o&“termos do artigo 5.2 da Lei n.2 12 “27 de fevereiro, nd -\
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Gasds=com o artigo 3.2 do Decreto-Lei n.® 209/2009, de 3 dé,r iisétembro,

50 atual, que nos termos da Lei deve acompanhar a proposta de




Municipio da Marinha Grande

Carmara Municipal

N.* de pastas de trabalhie
Unidsde Alribuigtes e NA de Postos de | Areo de Formagio Académica cfou Py =
ca " % - H otrs
orgbniea | Competéncias v/ Ctegart Porfl de Compxténcles Trabalhe Profisstonol 3 g E g =
i # b z g
=
Qrientagdo para os resultados
Cargo ‘fe_d“‘@o Lideranga & gestdo das pessoas )
1 intermédia de 2.2 i 1 Econemiz 1 l )
grau Visio estraténica
Decisdo

Orientag§o para os resultados
) Orientago para o Servico piblico Gestdc de Empresas /
2 Téenico Superior 3 Organizagso & Gestdo de 3 3
Ctimizagao de recursos Empresas

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizacso ¢ orientagio para os resultados
. e Orientagdo para o servigo plblico

3 Assistente Técnico 2 2 2
Otimizagao de recursos

Responsakilidade e compromisso com o servigo

Realizag8o e orientagdo para o$ resultades

Qrientagdo para o servigo piiblico

4 Coordenador Téenico | 1 1 1
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

RealizagSo ¢ orientag3o para os resultados
3 .. Jorientacdo para o servigo plblice

5 Assistente Técnica 5 5 5
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizagdo ¢ orientagSo para os resultados
Crientag3o para o servigo piblice

& Assistente Técrico . 2 2 2
Otimizagso de recursos

!Respcnsabib’dade €& COMPrOMISSC COM © Servico

Orientagao para os resultados
. Tcnica Superior Orientagdo para o servigo piiblico s Gestso de Empresas /
Otimizag3o de recursos Contabilidade & Auditoria

Responsabilidede e compromisse com ¢ servigo

Realizag3o e orientagdo pere o5 resultades
Crientagao para o servigo plblico

8 Assistente Técnico p 5 5 5
Ctimizag3o de recurses

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizacho e orientagse para os resultados
Assistente Orientag8o para o servigo plblico

Operacional Otimizag50 de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Crientagdo para o resultados

Especialista de Crientagdo para o servico plblico
10 Informética, Grau 2. 1 Informatica de Gest3o 1 1
Nivel 1 Otimizagio de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Técnico de Realizag3o & orientagio para o5 resultados 12.2 Ano - Ensino
Informatica. Grau 3. .
Nivel 3 Origntagdo para o servigo piblico Secundério
n Téenico de Otimizagao de recursos 2 Cursg de Fomagdo 2 2
Informética, Grau 1, Profissional - Técnicas de

Nivel 1

Responsabilidade ¢ compromisso com o servigo Informatica
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Municipio da Marinha Grande

Camnara Municipal

N de postos de trabalho
unidsde | Atribuigses ¢ - B de Postos de | Aren de Formagdo Acadsaiea /ou [~ 3
aegfics Competéncias Cargef Categorio Perfll de Campetendias. Teabalin Prafisslonl g g % 3 Obs
E =z & =
=
Origntagho para os resultados
Carge de direcs@0 | geranca ¢ gestan das pessoas »
12 intermédia de 2.8 1 Direite 1 1
grau Visso estratégica
Decisdo
Orfentagdo para os resultados
Cargo ‘de' diregio Orientagao para o servigo plblico . i
13 intermédia de 3.2 ! Gest3o Piblica e Autdrquica| 1 1
grau Lideranga e gestdo das pessoas
VisSo estratégica
Qrientagdo para os resultados
L. 3 Orientagdo pars o servico plblico Gestso de Recursos
14 Técnico Superior 1 1 1
Ctimizag3o de recursos Humanos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Crientag8o para os resultados

L i Orientag3o para o servico piblico i
5 Técnico Superior 1 Turismo 1 1
Ctimizagae de recursos

Responsabilidade e compromisse com ¢ servigo

Realizagdo e orientaggo para os resultados
Orientagiio para o servigo plblico

16 Coordenador Técnico 1 1 1
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

RealizagSo e orientagBo para os resultades

QOrientagao para o servige poblico

17 Assistente Técnico 3 3 3
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servigo

|Realizagdc e orfentagao para os resultados
Crientagso para o servigo poblice

18 Coordenador Técnico P 1 1 1
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Reslizagdo e orientagdo pars os resultados
5 : OrientacBio para o servigo plblico

19 Assistente Técnico 5 5 S
OtimizagSo de recursos

Resporsabilidade e compromisso com o servige

Realizagdo e orientagdo para o5 resultados
i i Qrientag3o para o servigo plblico

20 Assistente Técnico 1 1 3
OtimizacBo de recursos

Responsabilidade ¢ compromisso com ¢ servigo

Realizagdo e orientagSo para os resultados
i L QOrientagao para o servigo pdblico

21 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizagdo de recursos

Responsebilidade e compromisse com ¢ senvigo

Realizago ¢ orientagio para os resultados
. . Crientag5o para o servigo plblice

22 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servige

Realizagdo e crientagsa para os resultados
i Orientagdo para o servigo plblico

23 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizaglo de recurses

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Realizagdo e orientagso para os resultados

. Orientacdo para o servico pablico
24 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

1" de postas de trballio
Atribuicbes 2 A X2 i = =
Um_da.dc triby §A S Cargof Categorls Pesil de Compeéndlas NA de Postos de | Area de Formachio Acadmica ¢fou N N g ~ obs
argiticd b Competéncias Teabalho Profissonal X 3 E =
£l 21z1¢=
-

Realizagdo e orientagde para os resultados

Assistente Qrlentag3o para o servico piblico

Operacional Otimizaggo de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servica
74

Realizacso e oriertacdo para os resultados
) Orientagso para o servige plblico

26 Coordenador Téenico P y N
Otimiza¢8o de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizagbo e orienta¢o para o5 resultados
. - Orlentagdo para o servigo piblico

27 Agsistente Técnico 2 2 2
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servico

Realizagao ¢ orfentagdo para o resultados

Encarregado Crientag3o para o servico plblico

28 ; 1 1 3
Operacional Ctimizagso de recursos
Responsahilidade & compromisso com o servigo
Realizag3o e orientagdo para os resultados
Assistente Orientagfio para o servigo plblico
# Operacional Otimizagao de recursos ! ' !
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagdo e orienagdo para os resultados
50 Assistente Orientagdo para ¢ servigo piblico 1 , |
Gperacional Otimizag3e de recursos
Responsabitidade e compromisso com o servigo
Realizag3o e orientagdc para os resultados
Assistenta Orientagae para o servigo plblico
3 Operacianal Otimizacio de recursos ! k '
Responsabilidade e compromisso com o servico
RealizagBo e orientegdo para o3 resultados
Assistente QOrientag3o para o servigo pblico
32 Operacional  |otimizachio de recurses : 2 :
Responsabilidade e compromisse com ¢ servigo
Realizag3c e orfentacdo pere 05 resultados
Assistente Orlentagao para o servigo poblico
3 Operacional Otimizag&o de recursos " K !

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Qrientagdo para os resultades

Orientag3o para o servigo piblico

34 Técnico Superior 1 Medicina Veterindria 1 1 \]\P
Otimizagdo de recursos 4
Responsabilidade ¢ compromisse com ¢ servigo
] & & i 1

Realizaggo e orientacao para os resultados

Encarragado Crientagso para o servigo poblice
3% Operacional Otimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizagdo e orientagao para os resultados

6 Assistente Orientac3o para o servige plblice
3

Operacional Otimizagao de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servico

Sl

E‘ o
]
g
5 B
L" H
| U — ;i
E 2 3 e H:Ph?“?'? D3N ) 242 5"73 30% tel geralipem-mgrande.pt e
i r’gﬂﬂ srade L, Eo‘nas.)zu s41 719 fax wwrw.em-mgtande.pl ik sosvrerss
A RS
P :
. i t

R



Municipio da Marinha Grande

Camara Municipa!

N de pastos de trabalhe
Unidade AtribuigGes e Cargof Categarla perfl de Comperéncis N5 de Postos 6¢ | Aren de FormacSa Acsdémica cfou m N - S — oss
orgacica | Gompetencias Trabolha Profisslanal 3 § £ z £
g L -1 s

Realizag3o e orientagse para os resultados

Assistente Orientag30 para o servigo plblico

: 3
37 Operacional Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo
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Municipio da Marinha Grande

Camara mMunicipal

M. de postes de trabotho
Unidsde | Atribuigdes e N9 dt Postos de | Arca de Formagio Académics ¢fou m 3
. - ks

ergivics | Competéincias Cargo/ Categorla Perfil de Campetineias Teatathe Proflssional g S E. =
2 z & ©

b

OrientagBo para os resultades
Cargo qe‘dxrecgao Lideranga & gestdo das pessoas .

38 intermédia de 2.2 1 Direito 1 1

grau Vis3o estratégica

Decisao

Orientagdo para os resultados

. OrientagSa para ¢ servigo piblico
L] Técnico Superior 2
Otimizagdo de recursos

Direite 2 2

IResponsabilidade e compromissa com ¢ servigo

Realizacdo e oriantagdo para os resultedos
. . OrientagBo para o service piblico

40 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizagio de recurses

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizagdo e orientaglo pare os resultades
Orientaggo para ¢ servigo plblico

LAl Assistente Técnico 1 1 1
Otimizagic de recursos

Responsabilidade e compromisso com o service

Fiscal Municipal Realizagso e orientagio para os resultados 2
PIRTS 2 :
Especialista Orientagdo para o servigo poblico
4
® Flscal Municlpal de 1.8 Classe | Otimizag3o de recursos 1 1 !

Flscal Muricipat de 29 Casse] Responsabilidade e compromisso com o servigo

Crientag3o para o5 resultades

Orientagio para o servigo poblico

43 Técnice Superior 1 Comunicagdo Social 1 1
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo
Orientagdo para os resultados
i Orientagdo para o servigo poblico .
44 Téenico Superior 1 Design 1 1

Otimizag3e de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servigo
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Municipio da Marinha Grande

camara Municipal

Atribuigdes e

N, de postos de trabatho

Jirea de Formagio AcadEmica ofou

~ - “ . 3"‘
Cumpet’éndas Cargo/ Categonia Perllt de Compet@nclas Profissionzl ,E- 'é. 5 =E‘ TE Obs
3 ES < g L
-
OrientagSo para os resultados
C.argu ‘fe .dzre:;ao Lideranga e gestda das pessoas Planeamento Reglonal e
45 intermédia de 2.2 Urb 1 1
qrau Visdo estratégica reano
Decisac
CrientagSc para os resultados
Cargo _d'? direcgo (o juntagso para o servigo piblico Gestso Autsrquica &
46 intermédia de 3.2 Regional 1 1
grau Lideranga & gestdo dos pesseas egionz
VisSe estratégica
Qrientagiio para os resultados
e X Orientagdo para o servigo pGblico .

47 Téenica Superior Direito 1 1
Otimizagdo de recursos
[Responsabilidade e compromisse com ¢ servigo
Realizacso e orientacdo para os resultados

. |orientacdo pars o serviga piblico
48 Assistente Técnico 1 '

Otimiza¢do de recursos

49

Técnico Superior

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Crientagao para os resultados
Orientag3o para o servico plblico
Otimizagdo de recurses

Responsabilidade e compromisso com 0 servigo

Arguitetura

50

Assistente Técnico

Realizagao e orientagdo para 0s resultados
Crientagso para o servigo piblico
Otimizagao de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servigo

51

Assistente Técnico

Realizagdo e orienta¢dc para os resultados
Orientag3a para o servico pblico
Otimizagéic de retursos

Responsabilidade & compromisse com o servigo

52

Assistente Técnico

Realizacso e orientagdo para os resultados
Orienta¢80 para o servigo poblico
Otimizacio de recursos

Responssbilidade e compromisso com o servigo

53

Assistente Técnico

Realizagdo & orfentagdo para os resultados
Crientag3o para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servigo

Engenharia Civil 1 1
4 4
3 1
H 1
1 1

54

Especialista

Fiscal Municipal

Realizacso e orientag3o para os resultados
Orientag3o para o servigo plblico

Otimizagae de recursos

Responsabilidade & compromisso com © servigo

Origntag3o para os resultados

Arquitetura 3 3
} . Orientagdo para o servico poblico
55 Técnico Superior
Otimizag3o de recursos o
Engenharia Civil 3 3
Responsabilidade e compromisso com o service
Crientagdo para o5 resultades
Orlentagio pare o servigo pblico i . i
56 Técnico Superior Arquitetura Palsagistica 1 1
Otimizagao de recurses
Responsabilidade & compromisse com o senvigo
Grientagdo para os resultados Engesharia da Gestdo &
1 1 ¥
 |orientacso para o servico piblico Ordenamento Rural
57 Técnico Superior

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade eebmpros

 Tecrologies da Informagdo | 2 2

¥
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Unidode
organica

Atribuigdes e
Competéncias

Corgof Cotegorla

Porfll de Competindos

N.2 de Postas de
Trabatho

Eres de Formagio Acodémics efou
Proflsstoral

M." de postos de trabalhe

Obs

Qaupades
Vagos
ACrlar

& Extinguic

Total

58

Assistente Técnico

Realizag3o e orientagdo para 0s resultades
OrientagBo para o servigo plblico
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade ¢ compromisso com ¢ servigo

59

Asslstente Técnico

Realizagao e orientagdo para os resuitados
Qrientagdo para o servigo piblico
Ctimizag3o de recursos

Responsabitidade e compromisso com o servico

6o

Assistente Técnico

Realizagho e orientacdo para os resultados
Orientagio para o servigo piblico
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

]

62

Assistente
Gperacional

Realizag5a e orientagio pare os resultades
OrientagBo para o servigo plblico

Otimizagdo de recursos

Técnico Superior

Responsabilidade e compromisse com ¢ servico

Orientag5o para o5 resultados
Orientag3o para o servico piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servige

e s e

Geografia

63

Técnico Superior

Orientag3o para os resultadoes
Crientag5o para o servico plblico
Otimizagao de recurses

Responsabilidade ¢ compromisso com o servigo

Engenharia Florestal

64

Assistente Técnico

Realizagso e orlentagdc para os resultados
Orientagao para o servigo pGblico
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servige

T g T N B AT AR B

Prafa Guilherme Stephens
2430-522 Marinhg Grande

(00351) 244 573 3008 re!
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NIF 505776758



Municipio da Marinha Grande

camara Municipal

N." de postes de tabalha
Unidade Atribuicoes e NE de Postas de | Area de Formaglio AcadEmica &fou ) =
o Y Obs
argirica CompetEncias Cargo/ Categorla Perfil de CompotEncias Teabiatho Prafisstoral ,§- 5 % s =
F S = g
I I I - e
Orientagdc para os resultados
Cargo de direccB0 | )igeranca ¢ gestio das pessoas
65 intermédia de 2.2 1 Gestso 1 1
grau Vis3o estratégics

Decisao

66

Técnico Supecior

]

Crientagao para os resultades

OrientagSo para o servigo pdblico
Olimizagso de recursos

Responsabilidade e compromisso cam o servige

Servigo Social

67

Assistente Técnico

Realizag8o e orientagBo para o3 resultados
Orientagdo para ¢ servigo piblico
Otimizagdc de recursos

IResponsabilidade e compromisse com o servigo

68

Agsistente Técnico

Realizagso & orientag3o para os resultados
Orientagao para o servigo plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

69

Assistente
Operacional

RealizagSo e orientagdo para os resultados
Orlentagdo para ¢ servige plblico
Otimizagdc de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

26

26

26

Orientagio pars os rasultados

Orientagdo para o servico piblico

—

70 Téenico Superior 1 Educagao Fisica 1 1
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade & compromisso com o servico
Realizagso ¢ arientacdo pera os resultados
Encarregado Crientag3o para o senvico piblico
bl fonal 2 2 2
Operaciond Otimizacso de recurses
Respensabilidade & compromisso com o servige
Realizago e orientagdo para os resultados
Assistente Orientagao para o servico poblico
72 y 8 ) 8
Operacional Otimizagdo de recursos

Responsabllidade & compromisso com o servico

Crientag5o para os resultades
OrientagBo para o servigo plblico

Sociologia/Servigo Social

73 Técnico Superior . 2
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Raalizacsio e orientagdo para os resultados
. L Origntag3o para o servigo piblico
74 Assistente Técnico . i 1 1
Ctimizagéio de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizac3o e orientagio para oS resultados
Assistents Orientagdo pera o servigo plblico
73 Operacional Otimizago de recursos ! ' !
Responsabilidade e compromisso com o servico
Realizagio e orientagdo para os resultados
Assistente Qrientagdo para o servigo pliblico
7 Operacional Otimizagao de recursos ! ! !

Responsabilidade ¢ compromisso com o servige
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Municipio da Marinha Grande

Carnara Municipal

Atribuigtes e
Competéncias

Unidade:
acginica

Cargof Cateqonia

Perfll de Comprignclas

N8 de Postos de.
Trabatho

N." e pastes do trabalho

Aeea de Formagde Académica efou
Praflsslonal

Caupades
gos

A Crer
|4 Extingulr|

Tatal

Obs

Assistente Técnico

Realizagso = orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servico plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servige

Téenico Superior

Orientagio para os resultados
Crientagso para o servico poblico
Ctimizagao de recursos

Responsabilidade ¢ compromisse com o servigo

Politica Social 1

Técnico Superior

OrientagBo para 05 resultadoes
Orientagdo pars o servigo plblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidada & compromisso com o servigo

Gestao e Administragdo
Piblica

8o

Técnico Superior

Crientag3e para os resultados
Orientagso para o servigo pOblico
Otimizagio de recurses

Responsabilidade e compromisso com ¢ servige

Cigncias Politicas &
RelagGes Internacionais / 2
Sociologia

&

Técnico Superior

Qrientagao para os resultados
Orientagio para o servico piblico
jCtimizagso de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Consarvagdo e Restaure 1

82

Técnico Superior

OrientagBio pare 0s resultados
Origntagdo para o servige piblico
Otimizagdo de recursos

Respansabilidade e compromisso com o servico

Histéria 1

83

Técnico Superior

Orientagdo para o5 resultados

Crientag50 para o servico piblico

Qtimizagdo de recurses

Responsabilidade e compromisse com a servico

Curso de Especializagdo em
Cignclas Documentais ]
(Opeso Arquive}

84

Técnico Superior

Orientagdo para 05 resultados

Orlentagao para o servigo plblico

Otimizagie de recursos

Responsabilidade e compromisse ¢com o servigo

Curse de Especiatizagdo em
Ciencias Cocumentais
(Cpgso Documentago
Biblioteca}

85

Assistente Técnico

Realizagso e orientagdo parad o5 resultados
COrientagio para o service piblico

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com 0 servigo

86

Assistente Técnico

Realizagdo e orientagso para 05 resultades
Orlentag3o para o servige pliblico

Otimizagde de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

&

Assistente Técnico

|Realizacse e origntagio para os resultados
OrientagSo para o servico piblico

Otimizag8o de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

88

Assistente Técnico

Realizagso & orientagBo pars os resultados
Orientag30 para o servico piblico

COtimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

&g

Assistente
Qperacionsl

{Realize¢3e e orientagsc para os resultados
Orientagso para o servigo plblico

Otimizacso de recursos

Responsabilidade ¢ compromisso com o Servico

Agsistente
Qperacionat

Realizagao e orientago para 05 resultades
Orientagbe para ¢ serviga poblice

Otimizag3o de recursos
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipa

AtribuicGes e competéncias
Descricao dos postos de trabalho — Mapa de pessoal 2014

DFTI — Divis3o Financeira e de Tecnologias de Informago (02)

Chefe de Divisgo

1 - Coordenar e dirigir a Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informagdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisio 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 Regulsmento da Estrutura Organica Flexivel
da Camara 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 elaboracdo da proposta de documentos previsionais, prestacgo de contas e elaboragdo dos
mapas decorrentes de imposicSes legais; proceder & verificacdo de toda a atividade financeira; elaborar mapas
de controlo financeiro das empreitadas e acompanhar 3 sua execucdo orcamental; reconciliac as contas
correntes de fornecedores e credores; acompanhar a execugdo dos documentos previsionais; processar as
ordens de pagamento dos vencimentos; elaborar relatdrios e informacdes técnicas; garantir a confer@ncia de
ordens de pagamento; calculo/acompanhamento dos fundos disponiveis; instruir os procedimentos necessarios
3 captagso dos meios financeiros da administragdo central, fundos comunitdrios e outros de aplicagdo as
autarquias locais; preparar os processos de candidatura @ financiamento externo; acompanhar a execugdo de
protocolos ou contratos-programa e candidaturas, no 3mbito dos instrumentos comunitarios de apoio,
assequrando a respetiva organizagdo do dossié técnico-financeiro; responder a esclarecimentos, elaborar
celatérios e documentos necessarios 3 submiss3o dos pedidos de pagsmento atenta a execugdo fisica e
financeira.

Assistente técnico

3 - Diligenciar a arrecadag3o da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar os
valores existentes nas contas bancérias do Municipio; garantir 3 realizagdo de diversas operagdes bancérias;
executsr 0s lancamentos contabilfsticos inerentes aos recebimentos, pagamentos, reqularizages ou outros;
efetuar a transferéncia didria para a contabilidade do resumo diério da tesouraria; garantir a guarda,
conferdncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa ou bancos; apresentar semanalmente o
relatério de receita do Municipio por arrecadar; elaborar oficios e informagges; atender o pOblico.

ni
o Subunidade orgdnica Contabilidade j)ﬂ/

Coordenador_técnico

contas: realizar o balanco da tesouraria; elaborar informagBes e relatdrios; tramitar as faturas em recegdo e
confergncia: efetuar cabimentos, compromissos e contragdes de divida; controler 2 atribuicdo de subsidios,
executar torefas de arquivo e atendimento ao piblico; colaborar na elaboragdo de mapas e relatdrios
requeridos por entidades externas ou pelo Executivo.

4 - Colsborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais e dos documentos de prestacdo de ‘
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Assistente técnico

5 - Recolher informagBes e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa; recolher,
analisar e confirmar os dados relativos 3s transacBes financeiras e contabilisticas; recolher, analisar e confirmar
os elementos constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e providenciar 8 sua correcdo e
resolucdo através de oficios, informagBes ou notas; colaborar na preparacdo da proposta de documentos
previsionais e prestagdo de contas; colaborar com os demais servicos na elaboragdo de documentos relativos a
informaces de natureza contabilistica; cooperar na realizagdo das atividades do aprovisionamento, patrimdnio
e tesouraria; garantir o processamento de faturas e pagamentos, bem como da entrega a0 Estado; arrecadar a
receita; elaborar os mapas auxiliares inerentes ao cumprimento do dever de informag3o consagrado na Lei das
Financas Locais; elaborar o controlo dos mapas e candidaturas relativos s despesas com a educagdo e envio
3s entidades competentes; realizar o balango da tesouraria; executsr as tarefas de arquivo e atendimento ao
plblico.

o Area do FPatriménio

Assistente técnico

6 - Organizar e atualizar o inventério e cadastro dos bens mdveis e imbveis do Municipio, executar e
acompanhar os processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuts e venda de bens;
identificar, codificar, classificar, registar e movimentar os bens patrimoniais do Municipio; controlar o
imobilizado em curso e reconciliag3o fisico-contabilistica dos bens méveis e imdveis; proceder 8 inscriggo nas
matrizes prediais e descricdo na Conservatdria 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
a0 piblico.

o Ares do Aprovisionamento

Técnico syperior
7 - Receber, analisar, registar e proceder 3 classificacdo contabilistica das requisi¢des internas: efetuar os
pedidos de aquisicdo de bens e servigos; controlar o stock das existéncias em armazém; elaborar informagBes e
mapas de controlo; colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestagao de contas; analisar as \i\
proposts de adjudicacdo; satisfazer as notas de encomendas e requisicBes internas de existéncias, assegurar a
emissdo de notas de lancamento: elsborar as minutes de deliberagdo necessérias 8 instrucdo de todos os
processos de aquisicao; calcular a redugdo remuneratdria; apoiar a elaboragao das peg¢as necessdrias 3 abertura \b\
de procedimentos de contratagdo piblica; inserir os dados na respetiva plataforma de compras plblicas; /
reqgistar, analisar e proceder & classificacdo contabilistica das requisicBes internas; proceder & reconciliagdo
entre os mapas da aplicagdo de contabilidade e os da aplicacdo de armazéns; responder & inquéritos requeridos

por entidades externas; colaborar no inventdrio s existéncias em armazém.

Assistente técnico
8 - Estebelecer e controlar a relacso da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de orcamentos,
receco de propostas, respetiva andlise e tramitagdo e remiss3o das notas de encomenda; assegurar a
tramitacso administrative de aquisicdes de bens e servicos, participando no respetivo procedimento de
contratagdo poblica; articular a sua atividade com a contabilidade; controlar a satisfagdo da prestagdo do
servico pelos fornecedores, assequrando as reqularizagbes de quantidade e de valor a0 processo contabilisticol |
e de armazém; registar, analisar e proceder 3 classificagdo contabilistica das requisigdes internas; satisfazer as \f
notas de encomends e requisicdes internas de bens e servigos; controlar as adjudicaces efetuadas,
identificando a necessidade de novos procedimentos; emitir guias de transporte; colaborar no inventario das




Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal

existéneias em armazém: elsborar informagdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento a0
pblico.

Assistente operacional

g - Estabelecer e controlar a relagdo da autarquis com os fornecedores, gerir © movimento do armazém,
garsntindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes 3 movimentagdo de
existéncias; garantir & rececdo e conferéncia fisica e documental dos bens entregues pelos fornecedores no
srmazém; executar as cargas e descargas dos materiais transportados nas viaturas do municipio; assegurar a
correta arrumacdo, conservagdo e acondicionamento dos materiais; garantir o consumo dos materiais dentro
dos prazos de validade e verificar a obsolescéncia ou deterioragdo fisica dos mesmos; colaborar no inventério
das existéncias em armazém; arquivo de documentagdo.

L e Area das Tecnologias de Informacdo

Especialista de Informatica (Grau 2, nivel 1)

10 - Aplicar mecanismos de sequranga, confidencialidade e integridade da informagao armazenada, processada ¢
transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagdo utilizados; garantir @ gestdo e
manutencdo do parque informtico e datacenters; gerir as identidades e perfis de utilizadores ao nivel das
autenticacBes nos aplicativos de acordo com a politica de sequranga e as fungdes individuais de cada utilizador;
proceder ao update das aplicagdes informéticas; preservar o informagso existente nos sistemas de informacac,
designadamente cépias de seguranca, de prote¢do de integridade, e de recuperagdo ds informagdo, com
recurso  sistemas de Storage e de copia de sequranca eficientes; otimizar o sistems de informagdo da
autarquia tendo em vista a redugdo de desperdicios de espago utilizado e tempo de resposta face 3s
necessidades dos utilizadores; gerir o local de armazenamento das aplicagdes e outros sistemas de informagdo
da autarquia tendo em vists 3 otimizagdo do sistema e 3 redugdo das redunddncias; conkrolar ¢ funcionamento
das comunicacbes de voz e dados do Municipio; apoiar os utilizadores no manuseamento dos equipamentos e
aplicagdes informaticas; zelar pela realizacdo de sequrangas ao sistema de informac3o da autarquia tendo em
vista a existéncia permanente do acesso aos dados que compdem o mesmo ¢ 3 determinacdo e manutengdo de
um plano de realizagdo de sequrangas; articular a gestso do sistema de informagdo com entidades externas,
sejam fornecedores ou outros; coadjuvar na instalagso e manutengdo do parque informatico; coadjuvar no
apoio a prestar 3s escolas do concelho; coadjuvar na implementagdo de candidaturas a fundos comunitdrios na

- Area de Tecnologias de Informag3o ou Modernizaggo Administrativa.

Técnico de Informatica (Grau 3, nivel 3/ Grau 1. nivel 1)

1 - Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, seguranga e controlo de
equipamentos; identificar as anomalias e desencadesr as acbes de reqularizacdo; garantir @ gestdo e
manutencdo do parque informatico e datacenters; preservar a informagdo existente nos sistemas de informag3o,
designadamente c&pias de sequranca, de protecdo de integridade, e de recuperagdo da informag3o, com
recurso a sistemas de Storage e de copia de sequranga eficientes; gerir as identidades e perfis de utilizadores
30 nivel das autenticacdes nos aplicativos de acordo com a politica de sequranga e as fungdes individuais de
cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manuseamento dos equipamentos e aplicagbes
informaticas: coordenar e executar as operagbes e reparagdes de equipamento informético, sejo hardware ou
software; zelar pels reslizacdo de segurangas ao sistema de informagdo da autarquis tendo em vista 3
existéncia permanente do acesso sos dados que compBem o mesmo € 3 determinaco e manutengdo de um
plano de realizagso de sequrangas; prestar apoio 3s escolas do concelho; coadjuvar na implementacdo de
candidaturas a fundos comunitarios na Area de Tecnologias de Informag3o ou Modernizagdo Administrativa.
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

DAM — Diviso de Administracdo e Modernizagdo (03)

Chefe de Divisgo

12 - Coordenar e dirigir a Divisso de Administragdo e Modernizag3o. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da diviso e exercer as competdncias préprias 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 Organica Flexivel da Camara
Municipal da Marinha Grande.

Chefe de Unidade (cargo de direcdo intermédia de 3.% grau)
13 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisgo; prestar assessoria técnica, no dmbito das
diversas atividades da divisdo: assequrar a gestso dos Mercados Municipais de Vieira de Leiria e Praia da
- Vieira; assequrar a gestdo e diregdo da subunidade orgdnica Recursos Humanos; garantir o apoio técnico,
monitorizacdo e acompanhamento do SIADAP 1, 2 e 3; controlar as prestacBes de servigos da unidade orgdnica
(5 excegdo dos processos respeitantes so Gabinete de Atendimento ao Municipe); garantir a elsboragdo dos
processos de aquisicdo de bens e servigos, incluindo RI's e justificacdo de despesa; elaborar pareceres,
informacdes e estudos técnicos; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno,
desmaterializacdo e simplificagio de métodos e processos de trabalho.

Técnico superior
14 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista @ fundamentacio da tomada de decisdes,

nas areas de intervencdo; controlar e gerir a interligagdo com a empresa responsavel pela organizagdo dos
servicos de higiene, seguranga e salde no trabalho e acompanhar e colaborar nas atividades desenvolvidas,
nomeadamente, identificacdo e avaliacdo de riscos, vigilsncia da saide, consulta aos trabathadores no 3mbito

da SHST, acdes de sensibilizacdo em matéria de SHST; tramiter os processos relativos a acidentes de trabalho

e doencas profissionais; gerir a carteira dos sequros de pessoal; assegurar o acompanhamento da pasta de
formacdo profissional dos trabalhadores (divulgagdo das acGes de formagso, levantamentos de necessidades e
tramitagdo inerente); proceder 3 analise e descri¢do de fungBes; colaborar na elaboragao anual de alguns
instrumentos de apoio, nomeadamente, balanco social, relstério de formago; elaborar informagdes técnicas e

oficios: colaborar na tramitacdo de processos de estdgio curricular e resposts a pedidos de estagio profissional

e pedidos de emprego; colaborar no atendimento presencial e telefSnico dos trabalhadores no dmbito de

— matérias de recursos humanos.

15 - Prestar apoio técnico-administrativo aos drgdos da autarquia, designadamente quanto 3 elaborag3o de
convocatdrias, organizagdo de agendas, preparagdo dos processos pars apreciagdo e decis3o e apoio direto 3s y\
reunides da Assembleia Municipal; desempenhar, em regime de substituic3o, as funcdes de secretariado nas ’
reunides do Executivo Municipal, elaboracdo das atas e distribuicgo de minutas de deliberacdo; apoiar no \ d

processo inerente aos atos eleitorais e referendérios; garantir o apoio geral 3 divisgo.
!

s Subunidade orgdnica Recursos Humanos

Coordenador Técnico

16 - Garantir as funcdes de chefis técnica e administrativa no dmbito da subunidade organica; realizar as
stividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessosl que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores; controlar 0s tempos de resposta e monitorizagao das tarefas; coordenar o processamento

de vencimentos e cumprimento de obrigagGes e prazos legais que cabem & entidade empregadora em matéria
de sequranga social, ADSE, IRS, prestagdo de contas e cadastro; assegurar o preenchiment?, de mapas ¢ g%
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

prestacdo de informagdo no SIIAL; elsborar o balango social; proceder 3 atualizacdo e manutengdo do cadastro
na aplicagdo PES; acompanhar os processos de submissao & junts médics da ADSE e CGA, assim como os
processos de aposentacdo e contagens de tempo; elaborar informacdes e oficios sobre matérias da competéncia
dos recursos humanos; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao pOblico.

Assistente Técnico

17 - Executar o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigagdes e prazos legais
que cabem 3 entidade empregadora em matéria de sequranca social, ADSE, IRS, prestagao de contas e cadastro,
acompanhamento e processamento das penhoras de vencimentos; garantir a gestso da assiduidade dos
trabalhadores inclusivamente a gesto do mapa de férias, stuslizagdo e manutengdo do cadastro na aplicagdo
PES; instruir os processos de submissdo 8 junte médica da ADSE e CGA; preparar 05 processos de aposentagdo
e contagens de tempo; elaborar o batanco social; controlar e enquadrar os pedidos de acumulaggo de fungdes;
apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informagdes, oficios e
outros documentos sobre matérias da competéncia dos recursos humanos; gerir todos os procedimentos
relacionados com os processos de “Insercdo-Emprego”™; colaborar na tramitagdo de todos os procedimentos
celativos 3 medicina no trabalho e acdo social interna e colaboragdo no controlo e gestdo da interligagdo com 3
empresa responsavel pela higiene, sequranga e saGide no trabalho; executar as tarefas de arquivo e atendimento
a0 plblico.

o Subunidade orgénica Gabinete de Atendimento so Municipe

Ceordenador Técnico

18 - Garentir as funcdes de chefis técnice e administrativa no dmbito da subunidade organica; realizar as
atividades de programagio e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizag3o das tarefas; acautelar a gestdo e
interligado das vérias aplicagdes utilizadas no GAM; promover a interligagdo com 8 empresa externs, nd
gestdo da aplicacdo informatice de dguas e saneamento; coordenar 3 formalizag8o e instru¢do de processos
relacionados com as diversas dreas de atuacdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios,
ruidos, elevadores, habitacso social, educacdo, dgua e saneamento; proceder & cobranga de faturas de agus,
senhas escolares, rendas de habitacio social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade inerente a0
manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, tftulos ou documentos: conferic 0s contratos de abastecimento
de aqua; elsborar informagdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao pdblico.

Assistente Técnico

19 - Garantic 0 atendimento ao piblico, encaminhamento dos requerimentos relacionados com as diversas dreas
de atuacdo municipst, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitagdo social,
educacdo, 5qua e saneamento; proceder & cobranga de faturas de aqua, senhas escolares, rendas de habitagao
social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade inerente a0 manuseamento ou guarda de valores,
numerrio, titulos ou documentos; elaborar contratos de fornecimento de agua; rececionar os pedidos de/
cessagdo de contrato e eventual atualizagdo dos seus elementos.

20 - Prestar apoio administrativo; verificar a boa instrucdo dos processos; apreciar e enquadrar 0s
requerimentos; colaborar na gestdo dos pedidos de orgamento e execugso dos ramais de abastecimento de
dqua e saneamento e respetivo pagamento; gerir oS processos de resposta a reclamag@es e executar as tarefas
de arquivo.

21 - Garantir o atendimento telefénico da linha direta do GAM:; controlar os acordos prestacionais de quas e

saneamento; prestar apoio administrativo; apreciar e enquadrar os requerimentos; assegurar 3 gi'é_stéo dos
i

A P T Bt e
oot s e iy

e R S
L — e

T oy

B E -

[T RALS ] H — U
oraca Gudboime Siephors—"TIUEE1) 244 573 300 tef qerdl 4 em-mgrande. it
2{130-522 marinha Grgnde (00353} 244 561 710 {ux s, Cr-rmgrnde pl

BN AR

A S AR R LAT SR,

AngeLray




Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal :

pontos de servico de dguas e despejo de fossas; auxiliar no front office, envolvendo a responsabitidade
inerente a0 manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos.

22 - Colaborar na gestdo da aplicagdo informédtica de dguas e saneamento; proceder & verificagdo e controlo
dos contratos de sgus; garantic o tratamento das notas de crédito e assegurar a arrecadagao de receita
proveniente das cobrangas de dgua e saneamento; gerir 0s processos de interrupgao de abastecimento de dgua
e religagdes; prestar apoio administrativo, apreciar e enquadrar 0s requerimentos; auxiliar no front office,
envolvendo a responsabilidade inerente o manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou
documentos.

23 - Controlar a entrada e saida de municipes, acolhimento e encaminhamento dos mesmos aos diversos
servicos municipais; estabelecer contacto telefénico ou por outro meio com as diversas U.0. a fim de obter as
informacBes necessérias ou para anunciar a presenca de municipes, comunicando as instrugdes recebidas;
prestar informagBes de carécter geral: garantir 3 organizacdo, gestdo e controlo do atendimento semanal; emitir
certidBes de residéncia 3 cidaddos estrangeiros; publicitar os editais.

24 - Controlar o funcicnamento do servico de metrologia municipal; verificar os instrumentos de medic3o
intervenientes em transagBes comerciais até 500Kg; registar em boletim prdprio os ensaios reslizados aos
instrumentos de medic3o; enviar os mapas mensais dos instrumentos verificados para a entidade competente;
proceder ao registo informatico dos clientes e dos resultados de verificagdo aos instrumentos de medic3o;
reproduzir documentos em copiadora; encadernag3o e digitalizagao de documentos.

Assistente Operacional

25 - Emitir as listagens dos itinerdrios de leituras; proceder & leitura dos consumos de dgua e proceder 3 sUs
inserc3o na aplicacdo informatica; informar sobre anomalias detetadas nas redes de abastecimento de dguas e
dquas residuais; tratar diariamente os erros de leitura resultantes dos processos de faturagdo; srquivar

documentagdo.

o Subunidade orgénics Expediente e Servigos Gerais

- Coordenadar Técnico
26 - Garantir as funcdes de chefia técnica e administrativa no 3mbito da subunidade organica; realizar as

atividades de programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagBes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes &
rececdo, classificacBo, registo, digitslizag3o, distribuicao e expedicio da correspondéncia e outros documentos;
coordenar o circuito de correspondgncia e outra documentagdo; organizar o arquivo geral da correspondéncia;
secretariar as reunides do Executivo Municipal, elaborar as ates e distribuir as minutes de deliberagao;
coordenar os processos inerentes aos atos eleitorais e referendarios; garantir & manuteng3o e atualizagdo do

classificador de correspondgncia.

Assistente Técnico
27 - Executar as tarefas de rececdo, registo, digitalizacdo, tratamento e expedigdo da correspondéncia e outra
documentacdo no sistema de gestdo documental; assegurar o circuito de correspondéncia e outra
documentacdo; elsborar informagBes, oficios, certiddes e outros documentos sobre matérias da competéncia do
expediente e servigos gerais; colaborar no processo inerente aos atos eleitorais e referenddrios; garantic a
manutencdo e atualizacdo do classificador de correspondéncia; arquivar a documentag3o. |
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Municipio da Marinha Grande

Camara Munigipal

e

Encarregado operacional

28 - Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza; supervisionar 2 limpeza e
garantir a higienizagdo e manutencdo das instalagdes e equipamentos municipais; assegurar 3 distribuicdo e
transporte da equipa de limpeza pelas diversas instalagBes municipais; recolher cadaveres de animais da via
piblica; promover junto do pessoal que coordena, as normas de sequranca, higiene e salde no trabalho,
prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

29 - 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 recegao,
registo, digitalizacdo, tratamento e expedi¢do da correspondéncia e outra documentagdo no sistems de gesido
documental; apoiar o recenseamento eleitoral, atos eleitorais e referendérios; arquivar documentos.

30 - Garantir o atendimento telefdnico do piblico e encaminhamento das chamadas para os diversos servigos
camararios; realizar chamadas para ¢ exterior.

31 - Reproduzir documentos em copiadora; encadernar e digitalizar documentos; elaborar relatorios mensais
referentes ao nimero de reproducBes e digitalizagBes efetuadas; distribuir o correio interno; garantir o apoio
operacional & subunidade orgdnica.

32 - Preparar e confecionar refeices; assequrar o servigo de cafetaris; garantir 3 limpeza da cantina, bares &
arrecadacbes.

33 - Assequrar a limpeza, higienizagdo e manutenc3o das instalacdes e equipamentos municipais; auxiliar nas
operacdes de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumagdo; colaborar na recolha de cadéveres de
animais da via plblica.

o Area dos Servicos Médico-Veterinérios

34 - Articular a sus atividade com a Direg3o-Geral de Veterindria, nomeadamente nas agoes levadas a efeito nos
dominios da sadde e bem-estar animal, da saGde pblica veterindria, da sequranga na cadeia alimentar de
origem animal, da inspecdo higio-sanitéria, do controlo de higiene da producdo, da transformagac e da
alimentacdo animal e dos controlos veterindrios de animais; colaborar na execugdo de tarefas de inspegdo ¢
controlo higio-sanitdrio; emitir pareceres técnicos; adotar em tempo oportuno as medidas de profilaxia
determinadas pels autoridade competente em casos de doengas de cardcter epizodtico; participar nas
campanhas de saneamento ou profilaxia; garantic as condicBes necessarias a captura, alojamento e abate de
canideos & gatideos.

o Area de Mercados

Encarregado Operacional
35 - Garantir a gestdo, conservagdo e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; proceder 3 abertura

dos mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas instalagdes; cobrar as taxas devidas, envolvendo 8
responsabilidade inerente a0 manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos; promover
junto do pessoal que coordena, as normas de sequranga, higiene e sadde no trabalho, prevenindo riscos e
acidentes profissionais.
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Assistente Operacional .

36 - 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
instalacBes; cobrar as taxas, envolvendo a responsabilidade inerente a0 manuseamento ou guarda de valores,
numerario, titulos ou documentos.

o Area de Cemitérios

Assistente Operacionat

37 - Garantir 8 rece¢do e inUMagao de cadsveres; executar trasladacBes, exumagdes, tratamento de ossadas
para depdsito em ossério; proceder ao alinhamente e numeracdo das sepulturas; abric novas sepulturas;
assequrar a limpeza, conservagao e salubridade pdblica do cemitério.

DJC — Divisdo Juridica e de Comunicagdo (04)

Chefe de Divisdo
38 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridica e de Comunicagao. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
3mbito da divisdo e exercer as competgncias 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 Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Cmara Municipal da
Marinha Grande.

o Area de Apoio Juridico

Técnico Superior

39 - Realizar estudos e outros trabathos de natureza juridica conducente 3 defini¢go e concretizagao da atuagdo
da Camara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretagao
e aplicacdo da legislagdo, normas e regulamentos internos; elaborar e analisar minutas de contratos, protocolos
e outros instrumentos juridicos; recolher, tratac e difundir legislacdo, bem como normas de jurisprudéncia,
doutrina e outra informagdo necessaria 30s servigos; acompanhar processos judiciais assistidos por advogado
avencado; instruir e acompanhar os processos de expropriagao: proceder 3 instrugdo de processos de
contraordenacdo, cobrancas coercivas de dividas ao municipio, reclamacbes de créditos, processos
disciplinares, inquérito e sindicBncia; instaurar processos de averiguagdo; elaborar participagdes ao Ministério
Poblico.

Assistente Técnico

40 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos administrativos,
estabelecer e controlar o circuito de documentagdo e comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e 0s
municipes, designadamente, através do registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente; proceder 8o
tratamento e emissdo informatica de quias de receita, prestar apoio administrativo, controlar prazos e carregar
as aplicacbes de execugdes fiscais, fiscalizacdo e contraordenagdes.

41 - Conduzir e tramitar 0s procedimentos de formaggo de contratos piblicos e elaborar as respetivas minutas;
colaborar na preparagdo da documentacdo e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo Tribunal de Contas;
publicitar os procedimentos de contratagdo pdblica; inserir dados na respetiva plataforma e ficheiros de
suporte; elaborar offcios e sutos em matéria de contratacdo piiblica; assequrar o tratamento do expediente e
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Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal

o Ares ds Fiscalizacgo Municipal

Fiscal Municipal (Especialista / 1.2 classe / 2.2 classe)

42 - Fiscalizar o cumprimento dos requlamentos e demais dispositives legais relativos 3s areas de ocupagdo da
via pOblica, publicidade, transito, operagBes urbanistices, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, maquines automaticas efou diversdo, elevadores, Bguas, venda ambulante,
preservacdo do ambiente natural, deposicdo, remogdo, transporte, tratamenio e destino final de residuos
sélidos, poblicos, domésticos e comerciais; assequrar a pritica de todos os atos inerentes a embargos e
desobediéncia a embargos, demoligdo coercivas e outras situacBes de reposicao da legalidade; realizar vistorias
no decurso de obras de comstrucdes, reconstrugdo, ampliagdo, alteragdo ou conservagdo de edificagBes;
fiscalizar a preservagdo do patriménio; elaborar informac3es sobre situacdes de facto com vista 3 instrugdo de
processos municipais nas dreas da sua atuagdo especifica; integrar as comissdes de vistorias.

o Area da Comunicacdo e Imagem

Técnico Superior

43 - Garantir a preparac3o da informagdo municipal destinada a divulgagdo; gerir as assinaturas e aquisicdo de
publicacBes com interesse para a autarquia; produzir e difundir notas 3 comunicagdo social; convocar,
organizar e realizar conferéncias de imprensa; colaborar na preparacao de contelidos da agenda municipal;
dinamizar iniciativas promocionais em coordenagdo com outros servicos; garantir a cobertura fotografica e

audiovisual de eventos municipais com a pontual edigdo de videos.

Técnico Superior
44 - Garantir o design gréfico, produgdo de eventos, producdo e gestdo de conteGidos de divulgagdo de
stividades e eventos do municipio; criar web design; produzir materiais graficos.

DOT — Divisdio de Ordenamento do Territorio (05)

Chefe de Divisgo

45 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Ordenamento do Territdrio. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
smbito da divisdo e exercer as competéncias prdprias previstas no art.2 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art2 202 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Camara
Municipal da Marinha Grande.

Chefe de Unidade (carqo de direc3o intermédia de 3.2 grau)

46 - Desenvolver as competgncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que est3o estabelecidas na
deliberacio da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisgo, assequrando o bom desempenho dos
servicos que orients, 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 drea do urbanismo; promover as consultas 3s entidades externas 20
municipio, que nos termos da lei devam emitir parecer, autorizacdo ou aprovagdo; assegurar o normal
desenvolvimento da tramitacdo processual dos procedimentos administrativos relativos 8s  operagbes

A

urbanisticas; acompanhar a instrucdo e cumprimento.de.prazos naqueles procedimentos; prestar informacdes e
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

esclarecimentos a0s interessados; emitir pareceres técnicos; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema
de planeamento interno, desmaterializacdo e simplificagdo de métodos e processos de trabalho.

47 - Prestar assessoris jurfdica 3 dirigente, nomeadamente através da elsboragdo de pareceres juridicos e
informacBes no 3mbito dos instrumentos de gesto territorial, dos processos de licenciamento de operagdes
urbanisticas e propostas de decisdo; informar qualquer questso que prejudique o desenvolvimento normal do
procedimento ou impe¢a a tomada de decisBo sobre o objeto do pedido; proceder 3 analise e aplicagdo das
normas que informam o regime jurfdico aplicdvel nas matérias que constituam o 3mbito de atuacdo da divisdo;
formular propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializa¢do e simptificacdo
de métodos e processos de trabalho, nomeadamente, na elaboragdo de fluxogramas e manuais de
procedimentos nas dreas de atuagdo da divisdo.

Assistente Técnico

48 - 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 30 arquivo geral da
correspond@ncia e organizag3o de processos; verificar @ entrada e saida de material e requisicdo do mesmo;
rececionar o material e acondiciona-lo nos locais destinados ao efeito; organizar a informagdo relativa & Revisao
do PDM; marcar reunidesfacdes junto das diversas entidades que fardo perte da Comissdo de
acompanhamento; digitalizar todos os documentos relacionados com & revisdo do PDM; criar um arquivo digital
com informacdo de grande valor para a divis3o; elaborar informagdes, oficios e outros documentos; fazer
atendimento ao pablico.

o Area de Urbanismo

Técnico Superior
49 - Elaborar e emitir pareceres de caracter técnico sobre processos de operagSes urbanisticas; emitir parecer

¢ informar os procedimentos legais na area da respetive 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 instalaces de
radiocomunicacBes, postos de combustiveis e outras operagbes urbanisticas; exercer as fungBes do gestor do
procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; reslizar vistorias;
colaborar na definicio das propostas de estratégia, de metodologia e desenvolvimento para as intervencdes
urbanisticas e arquitetdnicas; articular as suas atividades com outros trabalhadores, nomeadamente nas éreas
do planesmento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia; pontualmente,
desenvolver estudas, programas preliminares e projetos, designadamente, de edificagBes, de conjuntos urbanos,
requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acOstica e isolamento térmico,
construcdes diversas e obras de engenharia civil; colaborar e acompanher a elaboracdio e revisdo de
instrumentos de gest3o territorial. (

Assistente Técnico
5o - Assegurar 8 tramitagdo e organizagdo dos processos de controlo prévio das operagdes urbanisticas;
garantir a emissdo de alvards de licenga, de recibos de admissso de comunicacdo prévia e de alvard de
autorizagdo de utiliza¢3o 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 telefsnico ao piblico; arquiver a documentagso; colaborar nas restantes tarefes
administrativas inerentes 3 &rea do urbanismo; emitic guias de receita; preparar copias dos processos 2
entregar ao requerente; garantir a organizagdo do arquivo de obras particulares, a insergo e atuglizacdo dos
dados na aplicagao informética. 1y
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

51 - Assegurar 8 elaboragdo do cadestro de processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas; atribuir
nGmeros de policia métricos e proceder ao seu registo e atualizagdo na base de dados.

52 - Reslizar reprodugdes de cartografia; fazer atendimento ao piblico; assegurar a tramitagdo processual das
reproducBes de cartografia; assequrar a elaboragdo do cadastro de processos de controlo prévio das operagdes
urbanisticas; pontuslmente, colaborar na execugdo de pegas graficas de suporte 3os estudos, planos e projetos
realizados na U.0.

53 - Recolher informagBo (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, plenos e projetos em
curso: executar levantamentos diversos, com recolha da localizago geografica em campo, com vista 3
atualizacso das bases de dados existentes no SIG Municipal; colaborar, pontualmente, nas diversas tarefas
administrativas e na insercdo e atualizagso dos dados na aplicagdo informatica.

Fiscal Municipal Especialista

54 - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos & 8rea de operagdes
urbanisticas; assequrar a pratica de todos os atos inerentes @ embargos e desobediBncia 8 embargos,
demolicdo coercivas e outras situagdes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de
construcdes, reconstrugdo, ampliagdo, alteragdo ou conservagdo de edificacdes; elaborar informagdes sobre
situacdes de facto com vista 3 instrugdo de processos municipais nas areas da sus atuacdo especifica;
colaborar na tramitagdo e organizacdo dos processos de controlo prévio das operagBes urbanisticas:; colsborar
nas restantes tarefas administrativas inerentes 3 drea do urbanismo.

o Area do Planeamento

Técnico Superior
55 - Colaborar e acompanhar 2 elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; realizer estudos

urbanos, preparar e acompanhar 3 discussdo plblica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de mode a garantir a
permanéncia do equilibrio ecoldgico e visual e tendo em consideracdo aspetos bioldgicos, estéticos,
arquitetdnicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; efetuar a proje¢do de
espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras de arte 3 implantar e realizagdo de
estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
edificacBes, de conjuntos urbanos, requalificaggo urbana ne vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas,
de acOstica e isolamento térmico, construcBes diversas e obras de engenharia civil; coordenar & higiene e
sequranga de empreitadas de obras pdblicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessarios para 0s
procedimentos de contratagdo piblica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucBes para 8
elaboracdo de projetos de obras piblicas e restante legisiagdo e requlamentag3o aplicaveis, prestando a devida
assisténcia tacnica e orientacdo no decurso da respetiva execugdo; colaborar com a DJC na conducdo dos
procedimentos de formag3o de contratos de empreitadas de obras plblicas e articulagdo das suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas areas de urbanizacdo e edificacdo, reabilitagdo social e urbana e
florestacBo; emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de execugdo 30s diferentes niveis de
desenvolvimento elaborados por entidades externas a0 municipio; elaborar informagbes relativas a processos
na drea da respetiva especialidade; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos;
pontuslmente, elaborar e emitir pareceres de carbcter técnico sobre processos de operacdes urbanisticas; emitir
parecer e informar os procedimentos legais na &res da respetive especialidade, incluindo o ‘planeamento
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

urbanistico, » qualidade e adequac3o de projetos, operagdes urbanisticas, estabelecimentos de restauragdo e
bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalagdes de
radiocomunicacdes, postos de combustiveis, publicidade, ocupacso da via plblica e outras operagdes
urbanisticas; exercer as fungBes do gestor do procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos
municipes e técnicos; realizar vistorias.

56 - Colshorar e acompanhar @ elaborag3o e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; realizar estudos
urbanos, preparar e acompanhar a discussdo publica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territdrio e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de modo a garantir &
permanéncia do equilibrio ecoldgico e visusl e tendo em consideracdo aspetos biolégicos, estéticos,
arquiteténicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; efetuar a projecdo de
espacos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobiliério e obras de arte 3 implantar e realizagdo de
estudo de integragdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
requalificacdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica; coordenar a higiene e sequranga de empreitadas
de obras piblicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessérios para os procedimentos de contratagdo
pOblica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucdes pars a elaboracdo de projetos de obras
plblicas e restante legislagdo e requlamentacdo aplicaveis, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo
no decurso da respetiva execugdo; colaborar com a DJC na condugdo dos procedimentos de formagdo de
contratos de empreitadas de obras piblicas e articulagdo das suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas sreas de urbanizacdo e edificagBo, reabititag8o social e urbana; emitir pareceres escritos
sobre todos os projetos de execugdo, aos diferentes niveis de desenvolvimento, elaborados por entidades
externas a0 municipio; elsborar informagdes relativas a processos na érea da respetiva especialidade; garantir o
atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; elaborar e emitir pareceres de caracter téenico
sobre processos de operagbes urbanistices; emitir parecer e informar os procedimentos legais na drea da
respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, 8 qualidade e adequagdo de projetos, operagdes
urbanisticas, realizar vistorias.

57 - Elaborar informagBes sobre matérias relacionadas com a informagdo geografica; recolher, organizar e
estruturar a informacdo grafica e alfanumérica, bem como & sua integragdo no sistema de informagdo
geogréfica do municipio; organizar e atualizar o cadastro relativo 3 toponimia de avenidas, ruas, pragas e
lugares piblicos; informar pedidos de atribuicdo de ndmeros de policia e prestar esclarecimentos em caso de
dividas relacionadas com a atribuicio dos mesmos; apoiar as restantes unidades orgdnicas na elaboracdo dos
trabalhos relativos 3 atualizacdo da cartografia digital relacionada com o sistema de informacso geografica;
colaborar e acompanhar a elaborago e revisgo de instrumentos de gestdo terfitorial.

Assistente Técnico

58 - Executar pegas gréficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.0; recolher informagdo
(em arquivo ou através de trabatho de campo) para estudos, plenos e projetos em curso; assegurar a EXECULE0
gréfica de estudos e projetos de arquiteture ou de engenharia e respetivos trabathos de pormenorizagao;
elaborar maquetas, mapas, cartas ou graficos; garantir & manutengdo e atualizaco do arquive; colaborar com
outras unidades orgdnicas na organizagge de processos; colaborar na disponibilizaggo de informacdo
cartografica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente, realizar reprodugBes de cartografia, fazer
atendimento ao poblico e assequrar a tramitag3o processual das reprodugbes de cartografia.

59 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparagdo dos elementos
necessarios para os procedimentos de contratagdo plblica em conformidede com o disposto no CCP, nas
instruces para a elaboragdo de projetos de obras piblicas e restante legistagBo e regulamentagdo aplicaveis;
proceder 3 medi¢3o, orgamentag3o e discriminagdo por artigo dos métodos e materiais necessdrios para 8
realizacso de obras; elaborar e atualizar a listagem de tabelss de precos de materiais, mdo-de-obra € lEer\ffi(;os;
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proceder 3 inser¢do informética dos orgamentos; estabelecer contactos com proprietarios de prédios pars
ced@ncia de parcelas para o dominio pblico.

o - Executar levantamentos topograficos e respetiva geo-referenciagdo para a realizagso de projetos de
arquitetura ou engenharia e para marcagdo de cotas de soleira e alinhamentos pars implantagdo de obras;
realizar perfis longitudinais de terrenos e coletores com recurso @ elementos recolhidos em campo; elaborar
informacdes; assequrar o acompanhamento topogréfico das obras (por empreitada e por administracdo direta);
controlar e verificar os instrumentos de observacao (estagdo total e gps).

Assistente Operacional

61 - Auxiliar nos trabalhos de campo de topografis; garantir a limpeza e manutengo 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; assequrar o arquivo dos projetos, catdlogos e amostras de materiais;
colaborar com a Divisdo de Infraestruturas e Servicos Urbanos, no carregamento e atualizagdo da base de
dados da gestdo de frota.

e Ares da Protecso Civil

Técnico Superior
62 - Acompanhar e coordenar as operagdes de prote¢do e socorro que ocorram no 3mbito municipal; colaborar

na elaboracdo dos planos prévios de intervengdo com vista 3 articulacdo de meios face & cendrios previsiveis;
organizar reunides periddicas de trabalho sobre matériss de dmbito exclusivamente operacional com o3
comandantes dos corpos de bombeiros; propor e executsr os procedimentos necessarios ao correto
funcionamento da Comissdo Municipal de Protegdo Civil; colaborar nos procedimentos e na execugso dos
contefidos necessarios 3 revis3o dos Planos Municipais de Emergdncia e de Defess da Florests Contra
IncEndios: analisar as consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais e propostas estratégicas de
mitigacdo dos seus efeitos e consequéncias previsiveis; colaborar e acompanhar a elaboragdo e reviso de
instrumentos de gest3o territorial.

63 - Elaborar, executar e atuslizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra IncBndios, acompanhar os
programas de acdo nele previstos e elaborar os respetivos relatdrios; participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espacos rurais do municipio e nas aces de planeamento de protecdo civil; promover o
cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa de Floresta Contra Incéndios (DFCI), relativamente
3s competéncias atribuidas a0 municipio; assequrar o acompanhamento e divulgagao didria do indice de risco
de incendio; participar em reuniSes e em situagdes de emergéncia quando relacionadas com incéndios florestais
e gerir 0s meios municipais associados & DFCI; supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais sub-
contratadas; elaborar informacdes técnicas sobre matérias de Seguranga e ProtegBo Civil e licenciamento
florestal; colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdo de instrumentos de gest3o territorial.

Assistente T&cnico

64 - Assequrar a gestdo dos equipamentos de seguranca presentes nos edificios municipais (extintores,

sinalizacdo e carretéis); assequrar a gestdo do cadastro e verificar a manutengao operacional dos marcos de

5qua; gerir os meios técnicos de protegdo civil: rede de radio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos;
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Municipio da Marinha Grande

C&mara Municipal

garantir a gestdo de ocorréncias, gestdo de operagles de emergéncia & apoio técnico e colaboragdo nas
atividades da prote¢do civil.

DCD — Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento (06)

Chefe de Divisgo

65 - Coordenar e dirigir a Divisso de Cidadania e Desenvolvimento. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no 3mbito da divis3o e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.% da Lei n.2 49/2012, de 2g de
agosto, bem como as constantes do art.2 21.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da C8mara
Municipal da Marinha Grande.

e Area da Fducacso

Técnico Superior
66 - Coordenar os trabalhos do 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 desenvolvimento da componente de apoio 3 familia;
assequrar o acompanhamento e monitorizagdo da prestagdo de servico no 3mbito do programa das refeicBes
escolares e atividades promovidas pelo municipio; programar e realizar iniciativas e atividades direcionadas
para a comunidade escolar; colaborar na agdo social escolar; participar nos procedimentos concursais de
aquisicao de bens e servicos da dres de atuagdo da Divisdo; monitorizar as agdes e coordenar 05 recursos
humanos e materiais necessarios s atividades a desenvolver.

Assistente Técnico

67 - Cooperar na gestdo administrativa da divis3o; elaborar informacdes, oficios e minutas de deliberagao;
elsborar, no 3mbito do regime de prolongamento de horario, mapas de controlo de assiduidade dos alunos e
dos pagamentos mensais referentes & comparticipagdo dos encarregados de educagdo com emissdo das
respetivas quias de receita; proceder 3 confirmagdo de processos no Smbito da a¢do social escolar; coordenar
o funcionamento das cantinas escolares; controler a assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-
inserc3o 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 telefdnico ao pablico.

68 - Garantir as funcdes de apoio a alunes, docentes e encarregados de educacdo entre e durante as atividades
letivas, assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo, cabendo-lhe nomeadamente tarefas de
apoio 3 atividade docente de dmbito curricular e de enriquecimento do curriculo, tarefas de enguadramento e
acompanhamento de criangas e jovens, apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficigncia.

Assistente Operacional

69 - Garantir as funcdes de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de
educacio, traduzindo-se nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de criangas e
dos jovens durante o perfodo de funcionamento da escola, na execucdo de tarefas de atendimento e de
acompanhamento de utilizadores da escols; assegurar a limpeza, arrumagdo e conservacao das instalagdes e do
respetivo material e equipamento; desempenhar terefes de apoio a0 funcionamento das bibliotecas escolares,
apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes escolares. [
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

o Area do Desporto

Técnico Superior

70 - Assumir a responsabilidade técnica e gestdo das instalagGes e equipamentos desportives municipais,
nomeadamente os pavilhdes desportivos e piscinas municipais; promover 3 fiscalizagdo e o cumprimento dos
requisitos de sequranca nos recintos e equipamentos desportivos; colaborar no controlo de custos de
manutencBo e funcionamento das instalagBes e equipamentos desportivos; controlar a utilizagdo das instalacBes
desportivas; apoiar na organizagdo/dinamizacdo de iniciativas desportivas; promover a atividade fisica nas
escolas do concetho: colaborar na programagdo e gestdo da atividade fisica das pessoas de 3.2 idade; colsborar
na coordenac3o pedagdgica e administrativa das atividades dos campos de férias; participar nos procedimentos
concursais de aquisicdo de bens e servicos da &rea de atuagdo da Divis3o.

Encarregado Operacional

71 - Assequrar a gestdo e responsabilizacdo pela utilizagdo, manutencdo e limpeza das instalagdes e
equipamentos desportivos municipais; executar pequenas reparagbes para manutengdo e conservacao de
equipamentos afetos a0 desporto; acompanhar e realizer iniciativas desportivas; dinamizar e colaborar na
realizacso de eventos comemorativos; colaborar na programagdo e gestso das stividades desportives 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 instalagBes e equipamentos desportivos municipais; gerir, em colaboracdo com a drea da educagdo, os
pedidos de reparagdo das escolas; garantir a gestdo e organizacdo dos transportes escolares e outros.

Assistente Operacional

72 - Assegurar a abertura, apoio, vigildncie e encerramento das instalacdes e equipamentos desportivos
municipais; fazer atendimento ao pOblico e controlar o cumprimento das normas de utilizacdo das instalagdes e
equipamentos desportivos; executar pequenos trabalhos de manutengdo (pintura, lubrificagdo dos acessorios
metélicos, troca de |8mpadas); garantir a limpeza e higiene, conservagdo e manutencdo das instalagdes e
equipamentos desportivos municipais; acompanhar a realizacdo de iniciativas desportivas; acautelar a marcagdo
e venda de senhas para utilizagdo das instalagdes desportivas municipais, podendo envolver a responsabilidade
inerente a0 manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos.

o Ares de Intervengso Social

Técnico Superior
73 - Coordenar a Rede Social; representar o municipio nos diversos projetos sociais; assequrar o funcionamento

do Conselho Local de AcSo Social; promaver o apoio social 3 3.2 idade, infancia, juventude e grupos sociais
desfavorecidos; apresentsr propostas e medidas de apoio socisl e de intervencdo para 3 melhoria das
condicdes sociais do concelho; conduzir o funcionamento e acompanhamento dos processos da Comissao de
Protecdo de Criangas e Jovens; elaborar estudos/diagnésticos e mobilizagdo de recursos internos e externos
com vista 3 resolugdo de problemas de adaptaggo e readsptagso social dos individuos; assequrar 2
coordenac3o técnica, pedagdgica e administrativa das atividades dos campos de férias; formular propostas para
corrigir efou combater as desigualdades sociais: gerir e supervisionar o pargue de habita¢do social; fazer
visitas domicilidrias e atendimento ao pdblico; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e
servicos da &rea de atuagdo da Divis3o.
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Assistente Técnico
74 - Assequrar o funcionamento da Loja Social; fomentar as politicas de distribuicdo de bens e equipamentos E]

populacdo carenciada do concelhe; garantir o apoio administrativo 3 Comiss3o de Protecdo de Criangas e
Jovens (CPCJ).

Assistente Operacional

75 - Assegurar 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 0s bens adquiridos pelas cantinas, jardins-de-infancia e escolas do 1.2 ciclo do ensino
bssico; divulgar informagdo sobre as matérias da agdo social, habitagdo social e saide; elaborar relatorios
sobre matérias da drea de atuagdo que integra.

76 - Assequrar o apoio logistico e apoiar o funcionamento da Comiss3o de Protegao de Criangas e Jovens
(cPCl).

o Area do Turismo

Assistente Técnico

77 - Programar, organizar e dinamizar sgBes e atividedes de divulgacdo ds imagem e oferta fturistica do
concelho; centralizar, integrar e assequrar a difusdo de informa¢do sobre programas, informacdo turistica e
projetos de desenvolvimento de organismos locais, regionais ou nacionais; desenvolver a¢Ges de promogdo e
divulgagdo do concelho, nomeadamente feiras e certames.

o Ares ds Culfura

Técnico Superior

78 - Assegurar a dinamizagio e gestso dos equipamentos culturais, designadamente Parque Municipal de
Exposicdes (PME), Galeris Municipal, Auditério da Resinagem; programar, acompanhar e desenvolver atividades
e projetos relacionados com a cultura; garantic o apoio técnico e logistico e 3 coordenagso de equipas de
trabalho em projetos e agdes especificas, designadamente nos espagos acima referidos; elaborar informagdes
técnicas; propor medidas e estratégias tendentes 3 boa execugdo dos projetos; assegurar © controlo dos apoios
atribuidos na &rea da cultura; dinamizar acdes tendentes & protecdo e divulgacdo do patriménio histérico e

cultural; garantir o apoio ao associstivismo. “

79 - Coordenar, programar e gerir o funcionamento da Casa da Cultura; promover a celebracdo de datas
especiais no dominio das artes: poesia, teatro, danga, misica, cinema; assequrar 3 produgdo e desenvolvimento
de projetos locais ou com mdsicos locais, como forma de incentivar e promover os artistas do concelho;

estabelecer parcerias com outras entidades ligadas & produgdo de eventos culturais; elaborar informagées/
técnicas; propor medidas e estratégias tendentes & boa execugdo dos projetos.

80 - Realizar contactos institucionais; promover e dinamizar acordos de geminagdo e cooperagdo com outro
municipios portugueses e estrangeiros; promover o estudo de a¢des e projetos em matéria de cooperagdo pars '
o desenvolvimento; acompanhar os processos relativos 3 participagdo do municipio em organismos, reunides e !“
eventos nacionais e internacionais; promover contactos e parcerias institucionais com associagdes ou entidades
de carster empresarial e parcerias institucionais com universidades e institutos superiores ou centros de

Municipal; preparar as recegfes de convida uniglpio,. haciomais ou estrangeiros, assequrdr o seu
o s o
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investigacdo; organizar eventos de cardter econdmico e empresarial de 3mbito municipal; assequrar a ;
preparacdo e colaborar na celebragdo de protocolos de cooperagdo e geminacdo a celebrar pela Csmara
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Municipio da Marinha Grande

C&mara Monicipal

acompanhamento durante a sua visita ou permanéncia no concetho; assegurar o protocolo e organizagdo de
solenidades e atos sociais; elaborar de textos; colaborar na coordenagdo da érea cultural.

81 - Dinamizer e gerir os equipamentos culturais; assequrar @ coordenacdo técnica e cientifica dos museus
municipais; realizar fungdes de investigacdo e estudo de natureza cientffica e técnica, que exigem um elevado
grau de qualificagdo, de responsabilidade e autonomia, bem como um forte dominio de especializaggo nas dreas
da museologia, conservacso e restauro e gestdo cultural, por forma a preparar a tomada de decisbes nas &reas
que the compete; realizar e coordenar projetos nas areas da investigagao, exposicdes, publicagdes, atividades
educativas, gestso e estudo de colecBes, divulgagao e organizagdo do patrimonio cultural; coordenar agbes de
conservacdo, particularmente de conservagdo preventiva, e restauro; investigar, utilizer e adaptar métodos
laboratoriais e processos técnico-cientificos, a fim de diagnosticar, definir, coordenar e executar aclies de
conservacdo preventiva bem como realizar intervencdes curativas de conservagBo e restauro do patrimdnio
cultural; monitorizar as acBes e coordenar os recursos humanos e materiais necessdrios s atividades a

desenvolver.

82 - Garantir o registo de inventdrio, marcagdo e tratemento 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 patriménio municipal; proceder 3 montagem e
manutencdo de exposicdes; assequrar, sempre que necessario, a abertura, vigildncia, manuten¢do, recegdo,
astendimento aos visitantes e encerramento dos museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica de
atos de manuseamento de valores.

83 - Gerir as incorporagbes; assequrar a feestruturacao e manutencdo do inventério gtobal da documentac3o
pertencente 3 C3mara Municipal; organizar a documentagdo 3 guarda do Arquivo Municipal; elaborar e
proceder 3 manutencdo dos instrumentos de descrigdo documental; garantir & avaliagdo e selegdo da
documentac3o passivel de ser eliminada; assequrar o atendimento e apoio ao utilizador; acautelar o apoio
técnico aos servicos da autarquia; promover as condicbes de preservagdo e conservacdo dos documentos; gerir
as entradas e saidas de documentos das instalacdes do Arquiva Municipal; realizar pesquisas documentais;
realizar visitas guiadas; promover de agdes de divulgagdo dos documentos existentes em arquivo; executar
tarefas genéricas de coordenagdo para o bom funcionamento do servico; monitorizar as a¢des e coordenar 08
recursos humanos e materiais necessarios 3s atividades a desenvolver; colaborar na revisdo de textos para
edic3o e em outras iniciatives de cariz cultural.

84 - Coordenar o funcionamento da Biblioteca Municipal; promover 3 inferacdo com 05 utilizadores da
informacao, configuracdo de sistemas de informagdo e cumprimento das disposices legais no sentido de
salvaguarda dos direitos de autor; assequrar a organiza¢do, gestao, referenciacso, avaliagdo, selecdo e
validacdo das fontes de informag3o; propor @ aquisigdo de novos fundos; garantir a gest3o, atualizagao e

colecdo de fundos documentais da Biblioteca Municipal e das bibliotecas escolares; desenvolver um programa \a
de reaproveitsmento de manuais escolares; implementar métodos de tratamento fisico dos documentos;
organizar o espaco e equipamentos; elaborar informacdes técnicas; monitorizar 85 agles e coordenar os
recursos humanos e materiais necessarios 3s atividades a desenvolver.

Assistente Técnico
85 - Assequrar a abertura, vigildncia, manutencBo, rececao, atendimento aos visitantes e encerramento dos
museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a prtica de atos de manuseamento de valores; realizar visitas
guiadas; elaborar documentos estatisticos; programar e realizar atividades e ateliers educativos; garantir o
apoio logistico 3 realizagdo de eventos culturais que envolvem a U.O; colaborar na revisdo, tradugdo e
retroversao de conteldos de documentos fje suporte anarti\;_i%adé;"_“é@oiar na montagem e 'a?utengéo de
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Municipio da Marinha Grande

{admara Municipal

exposicdes; garantir o tratamento do acervo do Museu do Vidro; assequrar 2 organizagdo, limpeza, registo
sumario e fotografico e arrumagdo dos vidros doados a0 municipio.

86 - Garantir a gestdo de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotagao, averbamento de registos,
descricdo e acondicionsmento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio 80s utilizadores na
consulta de documentos; emitir certiddes e assequrar a aplicacdo de normas de funcionamento de arquivos, de
acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; colaborar no tratamento dos documentos, de acordo com
as regras de inventario, classificagdo e indexacdo; apresentar propostas para inutilizacgo de documentos logo
que decorridos os prazos estipulados por lei.

87 - Executer tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, @ catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento de
espécies documentais, 3 gestdo de catdlogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica;
controlar o sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos documentais especiais; assegurar a pesquisa
documental, emissso de certiddes, producdo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de bibliotecas,
de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; promover agdes de animagdo & divulgagdo dos livros e
da leitura; organizar pequenas exposicOes teméticas; atender o plblico; arquivar publica¢des; colaborar na
gestdo das assinaturas das revistas e nas atividades realizadas no auditério; elabeorar oficios e documentos
estatisticos.

88 - Executar tarefas relacionadas com o apoio o palco e bastidores, assim como outras 3reas da Casa da
Cultura; apoiar as iniciativas culturais promovidas pela Camara Municipal; apoiar na montagem de exposigles
temporarias e permanentes, na Galeria Municipal, no Museu Joaquim Correia, no Museu do Vidro, no NAC e
outros espacos culturais; garantir & conservagdo e manutengao da Casa da Cultura; executar pequenas
reparacbes para manutengdo e conservagao de equipamentos culturais; executar outras tarefas que lhe sejam
superiormente solicitadas.

Assistente Operacional

8g - Garantir o apoio logistico efou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Cdmara cu
organizados em parceria com entidades externas: assegurar a manutencdo e execugdo de trabalhos de
conservacdo de instalagSes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboracdo de documentos
estatisticos e de gestdo; garantir a abertura, vigildncia, manuten¢do e encerramento de espacos expositivos e
museoldgicos; assequrar a recegdo e atendimento dos visitantes dos equipamentos culturais, podendo incluir, a
pratica 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 pegas/obras de arte; apoiar na organizagdo e tratamento do acervo dos Museus.

go - Apoiar na montagem e desmontagem de exposicdes; proceder ao manuseamento, tratamento, limpeza
conservacio de pecasfobras de arte das reservas museoldgicas; assegurar @ limpeza e manutencso da Casa
Museu Afonso Lopes Vieira.

g1 - Assegurar a limpeza dos museus municipais, servigos educativos dos museus, galeria municipal e NAC.

g2 - Assequrar o atendimento, arrumagao de fundos da Biblioteca Municipal, organizag3o de sala, auxilio 3
reslizacBo das stividades educativas e 3s deslocagBes s bibliotecas escolares.

g3 - Assegurar o apoio logistico efou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusive da Camara ou
organizedos em parceris com entidedes externas; garantir 8 manutengdo e execucdo de trabalhos de
e equipsmentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de decumentos
orar na gestso dos espacos culturais. P
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Municipio da Marinha Grande

Cémara Municipal

DISU — Divis3o de Infraestruturas e Servicos Urbanos (07)

Chefe de Divisgo

94 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Infraestruturas e Servicos Urbanos. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no 8mbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lef n®
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 22.2 do Requlamento da Estrutura Organica Flexivel
da C3mara Municipal da Marinha Grande.

Assistente Técnico

g5 - Garantir o apoio administrativo 3 unidade orgénica; rececionar reclamacdes e solicitagdes sobre matérias
da competéncia ds U.0.; tramitar os pedidos de prestacdo de servigos de recolha de monos e materiais
vegetais; dar apoio logistico aos trabalhos desenvolvidos por administracdo direta; proceder ao arquivo gerat
da correspondéncia e organizagso de processos; assequrar 3 gestdo e tratemento das informagso da frota
automédvel; gerir procedimentos de aquisi¢do de bens; centrolar & assiduidade dos trabalhadores da divisgo.

g6 - Garantir o apoio administrative & unidade organica; rececionar reclamagbes e solicitaces no 8mbito das
diversas areas de intervengdo da competdncia da U.O., e assequrar a tramitago das mesmas; controlar 8
execucdo das tarefas realizadas por administracso direta; controlar os procedimentos de aquisi¢go de bens e
Servicos.

o Area de Infraestruturas

Técnico Superior

g7 - Elaborar informacdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.C.; realizar vistorias técnicas; garantir a
direcdo de fiscalizacdo de empreitadas de obras pdblicas; assegurar @ gestdo articulada e criteriosa dos
contratos de prestagdo de servigos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas orgamentais
definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservag3o, por administracdo direts, associados & gestdo,
manutengdo e conservagdo de arruamentos, redes de abastecimento de &quas e de dguas residuais domésticas,
de edificios e equipsmentos municipais, de parques e espacos verdes; verificar o estado de conservacgo de
arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de 3guas residuais domésticas, de edificios e equipamentos
municipais, de parques e espagos verdes, de iluminagdo piblica, sistemas semaffricos, instalagBes elétricas e
eletromec3nicas da Cdmara Municipal; assequrar a operacionalidade, manutengdo e desenvolvimento do sistema
de telegestdo da rede de abastecimento de &gua do concelho; elaborar/cumprir os Planos de Controlo da

Qualidade da Agua para consumo humano; promover s fiscalizagdo de agBes periddicas de desratizaggo e §<\
desinfestacgo de forma a eliminar focos atentstérios da salubridade piblica; elaborar propostes de medidas e

acBes de sensibiliza¢do junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios, nomeadamente X{A
poupanga de aqua, recolha de monos, poupanca de energia, limpeza do espago piblico, qualidade dos espagos

verdes, entre outros; atualizar a Base de Dados do INSAAR — Inventdric Nacional dos Sistemas de ﬂ}}]
Abastecimento de Agua e Aguas Residuais, na vertente Fisica e de Funcionamento; atualizar o SIRAPA — /
Sistema Integrado de Resfduos da Agéncia Portuguesa do Ambiente.

Assistente Técnico

98 - Assequrar 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 automével
(distribuicdo, controlo das saidas; dos respetivos consumos de combustivel e das inspecBes e revisBes
obrigatdrias); quantificar e definir os materiais e acessdrios necessérios para as reparacles e desencadeamento
dos procedimentggm necessérios & sua_aquisigio/satisfacdo: controlar & operacicnalidede das n;‘?ég_‘pinas e
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

|

ferramentas adstritas s oficinas mec8nicas; fiscalizar as manutengdes efetuadas em oficinas exteriores;
verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de distribuicdo de dqua definidos; promover, junto do pessoal
gue coordena, as normas de seqguranga, higiene e salde no trabalho, prevenindo riscos e acidentes
profissionais; articular as varias equipas de trabalho bem como a coordenagdo das stividades de administracdo
direta pelos servigos municipais de censtrugde civil, carpintaria, serralharia, eletricidade, mec8nica e pintura.

99 - Coordenar a higiene e seguranga de empreitadas de obras pdblicas; validar os Planos de Sequranga e
Salde, de acordo com o disposto no Decreto-lei n.2 273/2003, de 29 de outubro; elaborar os relatdrios de
visita &s obras fiscalizadas; compilagdo técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano.

0o - Prestar apoic & gestdo da divisdo; coordenar @ higiene e seguranca de empreitadas de obras pUblicas;
fiscalizar empreitedas de obras plblicas; elaborar informacdes sobre requerimentos no B8mbito das
infraestruturas de saneamento; colaborar na elaboragdo de autos de medigdo e relatdrios finais de obra.

101 - Verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de distribuigdo de agua definidos; proceder aso
levantamento de agdes necessérias para a manuteng3o e conservagdo das infraestruturas que compdem a rede
de distribuigdo de dque; realizar tarefas diversas para atualiza¢o do cadastro das infraestruturas existentes.

Assistente Operacional

10z - Fiscalizar e colsborar na intervengdo da rede de saneamento de modo a detetar situagGes que contribuam
para a ineficiéncia da rede de drenagem de saneamento na frequesia de Vieira de Leiria; controlar e gerir a
atividade de manutengdo e conservagdo dos jardins, varredurs e limpeza dos arruamentos ¢ da atividade em
geral, desenvolvida pelos trabalhadores afetos aos Estaleiros de Vieira de Leiria; assequrar a articulaggo das
atividades a executar com as da responsabilidade da Junte de Freguesia de Vieira de Leiria.

103 - Garantir a execu¢do de ramais domicilidrios de dqua e saneamentoc doméstico e pluvial; assequrar a
manutengdo e conservagdo da rede de distribuicdo de dgua e das redes predisis de distribuicdo de agua dos
equipamentos municipais, rede de saneamento plblica e das redes de saneamento prediais dos equipamentos
municipais; fiscalizar as redes de modo a detetar situagles que contribuam para a sua ineficiéncia; proceder ao
preenchimento completo das fichas de trabalho, para determinacdo dos custos associados a cads tarefa
desenvolvida; verificar os par8metros de controlo dos sistemas de captegdo e armazenamento de aguas
existentes; proceder ao levantamento de agles necessdrias para a manutencdo e conservagdo das
infraestruturas que compdem a rede de distribuicdo de dgua; executar as ordens de servico relstivas
calocaco, substituicdo e retirada de contadores de dqua para consumo humano.

104 - Colocar/substituir a sinalizacdo vertical; reslizar as marcacBes horizontais; proceder ao tapamento de
buracos através de massas a frio; executar a reposigio de pavimentos em tout-venant efou massas a frio;
efetuar a reposi¢ao de pavimentos em calgada (grossa e miiida); executar reparagdes diversas que garantam a
manutengdo e conservagdo dos pavimentos em calgada existentes.

105 - Instalar caixas de contadores de &guz em espacos piblicos; limpar telhados dos vérios edificios
municipais; garantir as reparacdes periddicas e trabalhos de manutengao anuais em S3o0 Pedro de Moel e na
sua coldnia Balnaar; garantir 0 assentamento de execucdo de manilhas, tubos e centarias; executar e reparar
muros & paredes em alvenaria de tijolo ou blocos de cimento; executar armaduras, de aplicaggo de lajes pré-
fabricadas, de rebocos; garantir o assentamento de cantarias e pedras em muros, revestimentos cerdimicos em

paredes e chdo e de lajes pré-fabricadas em passeios e zonas pedonais; executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos
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Camara Municipal

106 - Executar, garantir a montagem, transformagao e reparagdo de mdveis, estruturas e elementos de madeirs;
limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de dleo das maquinas e ferramentas adstritas &s oficinas de
carpintaria.

107 - Executar a montagem, transformacdo e repara¢do de estruturas metdlicas; executar trabalhos de
soldadura; reparar e manter varios tipos de maquinas, motores e outras conjuntos mecdnicos; limpar,
conservar, |ubrificar & repor os niveis de dleo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de serralharia.

108 - Manter e conservar a rede de iluminag3o piblica da responsabilidade da C8mara Municipal e das
instalagbes elétricas dos edificios e equipsmentos municipais; manter e conservar os sistemas de
semaforizagdo; colaborar na montagem e reparacdo de instalacdes elétricas, equipamentos de baixa tensdo e
quadros elétricos de baixa tensdo; garantir a montagem de instalacdes elétricas para iluminagao, forga motriz e
sinalizagdo; reparar avarias nos equipamentos e instalar de baixa tensao.

109 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipais (nomeadamente verificar os niveis de agua,
de ar dos pneus e mudangas de Sleo); reparar viaturas e equipamentos da frota automével apds quantificagdo e
definigdo do material e acessdrios necessarios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de
Slec das maquinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de mec3nica.

1o - 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 remocdo das
tintas velhas danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras imperfei¢Ges existentes nas superficies
a pintar; substituir vidros partidos em janelas; executar outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos.

m — Conduzir viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; acionar 0s Mecanismos
necessarios para a carga e descargas de materiais; colaborar na cargs e descargs de bens, materiais e
equipamentos que transporta; garantir o controlo, entrega de bens e conferéncia dos mesmos através de guia
ou documente afim; conduzir maquinas pesadas e especiais; manobrar sistemas hidraulicos ou mec8nicos
complementares das viaturas; preencher e entregar dos discos de tacdgrafo; conserver e limpar as viaturas,
maquinas e equipamentos utilizados (verificar diariamente os niveis de dleo e de dqgua das viaturas); distribuir a
correspondéncia e outros documentos entre os edificios municipais; apoiar 3s diversas unidades org@nicas
instrumentais nas deslocagBes aos bancos, Reparticdo de Finangas, Tribunais e Conservatdria do Registo
Predial.

o Ares de Servicos Urbanos

Técnico Superior
1z - Elsborsr informagGes técnicas sobre matériss ds competéncia da U.O.; reslizar vistorias técnicas;
assequrar a gestdo articulada e criteriosa dos contratos de prestagdo de servigos celebrados pelo municipio, de
forma a atingir as metas orgamentais definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservagdo, por
administracdo direta, associados 3 gestdo, manutengdo e conservagdo de parques e espagos verdes; verificar o
estado de conservagdo de parques e espagos verdes; promover a fiscalizacdo de agBes periddicas de
desratizagdo e desinfestacdo de forma a eliminar focos atentatdrios da salubridade plblica; elaborar propostas
de medidas e a¢Bes de sensibilizacdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios,
nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espago piblico, qualidede dos espagos verdes, entre outros;
asseqgurar 3 gestSo do horto mumapal Al
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Assistente Técnico

13 - Proceder 3 abertura de pastas de arquivo no infcio do ano; arguivar documentagdo; elaborar oficios e
documentos estatisticos.

Assistente Operacional

114 - Colaborar na organizagdo, distribuicde e orientagdo do trabalho do pessoel afeto acs jardins e limpeza
urbana; manuten¢do e conservagdo dos jardins, espagos verdes pGblicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, drvores e sementeira de relvados em pragas e jardins pOblicos; criag§o e desenvolvimento de estufas

e viveiros de espécies suscetiveis de utilizacdo pelos servigos; tratamento com rega e adubacdo das plantes do
horto.

15 - Manuteng3o e conserva¢do dos jardins, espagos verdes piblicos e parques infantis; cultivo de flores,
arbustos, drvores e sementeira de relvados em pragas e jardins pGblicos; criagdo e desenvolvimento de estufas
e viveiros de espécies suscetiveis de utilizagGo pelos servigos; tratamento com rega e adubagdo 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 manusl; recolha de todos os "monstros” que se encontram na via pGblica;
limpeza das praias durante a época balnear: limpeza do canil municipal; participagdo em a¢des de captura de
animais vadios ou abandonados na via plblica; execugdo de outros trabalhos similares ou complementares.

16 - Corte de matos nos terrenos do municipio; varredura mecdnica dos arruamentos; condugdo dos veiculos

destinados 3 recolha de monos; conservacdo e limpeza da viatura pela qual & responsével; execug3o de outros
trabalhos similares ou complementares.
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