdo

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informagdo e sentido critico

92 Assistente Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Area de Insfraestruturas

Orientagdo para os resultados o X
Engenharia Civil/Engenharia

Teen . Planeamento e organizagao Geoldgica/Engenharia
93 écnico Superior . o o 7 Eletrotécnica/Engenharia d 7
Conhecimentos especializados e experiéncia etrotécnica/Engenharia do
Ambiente

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico

94 Assistente Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Realizag3o e orientagdo para os resultados
R L. Anélise da informagdo e sentido critico

95 Assistente Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Realizagdo e orientagdo para os resultados
. . Anélise da informagdo e sentido critico

96 Assistente Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagao e método de trabalho

Realizag3o e orientagdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico

97 Assistente Técnico 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Coordenagdo
Encarregado Otimizagdo de recursos
Operacional Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal

. ~ |Otimizagdo de recursos
99 Assistente Operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Divisao de Infraestruturas e Servicos Urbanos (DISU)

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos

100 Assistente Operacional 9 9
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
. . Otimizagdo de recursos

101 Assistente Operacional| 4 4
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

102 Assistente Operacional 4 4
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos

103 Assistente Operacional| 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal

Otimizagao de recursos
104 Assistente Operacional 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga
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ITNMIVCE Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de postos de trabalho

Unidade Atribuices e N N.2 de Postos de | Area de Formagao Académica efou
N . Cargo/ Categoria Perfil de Competéncias
organica | Competéncias Trabalho Profissional

Ocupados
Vagos
A Criar

A Extingui

Area de Insfraestruturas (continuagao)

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

105 Assistente Operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos

106 Assistente Operacional| 4 4
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

107 Assistente Operacional 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para a sequranga

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

108 Assistente Operacional 7 7
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para a sequranga

Sub-Total 49 49

Area de Servicos Urbanos

Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagao

109 Técnico Superior 1 Engenharia do Ambiente 1
Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizacdo e orientacdo para os resultados
Anélise da informacdo e sentido critico

10 Assistente Técnico 1 |
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e método de trabalho

Relacionamento interpessoal
. ~ |Otimizagdo de recursos

m Assistente Operacional| 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para a sequranga

Divisao de Infraestruturas e Servicos Urbanos (DISU) - continuac3o

Relacionamento interpessoal
Otimizagao de recursos

12 Assistente Operacional 27 27
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientag3o para a sequranga

Area de Servigos Urbanos (continuagao)

Relacionamento interpessoal
Otimizagdo de recursos

13 Assistente Operacional 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientagao para a seguranga

Relacionamento interpessoal
. _ |Otimizagdo de recursos

14 Assistente Operacional| 1 1
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para a seguranga

Sub-Total 32 32

Total 83 83 ™

1 - Na pendéncia do procedimento concursal, os lugares a criar serdo ocupados em regime de substituicdo.
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Atribuicdes e competéncias
Descrigdo dos postos de trabalho — Mapa de pessoal 2013

DFTI — Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informagdo (02)

Chefe de Divisdo

1 - Coordenar e dirigir a Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informagdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no dmbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 13.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel
da Cdmara Municipal da Marinha Grande.

o Area das Finangas e Tesouraria

Técnico superior
2 - Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias

Locais; colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais, prestagdo de contas e elabora¢do dos
mapas decorrentes de imposicdes legais; proceder 3 verificagdo de toda a atividade financeira, designadamente
o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadacdo da receita e 3 realizacdo de despesa; elaborar
mapas de controlo financeiro das empreitadas e acompanhar a sua execugdo or¢amental; reconciliar as contas
correntes de fornecedores e credores; acompanhar a execu¢do dos documentos previsionais; processar as
ordens de pagamento dos vencimentos; elaborar relatdrios e informacdes técnicas; garantir a conferéncia de
ordens de pagamento; calculo/acompanhamento dos fundos disponiveis; preparar os procedimentos tendentes 3
implementacdo da contabilidade de custos; instruir os procedimentos necessarios & captacdo dos meios
financeiros da administracdo central, fundos comunitarios e outros de aplicacdo as autarquias locais; preparar
os processos de candidatura a financiamento externo; acompanhar a execuc¢do de protocolos ou contratos-
programa e candidaturas, no dmbito dos instrumentos comunitérios de apoio, assequrando a respetiva
organizagdo do dossié técnico-financeiro; responder a esclarecimentos, elaborar de relatérios e documentos
necessarios & submiss3o dos pedidos de pagamento atenta a execugdo fisica e financeira.

3 — Diligenciar a arrecadacdo da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar os
valores existentes nas contas bancérias do Municipio; garantir a realizacdo de diversas operacdes bancarias;
executar os lancamentos contabilisticos inerentes aos recebimentos, pagamentos, reqularizacdes ou outros;
efetuar a transferéncia diéria para a contabilidade do resumo didrio da tesouraria; garantir a guarda,
conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa ou bancos; apresentar semanalmente
relatorio de receita do Municipio por arrecadar, elaborar oficios e informagdes; atender o piblico.

e Subunidade orgénica Contabilidade

Coordenador técnico

4 — Garantir as fungdes de programagdo e organizagdo do trabalho; colaborar na elabora¢do da proposta de
documentos previsionais e dos documentos de prestacdo de contas; realizar o balanco da tesouraria; elaborar
informacbes e relatorios; tramitar as faturas em rececdo e conferéncia; efetuar cabimentos, compromissos e
contragdes de divida; controlar a atribuicdo de subsidios, executar tarefas de arquivo e atendimento ao pUblico;
colaborar na elaboragdo de mapas e relatdrios requeridos por entidades externas ou pelo Executivo.
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Assistente técnico

5 — Recolher informagGes e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa; compilar os
elementos comprovativos da legalidade da assuncdo da despesa piblica; recolher, analisar e confirmar os
dados relativos as transacdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimenta¢do de fundo de
maneio; recolher, analisar e confirmar os elementos constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e
providenciar a sua corre¢do e andamento através de oficios, informagoes ou notas; colaborar na preparagdo da
proposta de documentos previsionais e prestacdo de contas; colaborar com os demais servicos na elaboracdo
de documentos em relagdo a informagdes de natureza contabilistica; cooperar na realizacdo das atividades do
aprovisionamento e da tesouraria; garantir o processamento de faturas e pagamentos, bem como da entrega ao
Estado; arrecadar a receits; elaborar os mapas auxiliares inerentes ao cumprimento do dever de informagdo
consagrado na Lei das Finangas Locais; elaborar o controlo dos mapas e candidaturas relativos as despesas
com a educacdo e envio 3s entidades competentes; realizar o balanco da tesouraria; executar as tarefas de
arquivo e atendimento ao pablico.

e  Area do Patrimonio

Assistente técnico

6 - Organizar e atualizar o inventério e cadastro dos bens moéveis e imdveis do Municipio, executar e
acompanhar os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens;
identificar, codificar, classificar, registar e movimentar os bens patrimoniais do Municipio; controlar o
imobilizado em curso e reconciliagdo fisico-contabilistica dos bens mdveis e imdveis; proceder 3 inscri¢do nas
matrizes prediais e descricdo na Conservatoria do Registo Predial dos bens iméveis do Municipio; gerir a
carteira de sequros da autarquia; elaborar informacdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento
ao pablico.

e Area do Aprovisionamento

Técnico superior
7 - Receber, analisar, registar e proceder a classificagdo contabilistica das requisi¢Ges internas; efetuar os

pedidos de aquisicdo de bens e servicos; controlar o stock das existéncias em armazém, elaborar de
informacGes e mapas de controlo; colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestacdo de contas;
analisar as propostas com a respetiva proposta de adjudicacdo; satisfazer as notas de encomendas e
requisicdes internas de existéncias, assequrar a emissdo de notas de langamento; elaborar as minutas de
deliberagdo necessérias 3 instru¢do de todos os processos de aquisi¢do; calcular da redugdo remuneratoria;
apoiar a elaboracdo das pegas necessérias 8 abertura de procedimentos de contratacdo piblica; inserir os
dados na respetiva plataforma; proceder & reconciliagdo entre os mapas da aplicagdo de contabilidade e os da
aplicacdo de armazéns; colaborar no inventario as existéncias em armazém.

8 - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de or¢amentos,
rececdo de propostas, respetiva andlise e tramitagcdo em procedimentos por ajuste direto simplificado, e
remissdo das notas de encomenda; assequrar a tramitacdo administrativa de aquisicdes de bens e servigos,
participando no respetivo procedimento de contratagdo pUblica; articular a sua atividade com a contabilidade;
controlar a satisfacdo da prestagdo do servico pelos fornecedores, assegurando as reqularizacdes de
quantidade e de valor ao processo contabilistico e de armazém; registar, analisar e proceder & classificacdo
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contabilistica das requisicdes internas; satisfazer as notas de encomenda e requisi¢des internas de bens e
servicos; controlar as adjudicacoes efetuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; colaborar o
inventdrio das existéncias em armazém; elaborar informagdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e
atendimento ao publico.

Assistente operacional

g - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquia com os fornecedores, gerir o movimento do armazém,
garantindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes & movimentacdo de
existéncias; garantir a rece¢do e conferéncia fisica e documental dos bens entregues pelos fornecedores no
armazém; executar as cargas e descargas dos materiais transportados nas viaturas do municipio; assequrar a
correta arrumagdo, conservacdo e acondicionamento dos materiais; garantir o consumo dos materiais dentro
dos prazos de validade e verificar a obsolescéncia ou deterioracdo fisica dos mesmos; colaborar no inventario
das existéncias em armazém; arquivo de documentacdo.

e Area das Tecnologiss de Informacdo

Especialista de Informética (Grau 2, nivel 1)

10 - Garantir a concecdo e aplicacdo nas areas da gestdo e arquitetura de sistemas de informac3o;
infraestruturas tecnoldgicas, engenharia de software; aplicar mecanismos de sequranga, confidencialidade e
integridade da informagdo armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de
comunicagdo utilizados; garantir a gestdo e manutencdo do parque informético e datacenters; gerir as
identidades e perfis de utilizadores ao nivel das autenticagcdes nos aplicativos de acordo com a politica de
seguranca e as fungdes individuais de cada utilizador; controlar o funcionamento das comunicacdes de voz e
dados do Municipio; apoiar os utilizadores no manuseamento dos equipamentos e aplicagdes informéticas.

Técnico de Informética (Grau 3, nivel 3/ Grau 1, nivel 1)

1 — Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, sequranca e controlo de
equipamentos; identificar as anomalias e desencadear as ac¢bes de reqularizagdo; garantir a gestdo e
manuten¢do do parque informatico e datacenters; preservar a informagdo existente nos sistemas de informacao,
designadamente cOpias de sequranca, de protecdo de integridade, e de recuperacdo da informagdo, com
recurso a sistemas de Storage e de cOpia de sequranca eficientes; gerir as identidades e perfis de utilizadores
ao nivel das autenticacdes nos aplicativos de acordo com a politica de sequranga e as funcdes individuas de
cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manuseamento dos equipamentos e aplicagdes
informaticas; coordenar as operacdes e reparacdes de equipamento informatico.

DAM — Divisdo de Administracdo e Moderniza¢do (03)

Chefe de Divisdo

12 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Administracdo e Modernizagdo. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art.2 15.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Cdmara
Municipal da Marinha Grande.
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Chefe de Unidade (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

13 — Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberagdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divis3o; prestar assessoria técnica, no dmbito das
diversas atividades da divisdo; garantir o apoio técnico, monitorizacdo e acompanhamento do SIADAP 1, 2 e 3;
realizar estudos e outros trabalhos de natureza técnica conducentes 3 definicdo e concretizacdo das atribuicdes
da divisdo, tais como instrumentos de planeamento, programagdo, orcamentacdo e gestdo; coordenar a
aplicagcdo de métodos e instrumentos de andlise e apreciagcdo da qualidade dos servigos prestados; prestar
apoio na consolidacdo da integracdo do servico administrativo de 3guas e saneamento no gabinete de
atendimento ao municipe; elaborar pareceres, informacdes e estudos técnicos; formular propostas inovadoras
ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializacdo e simplificacdo de métodos e processos de
trabalho.

14 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacdo da tomada de decises,
nas areas de formagdo e sequranca, higiene e salde no trabalho; elaborar o plano de formacdo e garantir a
gestdo da formacdo profissional dos trabalhadores, designadamente divulgacdo das agdes de formagdo e
contabilizacdo dos custos; coordenar os procedimentos relativos 3 medicina no trabalho e acdo social interna;
controlar e gerir a interligacdo com a empresa responsavel pela higiene, sequranca e salde no trabalho,
tramitar os processos relativos a acidentes de trabalho e doencas profissionais; colaborar na definicdo de acdes
de sensibilizacdo em matéria de sequranca, higiene e salde no trabalho; gerir a carteira dos seqguros de
pessoal; proceder 3 andlise e descricdo de fungBes; apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no
mapa de pessoal; elaborar informagdes técnicas e oficios.

15 — Elaborar pareceres, estudos técnicos e instrumentos de planeamento, programagdo e gestdo no dmbito da
componente administrativa dos contratos de aguas e saneamento; promover a interligagdo com a empresa
externa, na gestdo da aplicacdo informética de aqua e saneamento; garantir @ monitorizacdo e gestdo dos
prazos de andlise e resposta a requerimentos; conferir os contratos de abastecimento de 8gua; gerir o controlo
das baixadas de saneamento e de dgua; dinamizar campanhas de sensibilizagdo para o uso eficiente da dqua.

o Subunidade orgénica Recursos Humanos

Coordenador Técnico

16 - Garantir as funcdes de chefia técnica e administrativa no dmbito da subunidade orgdnica; realizar as
atividades de programagdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, sequndo orientagoes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizagdo das tarefas; coordenar o processamento
de vencimentos; elaborar o balango social; proceder § atualizagdo e manutencdo do cadastro na aplicagdo PES;
acompanhar os processos de submissdo & junta médica da ADSE e CGA; preparar os processos de aposentacdo
e contagens de tempo; apoiar o recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar
informagdes e oficios sobre matérias da competéncia dos recursos humanos; executar as tarefas de arquivo e
atendimento ao pablico.

Assistente Técnico

17 - Executar o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigacdes e prazos legais
que cabem 3§ entidade empregadora em matéria de seguranga social, IRS, prestacdo de contas e cadastro,
acompanhamento e processamento das penhoras de vencimentos; garantir a gestdo da assiduidade dos
trabalhadores inclusivamente a gestdo do mapa de férias, atualizagdo e manutencdo do cadastro na aplicacdo
PES; instruir os processos de submissdo a junta médica da ADSE e CGA; preparar os processos de aposentagdo

5
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e contagens de tempo; elaborar o balanco social; controlar e enquadrar os pedidos de acumulagdo de fungdes;
apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informacdes, oficios e
outros documentos sobre matérias da competéncia dos recursos humanos; gerir todos os procedimentos
relacionados com os processos de “Inser¢do-Emprego”; colaborar na tramitagdo de todos os procedimentos
relativos 8 medicina no trabalho e acdo social interna e colaboracdo no controlo e gestdo da interligacdo com a
empresa responsével pela higiene, sequranca e salde no trabalho; executar as tarefas de arquivo e atendimento
ao publico.

e Subunidade orgénica Gabinete de Atendimento ao Municipe

Coordenador Técnico

18 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no dmbito da subunidade orgdnica; realizar as
atividades de programagdo e organiza¢do do trabalho do pessoal que coordena, sequndo orientagbes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizacdo das tarefas; acautelar a gestdo e
interligagdo das varias aplicacdes utilizadas no GAM; assequrar a producdo e gestdo de conteGdos do balcdo
de atendimento virtual; coordenar a formaliza¢do e instrugdo de processos relacionados com as diversas areas
de atuacdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitagdo social,
educacdo, dqua e saneamento; proceder 3 cobranca de faturas de dqua, senhas escolares, rendas de habitacdo
social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou gquarda de valores,
numerdrio, titulos ou documentos; elaborar informagGes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento
a0 publico.

Assistente Técnico

19 - Assequrar o registo, encaminhamento dos pedidos e prestar informacdes verbais e escritas sobre o
andamento, formalizacdo e instrucdo de processos, atendimento 8o plblico e encaminhamento dos
requerimentos relacionados com as diversas areas de atuagcdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento,
cemitérios, ruidos, elevadores, habita¢do social, educagdo, dgua e saneamento; proceder & cobranca de faturas
de 3qua, senhas escolares, rendas de habitacdo social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade inerente
ao manuseamento ou quarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos; elaborar informagbes e oficios;
verificar a boa instru¢do dos processos; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao piblico.

20 — Garantir o atendimento ao pablico; prestar apoio administrativo; apreciar e enquadrar os requerimentos;
colaborar na gestdo do controlo das baixadas de saneamento e de aqua; proceder 3 cobranca de faturas de
agua envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos; redigir os contratos de fornecimento de agua; rececionar os pedidos de cessacdo de contrato e
eventual atualizacdo dos seus elementos; organizar e atualizar os ficheiros dos clientes; encaminhar para os
servicos competentes a detecdo de anomalias na rede de abastecimento de dgua e sistema de drenagem de
aquas residuais; executar as tarefas de arquivo.

21 - Controlar a entrada e saida de municipes, acolhimento e encaminhamento dos mesmos aos diversos
servicos municipais; estabelecer contacto telefonico ou por outro meio com as diversas U.O. a fim de obter as
informagBes necessérias ou para anunciar a presen¢a de municipes, comunicando as instrugdes recebidas;
preenchimento e arquivo das fichas de atendimento e outros documentos; prestar informacdes de carécter
geral; garantir a organiza¢do, gestdo e controlo do atendimento semanal; emitir certiddes de residéncia a
cidad3os estrangeiros; publicitacdo de editais.
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22 — Controlar o funcionamento do servico de metrologia municipal; verificar os instrumentos de medi¢do
intervenientes em transagdes comerciais até 500Kg; registar em boletim proprio os ensaios realizados aos
instrumentos de medicdo; enviar os mapas mensais dos instrumentos verificados para a entidade competente;
proceder a0 registo informatico dos clientes e dos resultados de verificagdo aos instrumentos de medicdo;
reproduzir documentos em copiadora; encadernacdo e digitalizacdo de documentos.

Assistente Operacional

23 — Emitir as listagens diarias de itinerérios de leituras; proceder ao carregamento do didrio dos terminais de
leitura portateis dos dados necessérios para o registo de leitura dos consumos de aqua; registar as leituras e
proceder ao seu descarregamento na aplicagdo informética; informar sobre anomalias detetadas nas redes de
abastecimento de aquas e dquas residuais; tratar diariamente as anomalias de faturagdo.

e Subunidade orgénica Expediente e Servicos Gerais

Coordenador Técnico

24 - Programar e organizar o trabalho da equipa de suporte sequndo orientacdes e diretivas superiores;
controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes a rece¢do, classificagdo,
registo, digitalizacdo, distribuicdo e expedicdo da correspondéncia e outros documentos; coordenar o circuito
de correspondéncia e outra documentagdo; organizar o arquivo geral da correspondéncia; secretariar as
reunides do Executivo Municipal, elaborar as atas e distribuir as minutas de deliberacdo; coordenar o processo
de recenseamento eleitoral, atos eleitorais e referendarios; garantir @ manuteng¢do e atualiza¢do do classificador
de correspondéncia.

Assistente Técnico

25 — Executar as tarefas de rececdo, registo, digitalizacdo, tratamento e expedi¢do da correspondéncia e outra
documentagdo no WEBDOC; assequrar o circuito de correspondéncia e outra documentacdo; elaborar
informagdes, oficios, certiddes e outros documentos sobre matérias da competéncia do expediente e servigos
gerais; auxiliar nas fungbes de secretariado nas reunides do Executivo Municipal, na elabora¢do das atas e
distribuicdo de minutas de deliberacdo; acompanhar o recenseamento eleitoral, atos eleitorais e referendarios;
assequrar o apoio administrativo & Assembleia Municipal; garantir 8 manutencdo e atualizagdo do classificador
de correspondéncia; arquivar 8 documentacdo.

Encarregado operacional

26 — Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza, efetuar requisicdes do material
necessario 3s operacdes de limpeza; supervisionar a limpeza e garantir a higienizagdo e manutencdo das
instalacdes e equipamentos municipais; assequrar a distribuicdo e transporte da equipa de limpeza pelas
diversas instalagdes municipais; promover junto do pessoal que coordena, as normas de seguranga, higiene e
salde no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

27 — Assequrar o circuito de correspondéncia, designadamente, tratamento, entrega e recolha da
correspondéncia e expedicdo de encomendas junto dos CTT; distribuir o correio interno; colaborar na recegdo,
registo, digitalizacdo, tratamento e expedi¢do da correspondéncia e outra documentacdo no GESDOC; apoiar o
recenseamento eleitoral, atos eleitorais e referendérios; arquivar documentos.
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28 — Garantir o atendimento telefénico do pdblico e encaminhamento das chamadas para os diversos servigos
camararios; realizar chamadas para o exterior.

29 — Reproduzir documentos em copiadora; encadernar e digitalizar documentos; elaborar relatérios mensais
referentes ao ndimero de reproducdes e digitalizacdes efetuadas; apoiar no atendimento telefonico do pdblico e
encaminhamento das chamadas para os diversos servicos camararios; realizar chamadas para o exterior;
distribuir o correio interno; garantir o apoio operacional & subunidade organica.

30 - Preparar e confecionar refeicbes; assequrar o servico de cafetaria; garantir a limpeza da cantina, bares e
arrecadagdes; assequrar o processo de compras e gestdo dos stocks.

31 — Assegurar @ limpeza, higienizacdo e manutencdo das instalagdes e equipamentos municipais; auxiliar nas
operacdes de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumagao.

e Area dos Servicos Médico-Veterinarios

32 - Articular a sua atividade com a Dire¢3o-Geral de Veterinaria, nomeadamente nas a¢des levadas a efeito nos
dominios da salde e bem-estar animal, da salde piblica veterinaria, da sequranca na cadeia alimentar de
origem animal, da inspe¢do higio-sanitdria, do controlo de higiene da producdo, da transformacdo e da
alimentagdo animal e dos controlos veterindrios de animais; colaborar na execuc¢do de tarefas de inspecdo e
controlo higio-sanitario; emitir pareceres técnicos; adotar em tempo oportuno as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade competente em casos de doencas de cardcter epizodtico; participar nas
campanhas de saneamento ou profilaxia.

e Area de Mercados

Encarregado Operacional

33 — Garantir a gestdo, conservagao e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; proceder & abertura
dos mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas instalagdes; cobrar as taxas devidas, envolvendo a
responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos; promover
junto do pessoal que coordena, as normas de sequranga, higiene e salde no trabalho, prevenindo riscos e
acidentes profissionais.

Assistente Operacional

34 — Controlar os bens e equipamentos afetos ao mercado; manter conservados e limpos os recintos e
equipamentos dos mercados; garantir a abertura dos mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas
instalagdes; cobrar as taxas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores,
numerdrio, titulos ou documentos.

e  Area de Cemitérios

Assistente Operacional

35 — Garantir a rece¢do e inumacdo de cadaveres; executar trasladacdes, exumacdes, tratamento de ossadas
para depdsito em ossario; proceder ao alinhamento e numeracdo das sepulturas; abrir novas sepulturas;
assequrar a limpeza, conservagdo e salubridade piblica do cemitério.
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DJC — Divisdo Juridica e de Comunicagdo (04)

Chefe de Divisdo
36 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridica e de Comunicagdo. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
dmbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto,
bem como as constantes do art.2 19.2 do Requlamento da Estrutura Orgénica Flexivel da Cdmara Municipal da
Marinha Grande.

e Area de Apoio Juridico

Técnico Superior
37 - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducente 3 defini¢do e concretiza¢do da atuagdo

da Cdmara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informacdes sobre a interpretacdo
e aplicacdo da legislacdo, normas e requlamentos internos; elaborar e analisar minutas de contratos, protocolos
e outros instrumentos juridicos; recolher, tratar e difundir legislacdo, bem como normas de jurisprudéncia,
doutrina e outra informagdo necessaria aos servigos; acompanhar processos judiciais assistidos por advogado
avencado; instruir e acompanhar os processos de expropriacdo; proceder & instrucdo de processos de
contraordenacdo, cobrancas coercivas de dividas ao municipio, reclamacdes de créditos, processos
disciplinares, inquérito e sindicancia; instaurar processos de averiguacdo; elaborar participacdes ao Ministério
Pablico.

Assistente Técnico

38 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos administrativos,
estabelecer e controlar o circuito de documentacdo e comunicacdo entre os varios servicos e entre estes e os
municipes, designadamente, através do registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expediente; proceder ao
tratamento e emissdo informética de quias de receita, prestar apoio administrativo, controlar prazos e carregar
as aplicacbes de execugdes fiscais, fiscalizagdo e contraordenacdes.

39 - Conduzir e tramitar os procedimentos de formacdo de contratos pdblicos e elaborar as respetivas minutas;
colaborar na preparacdo da documentacdo e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo Tribunal de Contas;
publicitar os procedimentos de contratacdo pdblica; inserir dados na respetiva plataforma e ficheiros de
suporte; elaborar oficios e autos em matéria de contratagdo piblica; assequrar o tratamento do expediente e
arquivo da documentagdo.

e Area da Fiscalizacdo Municipal

Fiscal Municipal (Especialista / 1.2 classe / 2.2 classe)

40 — Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos 3s éreas de ocupacdo
da via pablica, publicidade, trénsito, operacdes urbanisticas, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, maquinas automaticas efou diversdo, elevadores, 3&quas, venda ambulante,
preservagdo do ambiente natural, deposicdo, remogdo, transporte, tratamento e destino final de residuos
sélidos, plblicos, domésticos e comerciais; assequrar a prética de todos os atos inerentes a embargos e
desobediéncia a embargos, demolicdo coercivas e outras situacdes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias
no decurso de obras de construcdes, reconstrucdo, ampliacdo, alteracdo ou conservacdo de edificagdes;
fiscalizar a preserva¢do do patrimonio; elaborar informagdes sobre situacdes de facto com vista & instrugdo de
processos municipais nas areas da sua atuagdo especifica; integrar as comissdes de vistorias.
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o Area da Comunicacdo e Imagem

Técnico Superior

41 — Garantir a preparacdo da informagao municipal destinada a divulgacdo; gerir as assinaturas e aquisi¢do de
publicagbes com interesse para a autarquis; produzir e difundir notas & comunicagdo social; convocar,
organizar e realizar conferéncias de imprensa; colaborar na preparacdo de conteddos da agenda municipal;
dinamizar iniciativas promocionais em coordenagdo com outros servi¢os; garantir a cobertura fotografica e
audiovisual de eventos municipais com a pontual edicdo de videos.

Técnico Superior
42 — Garantir o design grafico, producdo de eventos, producdo e gestdo de conteddos de divulgacdo de
atividades e eventos do municipio; criar web design; produzir materiais graficos.

DOT — Divisdo de Ordenamento do Territdrio (os5)

Chefe de Divisdo

43 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Ordenamento do Territ6rio. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art.2 20.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Cdmara
Municipal da Marinha Grande.

Chefe de Unidade (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

44 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberagdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo, assegurando o bom desempenho dos
servicos que orienta, através da otimizagdo de recursos humanos, materiais e financeiros, prestando apoio
técnico especializado no planeamento e gestdo da atividade municipal, no dominio do controlo de processos,
atendimento e apoio administrativo da &rea do urbanismo; promover as consultas 3s entidades externas ao
municipio, que nos termos da lei devam emitir parecer, autorizacdo ou aprovacdo; assequrar o normal
desenvolvimento da tramitacdo processual dos procedimentos administrativos relativos 3s operacdes
urbanisticas; acompanhar a instru¢do e cumprimento de prazos naqueles procedimentos; prestar informacdes e
esclarecimentos aos interessados; emitir pareceres técnicos; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema
de planeamento interno, desmaterializacdo e simplificagdo de métodos e processos de trabalho.

45 — Prestar assessoria juridica & dirigente, nomeadamente através da elaboracdo de pareceres juridicos e
informagdes no dmbito dos instrumentos de gestdo territorial, dos processos de licenciamento de operacdes
urbanisticas e propostas de decisdo; informar qualquer questdo que prejudique o desenvolvimento normal do
procedimento ou impega a tomada de decisdo sobre o objeto do pedido; proceder & anélise e aplicagdo das
normas que informam o regime juridico aplicével nas matérias que constituam o dmbito de atuacdo da divisdo;
formular propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificagdo
de métodos e processos de trabalho, nomeadamente, na elaboragdo de fluxogramas e manuais de
procedimentos nas reas de atuacdo da divisdo.

20

Praca Guilherme Stephens (00351) 244 573 300 tel geral@cm-mgrande.pt

2430-522 Marinha Grande (F(J()’,Lﬂ) 244 561 710 fax www.cm-mgrande.pt NIF 505776758




TEVTTCT  \\unicipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Assistente Técnico

46 — Prestar apoio administrativo ao dirigente; garantir o controlo e registo de toda a correspondéncia
expedida e recebida; controlar os prazos dos processos que correm na unidade orgdnica; proceder ao arquivo
geral da correspondéncia e organizacdo de processos; verificar a entrada e saida de material e requisi¢cdo do
mesmo; rececionar o material e acondiciond-lo nos locais destinados ao efeito; organizar a informag3o relativa
3 Revisdo do PDM; marcar reunides/acdes junto das diversas entidades que fardo parte da Comissdo de
acompanhamento; digitalizar todos os documentos relacionados com a revisao do PDM; criar um arquivo digital
com informagdo de grande valor para a divis3o; elaborar informagdes, oficios e outros documentos; fazer
atendimento ao pablico.

e Area de Urbanismo

Técnico Superior

47 — Elaborar e emitir pareceres de caracter técnico sobre processos de operacdes urbanisticas; emitir parecer
e informar os procedimentos legais na drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a
qualidade e adequacdo de projetos, operagdes urbanisticas, estabelecimentos de restauragdo e bebidas,
estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalacbes de
radiocomunicacdes, postos de combustiveis e outras operagdes urbanisticas; exercer as funcdes do gestor do
procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizar vistorias;
colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitetonicas; articular as suas atividades com outros trabalhadores, nomeadamente nas areas
do planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia; pontualmente,
desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de edificacdes, de conjuntos urbanos,
requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acGstica e isolamento térmico,
construcdes diversas e obras de engenharia civil; colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de
instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico

48 — Assequrar a tramitagdo e organizacdo dos processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas;
garantir a emissdo de alvards de licenca, de recibos de admissdo de comunicacdo prévia e de alvard de
autorizagdo de utilizagdo dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos; registar
os requerimentos e processos na aplicagdo de urbanismo; rececionar processos e requerimentos diversos; fazer
atendimento presencial e telefonico ao piblico; arquivar a documentagdo; colaborar nas restantes tarefas
administrativas inerentes 3 area do urbanismo; emitir guias de receita; preparar copias dos processos a
entregar a0 requerente; garantir a organizacdo do arquivo de obras particulares, a inser¢do e atualizacdo dos
dados na aplicacdo informatica.

49 — Assequrar a elaboracdo do cadastro de processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas; atribuir
ndmeros de policia métricos e proceder ao seu registo e atualizagdo na base de dados.

50 - Realizar reprodugbes de cartografia; fazer atendimento ao piblico; assequrar a tramitacdo processual das
reprodugBes de cartografia; assequrar a elaboracdo do cadastro de processos de controlo prévio das operagdes
urbanisticas; pontualmente, colaborar na execugdo de pecas gréficas de suporte aos estudos, planos e projetos
realizados na U.O.
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51 - Recolher informagdo (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em
curso; Executar levantamentos diversos, com recolha da localizagdo geogréfica em campo, com vista 3
atualizacdo das bases de dados existentes no SIG Municipal; colaborar, pontualmente, nas diversas tarefas
administrativas e na inser¢do e atualiza¢do dos dados na aplicacdo informética.

Fiscal Municipal Especialista

52 — Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos 3 drea de operacdes
urbanisticas; assequrar a pratica de todos os atos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos,
demolicdo coercivas e outras situacdes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de
construgdes, reconstrugdo, ampliacdo, alteracdo ou conservacdo de edificagBes; elaborar informagGes sobre
situagdes de facto com vista & instrucdo de processos municipais nas areas da sua atuagdo especifica;
colaborar na tramitacdo e organizacdo dos processos de controlo prévio das operagdes urbanisticas; colaborar
nas restantes tarefas administrativas inerentes 3 area do urbanismo.

e Area do Planeamento

Técnico Superior
53 — Colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; realizar estudos

urbanos, preparar e acompanhar a discussdo piblica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de modo a garantir a
permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideragdo aspetos bioldgicos, estéticos,
arquiteténicos, historicos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; efetuar a projecdo de
espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras de arte a implantar e realizacdo de
estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
edificacdes, de conjuntos urbanos, requalificacdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas,
de acUstica e isolamento térmico, construcdes diversas e obras de engenharia civil; coordenar a higiene e
sequranga de empreitadas de obras pablicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessarios para os
procedimentos de contratacdo piblica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucdes para a
elaboracdo de projetos de obras pablicas e restante legislacdo e requlamentacdo aplicéveis, prestando a devida
assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execucdo; colaborar com a DCJ na condu¢do dos
procedimentos de formacdo de contratos de empreitadas de obras piblicas e articulagdo das suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas adreas de urbanizacdo e edificacdo, reabilitagdo social e urbana e
florestacdo; emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de execucdo aos diferentes niveis de
desenvolvimento elaborados por entidades externas ao municipio; elaborar informagdes relativas a processos
na area da respetiva especialidade; garantir o atendimento presencial e telefonico dos municipes e técnicos;
pontualmente, elaborar e emitir pareceres de caracter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas; emitir
parecer e informar os procedimentos legais na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, a qualidade e adequagdo de projetos, operagdes urbanisticas, estabelecimentos de restauracdo e
bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalagdes de
radiocomunicacdes, postos de combustiveis, publicidade, ocupacdo da via piblica e outras operacdes
urbanisticas; exercer as fungbes do gestor do procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos
municipes e técnicos; realizar vistorias.

54 - Elaborar informacdes sobre matérias relacionadas com a informacdo geografica; recolher, organizar e
estruturar a informagdo gréfica e alfanumérica, bem como a sua integracdo no sistema de informagdo
geografica do municipio; organizar e atualizar o cadastro relativo 3 toponimia de avenidas, ruas, pragas e
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lugares publicos; informar pedidos de atribuicdo de nGmeros de policia e prestar esclarecimentos em caso de
davidas relacionadas com a atribuicdo dos mesmos; apoiar as restantes unidades organicas na elaboragcdo dos
trabalhos relativos 3 atualizacdo da cartografia digital relacionada com o sistema de informacdo geogréafica;
colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico

55 - Executar pecas graficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.O; recolher informagdo
(em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em curso; assequrar a execugdo
gréfica de estudos e projetos de arquitetura ou de engenharia e respetivos trabalhos de pormenorizag3o;
elaborar maquetas, mapas, cartas ou gréficos; garantir a manutencgdo e atualizagdo do arquivo; colaborar com
outras unidades orgdnicas na organizacdo de processos; colaborar na disponibilizagdo de informacdo
cartografica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente, realizar reprodugdes de cartografia, fazer
atendimento ao pablico e assegurar a tramitacdo processual das reproducdes de cartografia.

56 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparacdo dos elementos
necessarios para os procedimentos de contratagdo pidblica em conformidade com o disposto no CCP, nas
instrucdes para a elaboragdo de projetos de obras piblicas e restante legislagdo e regulamentagdo aplicaveis;
proceder & medi¢do, or¢amentacdo e discriminagdo por artigo dos métodos e materiais necessarios para a
realizacdo de obras; elaborar e atualizar a listagem de tabelas de precos de materiais, m3o-de-obra e servicos;
proceder 3 inser¢do informética dos or¢amentos; estabelecer contactos com proprietérios de prédios para
cedéncia de parcelas para o dominio pGblico.

57 - Executar levantamentos topograficos e respetiva geo-referenciagdo para a realizacdo de projetos de
arquitetura ou engenharia e para marcacdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantagdo de obras;
realizar perfis longitudinais de terrenos e coletores com recurso a elementos recolhidos em campo; elaborar
informacdes; assequrar o acompanhamento topogréfico das obras (por empreitada e por administragdo direta);
controlar e verificar os instrumentos de observacdo (estacdo total e gps).

Assistente Operacional

58 - Auxiliar nos trabalhos de campo de topografia; garantir a limpeza e manutencdo do material e
equipamento da topografia; controlar o stock de consumiveis da U.O.; atualizar a listagem dos trabalhos de
topografia; colaborar na organizagdo dos projetos; assegurar o arquivo dos projetos, catdlogos e amostras de
materiais; colaborar com a Divisdo de Infraestruturas e Servigos Urbanos, no carregamento e atualizagdo da
base de dados da gest3o de frota.

e Area da Protecdo Civil

Técnico Superior
59 - Acompanhar e coordenar as operagdes de protecdo e socorro que ocorram no dmbito municipal; colaborar

na elabora¢do dos planos prévios de interven¢do com vista 3 articulacdo de meios face a cendrios previsiveis;
organizar reunides periddicas de trabalho sobre matérias de dmbito exclusivamente operacional com os
comandantes dos corpos de bombeiros; propor e executar os procedimentos necessarios a0 correto
funcionamento da Comissdo Municipal de Prote¢do Civil; colaborar nos procedimentos e na execucdo dos
conteddos necessarios 3 revisdo dos Planos Municipais de Emergéncia e de Defesa da Floresta Contra
Incéndios; analisar as consequéncias dos riscos naturais, tecnologicos e sociais e propostas estratégicas de
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mitigagdo dos seus efeitos e consequéncias previsiveis; colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de
instrumentos de gestdo territorial.

60 - Elaborar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, acompanhar os
programas de a¢3do nele previstos e elaborar os respetivos relatorios; participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espacos rurais do municipio e nas acdes de planeamento de prote¢do civil; promover o
cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa de Floresta Contra Incéndios (DFCI), relativamente
3s competéncias atribuidas ao municipio; assequrar o acompanhamento e divulgacdo diéria do indice de risco
de incéndio; participar em reuniGes e em situacdes de emergéncia quando relacionadas com incéndios florestais
e gerir os meios municipais associados 3 DFCI; supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais sub-
contratadas; elaborar informacdes técnicas sobre matérias de Sequranca e Prote¢do Civil e licenciamento
florestal; colaborar e acompanhar a elaborag3o e revisdo de instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico

61 — Assequrar a gestdo dos equipamentos de sequranga presentes nos edificios municipais (extintores,
sinalizacdo e carretéis); assequrar a gestdo do cadastro e verificar a manutencdo operacional dos marcos de
aqua; gerir os meios técnicos de protecdo civil: rede de rédio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos;
garantir a gestdo de ocorréncias, gestdo de operacdes de emergéncia e apoio técnico e colaboragdo nas
atividades da protecdo civil.

DCD - Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento (06)

Chefe de Divisdo

62 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art.2 21.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Cdmara
Municipal da Marinha Grande.

e Area da Educacéo

Técnico Superior
63 - Participar no Conselho Municipal de Educacdo; representar o municipio nos Conselhos Gerais das escolas

do concelho; coordenar o processo de fornecimento da alimentagdo nas cantinas escolares da responsabilidade
da autarquia; acompanhar o programa de atividades de enriquecimento curricular nos estabelecimentos de
ensino do 1.2 ciclo do concelho; acompanhar o programa de desenvolvimento da componente de apoio 3
familia; assequrar o acompanhamento e monitorizagdo da prestacdo de servico no dmbito do programa das
refeicGes escolares e atividades de enriquecimento curricular; programar e realizar iniciativas e atividades
direcionadas para a comunidade escolar; colaborar na agdo social escolar; participar nos procedimentos
concursais de aquisi¢do de bens e servicos da drea de atuagdo da Divisdo; monitorizar as agdes e coordenar 0s
recursos humanos e materiais necessarios s atividades a desenvolver.
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Assistente Técnico

64 - Cooperar na gestdo administrativa da divisdo; elaborar informacdes, oficios e minutas de deliberac3o;
elaborar, no dmbito do regime de prolongamento de horario, mapas de controlo de assiduidade dos alunos e
dos pagamentos mensais referentes 3 comparticipacdo dos encarregados de educagdo com emissdo das
respetivas quias de receita; proceder 3 confirmacdo de processos no dmbito da a¢do social escolar; coordenar
o funcionamento das cantinas escolares; controlar a assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-
insercdo a exercer trabalho socialmente necessario nas escolas; dar apoio na gestdo dos transportes escolares;
gerir os processos de incentivo 3 natalidade; garantir o atendimento presencial e telefonico ao pdblico.

65 — Garantir as fungbes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacdo entre e durante as
atividades letivas, assequrando uma estreita colaboracdo no processo educativo, cabendo-lhe nomeadamente
tarefas de apoio 3 atividade docente de 3mbito curricular e de enriquecimento do curriculo, tarefas de
enquadramento e acompanhamento de criancas e jovens, apoio especifico a criangas e jovens portadores de
deficiéncia.

Assistente Operacional

66 — Garantir as fun¢des de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de
educacdo, traduzindo-se nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de criangas e
dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, na execucdo de tarefas de atendimento e de
acompanhamento de utilizadores da escols; assequrar a limpeza, arrumagdo e conservagdo das instalacdes e do
respetivo material e equipamento; desempenhar tarefas de apoio ao funcionamento das bibliotecas escolares,
apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes escolares.

e Area do Desporto

Técnico Superior

67 — Assumir a responsabilidade técnica e gestdo das instalagdes e equipamentos desportivos municipais;
promover 3 fiscalizagdo e o cumprimento dos requisitos de seguranga nos recintos e equipamentos desportivos;
colaborar no controlo de custos de manutencdo e funcionamento das instalacdes e equipamentos desportivos;
controlar a utilizacdo das instalacdes desportivas; apoiar na organiza¢do/dinamizacdo de iniciativas desportivas;
promover a atividade fisica nas escolas do concelho (professor das AEC); colaborar na programacdo e gestdo
da atividade fisica das pessoas de 3.2 idade; colaborar na coordena¢do pedagdgica e administrativa das
atividades dos campos de férias; participar nos procedimentos concursais de aquisi¢do de bens e servicos da
area de atuacdo da Divis3o.

Encarregado Operacional

68 — Assequrar a gestdo e responsabilizacdo pela utilizagdo, manutencdo e limpeza das instalacoes e
equipamentos desportivos municipais; executar pequenas reparacdes para manutengdo e conservagdo de
equipamentos afetos ao desporto; acompanhar e realizar iniciativas desportivas; dinamizar e colaborar na
realizacdo de eventos comemorativos; colaborar na programacdo e gestdo das atividades desportivas e de
lazer; proceder ao enquadramento dos pedidos de subsidio 3 atividade desportiva e respetivas propostas de
atribuicdo devidamente fundamentadas; garantir a gestdo e controlo de custos de manutencdo e funcionamento
das instalagdes e equipamentos desportivos municipais; gerir, em colabora¢do com a area da educacdo, os
pedidos de reparacdo das escolas; garantir a gestdo e organizagdo dos transportes escolares e outros.
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Assistente Operacional

69 — Assequrar a abertura, apoio, vigildncia e encerramento das instalagdes e equipamentos desportivos
municipais; fazer atendimento ao pUblico e controlar o cumprimento das normas de utiliza¢co das instalacdes e
equipamentos desportivos; executar pequenos trabalhos de manutencdo (pintura, lubrificagdo dos acessorios
metdlicos, troca de |dmpadas); garantir a limpeza e higiene, conservacdo e manuten¢do das instalagdes e
equipamentos desportivos municipais; acompanhar a realizagdo de iniciativas desportivas; acautelar a marcacdo
e venda de senhas para utilizacdo das instalagdes desportivas municipais, envolvendo a responsabilidade
inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerério, titulos ou documentos.

e Area de Intervencgo Social

Técnico Superior

70 - Coordenar a Rede Social; representar o municipio nos diversos projetos sociais; assequrar o funcionamento
do Conselho Local de Acdo Social; promover o apoio social & 3.2 idade, infancia, juventude e grupos sociais
desfavorecidos; apresentar propostas e medidas de apoio social e de intervencdo para a melhoria das
condigdes sociais do concelho; conduzir o funcionamento e acompanhamento dos processos da Comissdo de
Prote¢do de Criancas e Jovens; elaborar estudos/diagnosticos e mobilizagdo de recursos internos e externos
com vista & resolucdo de problemas de adaptacdo e readaptacdo social dos individuos; assequrar a
coordenagdo técnica, pedagdgica e administrativa das atividades dos campos de férias; formular propostas para
corrigir e/ou combater as desigualdades sociais; gerir e supervisionar o parque de habitacdo social; fazer
visitas domiciliarias e atendimento ao pUblico; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e
servicos da area de atuacdo da Divisdo

Assistente Técnico

71 — Assequrar o funcionamento do Loja Social; fomentar as politicas de distribuicdo de bens e equipamentos a
populacdo carenciada do concelho; garantir o apoio administrativo 8 Comissdo de Protecdo de Criangas e
Jovens (CPCJ).

Assistente Operacional

72 - Assequrar o funcionamento do Apoio Social a Idosos; garantir o acompanhamento do programa de apoio
social a idosos em parceria com a Loja Social; acompanhar as técnicas de agdo social nas suas visitas
domicilidrias; distribuir os bens adquiridos pelas cantinas, jardins-de-infdncia e escolas do 1.2 ciclo do ensino
basico; divulgar informacdo sobre as matérias da acdo social, habitagdo social e salde; elaborar relatorios
sobre matérias da area de atuagdo que integra.

73 — Assegurar o apoio logistico 3 Comissdo de Protec¢do de Criangas e Jovens (CPCJ).

e Area do Turismo

Técnico Superior
74 — Assequrar a promogdo e dinamizacdo do turismo; elaborar informacdes técnicas; propor medidas e

estratéqgias tendentes 3 boa execucdo dos projetos; consolidar um conjunto de instrumentos de suporte ao
visitante/turista através da conce¢do de contedidos para elaboracdo e publicacdo de folhetos e outra informagdo
turistica; colaborar, com outros servigos municipais, no dmbito da promog¢do e animag¢do turistica do concelho;
programar, organizar e dinamizar a¢des e atividades de divulgacdo, valorizagdo e protecdo do patriménio
turistico; realizar e participar em projetos concelhios de requalificagdo patrimonial; colaborar em acdes de
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promogao e divulgacdo do concelho, nomeadamente feiras e certames; participar nos procedimentos concursais
de aquisicdo de bens e servicos da area de atuacdo da Divisdo

75 - Promover e dinamizar o turismo de natureza; elaborar estudos de diagnéstico e inventariagdo da situagdo
turistica do concelho, em fun¢do da sua natureza e objetivos; programar, organizar e dinamizar agdes e
atividades de divulgacdo, valorizagdo e protecdo do patrimdnio natural versus biodiversidade, assim como
salvaguarda do Patriménio Historico-Natural do concelho; promover o turismo ambiental no concelho; realizar e
participar em projetos concelhios de requalificaggo patrimonial/ambiental; dinamizar a¢des de educagdo e
sensibilizagdo ambiental destinadas as escolas e populacdo em geral; produzir conteGdos técnicos, relativos ao
patrimbnio natural observavel a fim de possibilitar a consolida¢do da rede de pontos notaveis; participar nos
procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da area de atuacdo da Divisdo; colaborar com a
Divisdo de Ordenamento do Territ6rio, na elaboragdo de projetos de arquitetura paisagistica para o concelho,
nomeadamente, projecdo de espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras de arte a
implantar e realizagdo de estudo de integragdo paisagista, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo
no decurso da respetiva execugdo.

Assistente Técnico

76 - Apoiar na programacdo, organizacdo e dinamizacdo de acdes e atividades de divulgacdo da imagem e
oferta turistica do concelho; centralizar, integrar e assequrar a difusdo de informacdo sobre programas,
informagdo turistica e projetos de desenvolvimento de organismos locais, regionais ou nacionais; colaborar em
a¢des de promogao e divulgacdo do concelho, nomeadamente feiras e certames.

o Area da Cultura

Técnico Superior

77 — Assequrar a coordena¢do da &rea cultural; dinamizar e gerir os equipamentos culturais; programar,
acompanhar e desenvolver atividades e projetos relacionados com a cultura; garantir o apoio técnico e logistico
e a coordenagdo de equipas de trabalho em projetos e acdes especificas, designadamente a do Parque
Municipal de Exposicdes (PME), elaborar informacdes técnicas; propor medidas e estratégias tendentes 3 boa
execu¢do dos projetos; assegurar o controlo dos apoios atribuidos na &rea da cultura; dinamizar agoes
tendentes a protecdo e divulgacdo do patriménio historico e cultural; garantir o apoio ao associativismo.

78 - Realizar contactos institucionais, promover e dinamiza acordos de geminagdo e cooperacdo com outros
municipios portugueses e estrangeiros; promover o estudo de a¢des e projetos em matéria de cooperacdo para
o desenvolvimento; acompanhar os processos relativos & participagdo do municipio em organismos, reunides e
eventos nacionais e internacionais; promover contactos e parcerias institucionais com associagdes ou entidades
de cardter empresarial e parcerias institucionais com universidades e institutos superiores ou centros de
investigacdo; organizar eventos de cardter econémico e empresarial de dmbito municipal; assequrar a
preparacdo e colaborar na celebracdo de protocolos de cooperacdo e geminacdo a celebrar pela Cdmara
Municipal; preparar as rececdes de convidados do municipio, nacionais ou estrangeiros, assegurar o seu
acompanhamento durante a sua visita ou permanéncia no concelho; assequrar o protocolo e organizacdo de
solenidades e atos sociais; elaborar de textos; inserir conteGdos na pagina de internet da autarquia.

79 — Dinamizar e gerir os equipamentos culturais; assequrar a coordenagdo técnica e cientifica dos museus
municipais; realizar fungdes de investigagdo e estudo de natureza cientifica e técnica, que exigem um elevado
grau de qualificacdo, de responsabilidade e autonomia, bem como um forte dominio de especializagdo nas areas
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da museologia, conservacdo e restauro e gestdo cultural, por forma a preparar a tomada de decisdes nas areas
que lhe compete; realizar e coordenar projetos nas areas da investigacdo, exposicdes, publicagdes, atividades
educativas, gestdo e estudo de cole¢des, divulgacdo e organizagdo do patriménio cultural; coordenar agdes de
conservagdo, particularmente de conservagdo preventiva, e restauro; investigar, utilizar e adaptar métodos
laboratoriais e processos técnico-cientificos, a fim de diagnosticar, definir, coordenar e executar aces de
conservacdo preventiva bem como realizar intervencdes curativas de conservacdo e restauro do patriménio
cultural; monitorizar as acdes e coordenar os recursos humanos e materiais necessarios 3s atividades a
desenvolver.

8o — Garantir o registo de inventario, marcagdo e tratamento de pecas; atender, encaminhar os visitantes e
realizar visitas quiadas com o respetivo tratamento estatistico; programar e realizar atividades educativas e
outras iniciativas que permitam preservar e divulgar o patrimonio municipal; proceder 3 montagem e
manuten¢do de exposicdes.

81 - Gerir as incorporacdes; assegurar a reestruturacdo e manuten¢do do inventario global da documentacdo
pertencente 8 C3mara Municipal; organizar a documentacdo & guarda do Arquivo Municipal; elaborar e
proceder 3 manutencdo dos instrumentos de descricdo documental; garantir a avaliagdo e selecdo da
documentagdo passivel de ser eliminada; assegurar o atendimento e apoio ao utilizador; acautelar o apoio
técnico aos servigos da autarquia; promover as condicdes de preservacdo e conservacdo dos documentos; gerir
as entradas e saidas de documentos das instalacdes do Arquivo Municipal; realizar pesquisas documentais;
realizar visitas guiadas; promover de acdes de divulgacdo dos documentos existentes em arquivo; executar
tarefas genéricas de coordenacdo para o bom funcionamento do servico; monitorizar as a¢des e coordenar os
recursos humanos e materiais necessarios 3s atividades a desenvolver; colaborar na revisdo de textos para
edicdo e em outras iniciativas de cariz cultural.

82 - Coordenar o funcionamento da Biblioteca Municipal; promover a interagdo com os utilizadores da
informagdo, configuracdo de sistemas de informagdo e cumprimento das disposi¢des legais no sentido de
salvaguarda dos direitos de autor; assequrar a organizagdo, gestdo, referenciagdo, avaliacdo, selecdo e
validacdo das fontes de informagdo; propor a aquisicdo de novos fundos; garantir a gestdo, atualizagdo e
colegdo de fundos documentais da Biblioteca Municipal e das bibliotecas escolares; desenvolver um programa
de reaproveitamento de manuais escolares; implementar métodos de tratamento fisico dos documentos;
organizar o espaco e equipamentos; elaborar informacdes técnicas; monitorizar as agBes e coordenar o0s
recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver.

Assistente Técnico

83 — Assequrar a abertura, vigildncia, manutencdo, rece¢do, atendimento aos visitantes e encerramento dos
museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores; realizar visitas
quiadas; elaborar documentos estatisticos; programar e realizar atividades e ateliers educativos; garantir o
apoio logistico 3 realizacdo de eventos culturais que envolvem a U.O.; colaborar na revisdo, traducdo e
retroversdo de conteddos de documentos de suporte 3 atividade; apoiar na montagem e manutengdo de
exposicdes; garantir o tratamento do acervo do Museu do Vidro; assequrar a organizacdo, limpeza, registo
sumério e fotogréfico e arrumagdo dos vidros doados ao municipio.

84 — Garantir a gestdo de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotagdo, averbamento de registos,
descri¢do e acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos utilizadores na
consulta de documentos; emitir certiddes e assequrar a aplicacdo de normas de funcionamento de arquivos, de
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acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; colaborar no tratamento dos documentos, de acordo com
as regras de inventario, classificacdo e indexacdo; apresentar propostas para inutilizacdo de documentos logo
que decorridos os prazos estipulados por lei.

85 — Executar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a cataloga¢do, a cotagdo, o armazenamento de
espécies documentais, a gestdo de catalogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica;
controlar o sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos documentais especiais; assequrar a pesquisa
documental, emissdo de certidBes, producdo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de bibliotecas,
de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; promover a¢des de animacdo e divulgacdo dos livros e
da leitura; organizar pequenas exposicdes temédticas; atender o piblico; arquivar publicagdes; colaborar na
gestdo das assinaturas das revistas e nas atividades realizadas no auditorio; elaborar oficios e documentos
estatisticos.

Assistente Operacional

86 — Garantir o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou
organizados em parceria com entidades externas; assequrar a manutencdo e execucdo de trabalhos de
conservacdo de instalacdes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboracdo de documentos
estatisticos e de gestdo; garantir a abertura, vigildncia, manutengdo e encerramento de espagos expositivos e
museoldgicos; assequrar a rececdo e atendimento dos visitantes dos equipamentos culturais, podendo incluir, a
prética de atos de manuseamento de valores; auxiliar na montagem e desmontagem de exposi¢des; apoiar o
desenvolvimento de atividades culturais e educativas; proceder ao manuseamento, tratamento, limpeza e
conservagdo de pecas/obras de arte; apoiar na organizacdo e tratamento do acervo dos Museus.

87 - Apoiar na montagem e desmontagem de exposicdes; proceder ao manuseamento, tratamento, limpeza e
conservacdo de pecas/obras de arte das reservas museoldgicas; assequrar a limpeza e manuten¢do da Casa
Museu Afonso Lopes Vieira.

88 — Assequrar a limpeza dos museus municipais, servicos educativos dos museus e galeria municipal.

8g - Assequrar o atendimento, arrumagdo de fundos da Biblioteca Municipal, organiza¢do de sala, auxilio 3
realizacdo das atividades educativas e as deslocacdes 3s bibliotecas escolares.

9o - Assegurar o apoio logistico e/ou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Cdmara ou
organizados em parceria com entidades externas; garantir 8 manutencdo e execucdo de trabalhos de
conservacdo de instalagdes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de documentos
estatisticos e de gestdo; colaborar na gestdo dos espacos culturais.

DIAM — Divis3o de Infraestruturas e Servigos Urbanos (07)

Chefe de Divisdo
g1 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Infraestruturas, Ambiente e Manuten¢do. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no dmbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2
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49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 22.2 do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel
da Cdmara Municipal da Marinha Grande.

Assistente Técnico

92 — Garantir o apoio administrativo ao dirigente; controlar os prazos dos processos que correm na unidade
organica; atendimento de varias reclamacdes e solicitacdes sobre matérias da competéncia da U.O, e tramitacdo
de todo o tipo de reclamacdes, recebidas via telefone, fax, mail ou presencialmente; proceder ao arquivo geral
da correspondéncia e organizacdo de processos; assequrar a gestdo e tratamento da informacdo da frota
automoével; controlo da assiduidade dos trabalhadores da divisdo.

o Area de Infraestruturas

Técnico Superior
93 — Elaborar informagGes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizar vistorias técnicas; garantir

a dire¢do de fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; assequrar a gestdo articulada e criteriosa dos
contratos de prestacdo de servicos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas orcamentais
definidas; coordenar os trabalhos de manuten¢do e conservacdo, por administragdo direta, associados & gestdo,
manutencdo e conservagdo de arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de aguas residuais domésticas,
de edificios e equipamentos municipais, de parques e espacos verdes; verificar o estado de conservagdo de
arruamentos, redes de abastecimento de agua e de &quas residuais domésticas, de edificios e equipamentos
municipais, de parques e espacos verdes, de iluminagdo piblica, sistemas semaféricos, instalagdes elétricas e
eletromecanicas da Cadmara Municipal; assequrar a operacionalidade, manuten¢do e desenvolvimento do sistema
de telegestdo da rede de abastecimento de gua do concelho; elaborar/cumprir os Planos de Controlo da
Qualidade da Aqua para consumo humano; promover a fiscalizacdo de acdes periddicas de desratizacdo e
desinfestagdo de forma a eliminar focos atentatorios da salubridade piblica; elaborar propostas de medidas e
acoes de sensibilizacdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios, nomeadamente
poupanga de aqua, recolha de monos, poupanca de energia, limpeza do espaco piblico, qualidade dos espacos
verdes, entre outros; atualizar a Base de Dados do INSAAR — Inventdrio Nacional dos Sistemas de
Abastecimento de Aqua e Aquas Residuais, na vertente Fisica e de Funcionamento; atualizar o SIRAPA —
Sistema Integrado de Residuos da Agéncia Portuguesa do Ambiente.

Assistente Técnico

94 — Assegurar o acompanhamento das tarefas a realizar pelas diversas equipas de trabalho; fazer o ponto da
situacdo com o chefe de divisdo sobre os trabalhos executados; garantir a gestdo da frota automdvel
(distribui¢cdo, controlo das saidas; dos respetivos consumos de combustivel e das inspecdes e revisdes
obrigatérias); quantificar e definir os materiais e acessorios necessarios para as reparacdes e desencadeamento
dos procedimentos necessarios 3 sua aquisi¢ao/satisfacdo; controlar a operacionalidade das maquinas e
ferramentas adstritas as oficinas mec3nicas; fiscalizar as manutencdes efetuadas em oficinas exteriores;
verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de distribuicdo de dqua definidos; promover, junto do pessoal
que coordena, as normas de sequranga, higiene e sadde no trabalho, prevenindo riscos e acidentes
profissionais; articular as varias equipas de trabalho bem como a coordenagdo das atividades de administragdo
direta pelos servicos municipais de construcdo civil, carpintaria, serralharia, eletricidade, mecanica e pintura.
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g5 — Coordenar a higiene e sequranca de empreitadas de obras pUblicas; validar os Planos de Sequranga e
Satde, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.2 273/2003, de 29 de outubro; elaborar os relatérios de
visita 3s obras fiscalizadas; compila¢do técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano.

gb — Prestar apoio 3 gestdo da divisdo; coordenar a higiene e sequranca de empreitadas de obras publicas;
fiscalizar empreitadas de obras poblicas; elaborar informacdes sobre requerimentos no 3mbito das
infraestruturas vidrias e de saneamento; colaborar na elaboracdo de autos de medicdo e relatorios finais de
obra.

g7 - Verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de distribuicdo de 3dgqua definidos; proceder ao
levantamento de a¢des necessarias para a manutencdo e conservacdo das infraestruturas que compdem a rede
de distribuicdo de dqua; realizar tarefas diversas para atualizagdo do cadastro das infraestruturas existentes.

Encarregado Operacional

g8 — Distribuir as diversas tarefas pelas equipas de trabalho e respetiva fiscalizacdo; levantamento do material
ou equipamento necessario para execugdo das obras e respetiva requisicdo; ponto de situacdo com o seu
superior hierarquico, ao qual dd conhecimento do andamento dos trabalhos executados e de quaisquer
deficiéncias ou irreqularidades; promogdo, junto do pessoal que coordena, das normas de seguranga, higiene e
salde no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

99 - Fiscalizar e colaborar na intervencdo da rede de saneamento de modo a detetar situacdes que contribuam
para a ineficiéncia da rede de drenagem de saneamento na freguesia de Vieira de Leiria; controlar e gerir a
atividade de manuten¢do e conservagdo dos jardins, varredura e limpeza dos arruamentos e da atividade em
geral, desenvolvida pelos trabalhadores afetos aos Estaleiros de Vieira de Leiria; assequrar a articulagdo das
atividades a executar com as da responsabilidade da Junta de Freguesia de Vieira de Leiria.

100 — Garantir a execucdo de ramais domicilidrios de dgua e saneamento doméstico e pluvial; assequrar a
manutencdo e conservacdo da rede de distribuicdo de dqua e das redes prediais de distribuicdo de dgua dos
equipamentos municipais, rede de saneamento pUblica e das redes de saneamento prediais dos equipamentos
municipais; fiscalizar as redes de modo a detetar situa¢des que contribuam para a sua ineficiéncia; proceder ao
preenchimento completo das fichas de trabalho, para determinacdo dos custos associados a cada tarefa
desenvolvida; verificar os pardmetros de controlo dos sistemas de captacdo e armazenamento de &guas
existentes; proceder ao levantamento de acBes necessdrias para a manutengdo e conservagdo das
infraestruturas que compdem a rede de distribuicdo de agua; executar as ordens de servico relativas 3
colocagao, substituicdo e retirada de contadores de agua para consumo humano.

101 - Colocar/substituir a sinalizacdo vertical; realizar as marcagdes horizontais; proceder ao tapamento de
buracos através de massas a frio; executar a reposicdo de pavimentos em tout-venant e/ou massas a frio;
efetuar a reposicdo de pavimentos em calgada (grossa e miGda); executar reparagdes diversas que garantam a
manuten¢do e conservacdo dos pavimentos em calcada existentes.

102 - Instalar caixas de contadores de 3dgua em espagos pUblicos; limpar telhados dos vérios edificios
municipais; garantir as reparagdes periddicas e trabalhos de manuten¢do anuais em S3o Pedro de Moel e na
sua colonia Balnear; garantir o assentamento de execu¢do de manilhas, tubos e cantarias; executar e reparar
muros e paredes em alvenaria de tijolo ou blocos de cimento; executar armaduras, de aplicacdo de lajes pré-
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fabricadas, de rebocos; garantir o assentamento de cantarias e pedras em muros, revestimentos cerdmicos em
paredes e chdo e de lajes pré-fabricadas em passeios e zonas pedonais; executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos.

103 - Executar, garantir a montagem, transformagdo e reparacdo de moveis, estruturas e elementos de madeira;
limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de dleo das méquinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de
carpintaria.

104 - Executar a montagem, transformagdo e reparagdo de estruturas metdlicas; executar trabalhos de
soldadura; reparar e manter varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; limpar,
conservar, lubrificar e repor os niveis de 6leo das maquinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de serralharia.

105 - Manter e conservar a rede de iluminagdo pdblica da responsabilidade da Cdmara Municipal e das
instalacdes elétricas dos edificios e equipamentos municipais; manter e conservar os sistemas de
semaforizacdo; colaborar a montagem e reparar de instalagdes elétricas, equipamentos de baixa tensdo e
quadros elétricos de baixa tensdo; garantir a montagem de instalagdes elétricas para iluminagdo, for¢a motriz e
sinalizagdo; reparar avarias nos equipamentos e instalar de baixa tensdo.

106 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipais (nomeadamente verificar os niveis de agua,
de ar dos pneus e mudancas de 6leo); reparar viaturas e equipamentos da frota automovel apds quantificacdo e
definicdo do material e acessorios necessarios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de
o6leo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de mecanica.

107 - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sob superficies de estuques,
reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar; preparar a superficie a cobrir através da remogdo das
tintas velhas danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras imperfeicGes existentes nas superficies
a pintar; substituir vidros partidos em janelas; executar outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos.

108 - Conduzir de viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; acionar os mecanismos
necessarios para a carga e descarga de materiais; colaborar na carga e descarga de bens, materiais e
equipamentos que transporta; garantir o controlo, entrega de bens e conferéncia dos mesmos através de guia
ou documento afim; conduzir maquinas pesadas e especiais; manobrar sistemas hidrdulicos ou mecdnicos
complementares das viaturas; preencher e entregar dos discos de tacografo; conservar e limpar as viaturas,
maquinas e equipamentos utilizados (verificar diariamente os niveis de 6leo e de dgua das viaturas); distribuir a
correspondéncia e outros documentos entre os edificios municipais; apoiar 3s diversas unidades organicas
instrumentais nas deslocagbes aos bancos, Reparticdo de Financas, Tribunais e Conservatoria do Registo
Predial.

e Area de Servicos Urbanos

Técnico Superior
109 - Elaborar informacdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizar vistorias técnicas;

assequrar a gestdo articulada e criteriosa dos contratos de prestacdo de servicos celebrados pelo municipio, de
forma a atingir as metas orcamentais definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservagdo, por
administracdo direta, associados 3 gestdo, manutengdo e conservacdo de parques e espagos verdes; verificar o
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estado de conservagdo de parques e espacos verdes; promover a fiscalizagdo de agdes periddicas de
desratizacdo e desinfestacdo de forma a eliminar focos atentatdrios da salubridade pdblica; elaborar propostas
de medidas e acdes de sensibilizacdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios,
nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espaco piblico, qualidade dos espacos verdes, entre outros;
assequrar 3 gestdo do horto municipal.

Assistente Técnico

110 — Proceder & abertura de pastas de arquivo no inicio do ano; arquivar documentacdo; elaborar oficios;
elaborar documentos estatisticos; colaborar na gestdo da recolha de monos; colaborar na preparacao,
elaboracdo e realizacdo de agdes de sensibilizagdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes
dominios, nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espago piblico, qualidade dos espagos verdes, entre
outros.

Assistente Operacional

m — Colaborar na organizagdo, distribuicdo e orientacdo do trabalho do pessoal afeto aos jardins e limpeza
urbana; manutengdo e conservagdo dos jardins, espacos verdes piblicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, arvores e sementeira de relvados em pracas e jardins pUblicos; criagdo e desenvolvimento de estufas
e viveiros de espécies suscetiveis de utilizagdo pelos servigos; tratamento com rega e adubacdo das plantas do
horto.

12 - Manutengdo e conservagdo dos jardins, espagos verdes plblicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, arvores e sementeira de relvados em pracas e jardins pUblicos; criacdo e desenvolvimento de estufas
e viveiros de espécies suscetiveis de utilizagdo pelos servigos; tratamento com rega e adubacdo das plantas do
horto; varredura e limpeza dos arruamentos; corte de ervas junto dos passeios; limpeza das papeleiras das
ruas onde se efetua a varredura manual; recolha de todos os "monstros" que se encontram na via pGblics;
limpeza das praias durante a época balnear; limpeza do canil municipal; participagdo em acdes de captura de
animais vadios ou abandonados na via plblica; execugdo de outros trabalhos similares ou complementares.

113 - Corte de matos nos terrenos do municipio; varredura mecanica dos arruamentos; condugdo dos veiculos
destinados 3 recolha de monos; conservagdo e limpeza da viatura pela qual é responsdvel; execucdo de outros

trabalhos similares ou complementares.

114 - Acompanhamento, controlo e registo do despejo didrio de fossas sépticas; execugdo de outros trabalhos
similares ou complementares.
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