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UNID. ORG.: DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E JURIDICA (DRHJ)
PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL PARA 2019 - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS EM

ASSUNTO: ~
FUNCAO DO MAPA DE PESSOAL.

1. Planeamento da Atividade de Gestao dos Recursos Humanos:

1.1. O modelo de gestdo presentemente em vigor na administracdo publica visa uma gestdo
eficiente dos recursos humanos afetos aos diferentes servigos, constituindo o Mapa de Pessoal
um importante instrumento de planeamento e de gestdo das entidades publicas, no ambito da
estratégia e dos objetivos de topo que sejam tracados e definidos para o Municipio.

1.2. De acordo com o disposto no art.2 282 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP), “o
empregador publico deve planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza
permanente ou tempordrias, tendo em conta a missdo, as atribuicdes, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades orgdnicas e os recursos financeiros disponiveis”.
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2. Mapa de Pessoal:

2.1. Nesse sentido, no cumprimento das atribui¢cdes e competéncias municipais, e por forma a
garantir o funcionamento dos servicos e a prestacdo do servico publico, o Municipio elabora
anualmente o Mapa de Pessoal tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou
tempordria, a desenvolver durante a sua execugdo, de acordo com o estipulado no artigo 292
da LTFP, que enquadre a politica municipal de recursos humanos que se prop&e desenvolver,
alicercada numa gestdo previsional que garanta a manutencdo dos postos de trabalho
existentes, ocupados e previstos, e que cumpra as regras financeiras nos termos legais.

2.2. O Mapa de Pessoal contém a indicacdo do nimero de postos de trabalho de que o drgao
ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungao:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que Ihes correspondam;

c) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da 4rea de formagdo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado
por portaria do membro do Governo responsdvel pela drea da Administragdo Publica e
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.

3. Pelo exposto a DRHJ/RH apresenta em anexo uma Nota Explicativa da Proposta de Mapa de
Pessoal para 2019, o Mapa de Pessoal para 2019 (o qual engloba a Estrutura e respetivos
Postos de Trabalho) e a Caracteriza¢do dos Postos de Trabalho do Municipio de Odemira.

Os documentos foram elaborados de acordo com as instrugdes recebidas superiormente, os
quais serdao remetidos a Divisao de Gestao Interna para serem apresentados em complemento
ao Orgamento Municipal para 2019.

3.1. Depois de aprovado pelo drgao deliberativo sob proposta da Camara Municipal, o Mapa de
Pessoal 2019 sera afixado no servigo e inserido na pdgina eletronica do Municipio.

A Considerac3o Superior.

A Chefe de Divisao

ey

Maria Paula Silva
(Chefe de Divisao)

IP. COMUM. 007.00



2018,INF,LIF,4438

Anexos:

- Anexo 1 - Proposta de Mapa de Pessoal para 2019;

- Anexo 2 — Mapa de Pessoal para 2019 (Estrutura e Postos de Trabalho);

- Anexo 3 — Caracterizagdo dos Postos de Trabalho do Municipio de Odemira.
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ORGANOGRAMA
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O Despacho n.2 3823/2014 de 11 de marco procede a alteragdo da Estrutura Organica dos
Servicos Municipais de Odemira constante do Regulamento de Estrutura Organica da Camara
Municipal de Odemira. O Regulamento da Estrutura Organica Municipal foi elaborado nos
termos do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, da alinea m) do n.2
1 do artigo 25.2 e da alinea k) conjugada com alinea ccc) do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, e do artigo 6.2 do Decreto -Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro,
bem como do n.2 1 do artigo 25.2 da Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto.

O Regulamento de Estrutura Organica da Camara Municipal de Odemira é um dos
instrumentos de suporte a sua organizagdo e a gestao da atividade autdrquica, estabelecendo a
estrutura organica, as fungdes de cada uma das areas organizacionais e as principais relagdes
verticais e horizontais existentes.

A estrutura organica do Municipio de Odemira é composta pelos Servicos de Apoio a Gestdo
Municipal (SAGM) e por sete unidades organicas flexiveis, nomeadamente: Divisdo de Gestdo
Interna (DGI), Divisdo de Recursos Humanos e Juridica (DRHJ), Divisdo de Licenciamento e
Gestdo Territorial (DLGT), Divisdo de Obras Municipais (DOM), Divisdo de Ambiente (DA),
Divisdo de Infraestruturas e Logistica (DIL) e Divisdo de Desenvolvimento Sécio Cultural (DDSC).

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica
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MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE ODEMIRA

I)ENQUADRAMENTO LEGAL

De acordo com o estabelecido na Lei n® 35/2014, de 20 de junho, Lei Geral de Trabalho em
Fungdes Publicas, o Mapa de Pessoal consiste num instrumento de planeamento e gestdao dos
recursos humanos das entidades publicas.

A elaboracdo do Mapa de Pessoal do Municipio decorre da aplicacdo dos art.2s 282 e 292 da
LTFP, em matéria de planeamento e gestdo de recursos humanos, o qual deve prever as
atividades de natureza permanente ou temporaria, em face da missdo, das atribuicGes, dos
objetivos fixados, das competéncias das unidades organicas e dos recursos financeiros
disponiveis.

Em cada exercicio orgamental, os municipios enquanto entidades empregadoras publicas devem
planear e pugnar por uma gestdo cada vez mais eficiente e de qualidade, competindo ao
empregador publico (na administragdo autdrquica o dirigente maximo do servigo, o Presidente
da Camara - alinea a), n.2 2 do art.2 272 da LTFP), a elaboracdo do Mapa de Pessoal.

O planeamento deve incluir o respetivo Mapa de Pessoal e acompanhar a proposta de
Orgcamento Municipal (n.2 2, art.2 n.2 282 da LTFP).

O Mapa de Pessoal contém a indicagdo do nimero de postos de trabalho necessarios para o
cumprimento dos objetivos da organizagdo, caracterizados em fungdo das atividades e
competéncias que o seu titular se destina a cumprir ou executar, ou do cargo, carreira e/ou
categoria que lhes correspondam, e dentro de cada carreira e/ou categoria a area de formacao
académica ou profissional correspondente.

O Mapa de Pessoal constitui, assim, um instrumento fundamental de planeamento e gestdo
estratégica de recursos humanos, permitindo uma visdo integrada e dinamica desses mesmos
recursos, contribuindo para uma cultura organizacional orientada para o servico publico de
acordo com critérios de racionalizacdo, transversalidade, eficiéncia e economia de custos.

O Mapa de Pessoal é assim aprovado pela entidade competente para a aprovagdo da proposta
de Orgamento Municipal (fazendo parte integrante deste), sendo afixado no 6rgédo ou servigo e
inserido em pagina eletrdnica.

A estrutura do Mapa de Pessoal contempla as diversas modalidades de relacdo juridica de
emprego publico previstas para o Municipio de Odemira:

a) Contratos de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado;

b) Contratos de Trabalho em Fung¢&es Publicas por Tempo Determinado / Determinavel;
c¢) Comissdes de Servico;

d) N&o inclui as PrestacOes de Servico (atenta a sua natureza).

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica
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1) NOTA EXPLICATIVA DA PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL PARA 2019

O Mapa de Pessoal que se propde para 2019 identifica o nimero de postos de trabalho e as
atribuicdes dos recursos humanos necessarios para assegurar a missdo, os objetivos estratégicos
e as atividades do Municipio de Odemira nesse periodo.

O Mapa de Pessoal para 2019, que ora se apresenta e submete a apreciacdo e aprovac¢do dos
Orgdos autarquicos, designadamente, Camara Municipal e 6rgdo deliberativo municipal,
Assembleia Municipal, resulta de um diagndstico das necessidades verificadas nos diferentes
servicos e unidades organicas, articulado com o cumprimento das regras or¢amentais impostas
pela legislagdo em vigor em matéria de gestdo de pessoal, considerando a manifesta
necessidade de reposi¢do e reforgo de recursos humanos em dreas determinantes da estrutura
organica municipal.

Compreendendo a importancia estratégica dos recursos humanos, gerir pessoas é muito mais
do que garantir a execuc¢do das respetivas tarefas administrativas ou de operacionalizagdo,
configura uma forma de permitir concretizar uma verdadeira gestdao previsional dos postos de
trabalho e exercicio das suas competéncias visando a satisfacdo de necessidades de natureza
publica, e possibilitar a organizagdo um funcionamento dotado de maior eficiéncia, eficicia e
qualidade.

A presente proposta reflete a politica de gestdo de recursos humanos definida pelo Municipio
de Odemira no decurso da execucdao orcamental de 2018, numa perspetiva de avaliacao dos
impactos das saidas registadas nos ultimos anos, resultantes dos constrangimentos introduzidos
pelas sucessivas leis do Orcamento de Estado.

Na verdade a gestdo dos recursos humanos na administragdo publica, e em particular na
administragcdo local, durante os Ultimos exercicios or¢camentais, debateu-se com fortes
restricGes emergentes das diferentes LOE, secundadas pela publicagdo de outras medidas
avulsas, impostas aos decisores publicos, um pouco menos exigentes no decurso dos anos 2017
e 2018.

Contudo, os municipios por via legislativa sdo sucessivamente solicitados a intervir em
determinadas areas cada vez mais especificas e de forma mais rigorosa, o que significa maiores
desafios na tarefa de gestdo dos seus recursos humanos, e a qualificacdo dos mesmos.

Importa dar continuidade as boas praticas administrativas e de gestdo de pessoal que
contrabalancem com as necessidades sentidas e permitam o desenvolvimento de uma politica
de gestdo de recursos humanos integrada, sustentavel e de reforco, com capacidade de
resposta as necessidades urgentes identificadas, imprescindiveis para o funcionamento dos
servigos, de modo a ndo se colocar em causa a prestagdo de servigos essenciais junto das
populagdes, no respeito integral pelas regras orgamentais que se imp&em.

Tratando-se de um documento previsional, o Mapa de Pessoal implica uma avaliacdo das reais
possibilidades de recrutamento, programando-se a abertura dos procedimentos concursais
necessarios em dareas diferenciadas deficitdrias e em setores onde as dificuldades se fazem
sentir com maior intensidade e preméncia, e também o recrutamento de recursos, alguns de
maior qualificacdo, com opcdo sempre que possivel e nos termos das exigéncias legais, pelo
preenchimento de postos de trabalho por recurso a reservas de recrutamento relativamente a
procedimentos concursais que decorreram.

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica
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Recorrendo-se ainda a aplicacdo da figura da mobilidade de trabalhadores a operar na mesma
carreira e categoria, entre unidades organicas, ou para o6rgdo diferente, bem como a
possibilidade de recurso a mobilidade intercarreiras ou intercategorias dentro do mesmo érgao
e servico, desde que preenchidos os requisitos legais do vinculo, numa perspetiva de
instrumento de valorizagao profissional dos trabalhadores.

1lIl) RESUMO DO MAPA DE PESSOAL

Total de Postos de Trabalho a preencher ou Total de Postos de Trabalho Previstos
vagos
493

39

Proposta de Mapa de
Pessoal para 2019

Total de Postos de Trabalho Cativos ou Total de Postos de Trabalho Preenchidos ou

Virtuais (ndo apurados no cOmputo geral do
Mapa de Pessoal

13

Ocupados
454

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica
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IV) ANALISE DOS POSTOS DE TRABALHO OCUPADOS E PREVISTOS- DADOS COMPARATIVOS

¢ Apresentacao Global de varia¢Ges relativas e percentuais do Mapa de Pessoal para 2019

O numero (maximo) de Postos de Trabalho previstos e a sua diferenca comparativamente
ao ano anterior, assente nos seguintes parametros de atualizagdo:

Quadro 1 — Apresentagao de variagdes no Mapa de Pessoal

~ . Ano Variacao
Apresentagao de variagées no Mapa de Pessoal 2018 Ano 2019 Percentual
Total de Postos de Trabalho Previstos 497 493 -0,80%
Total de Postos de Trabalho Preenchidos ou ocupados 457 454 -0,65%

Total de Postos de Trabalho Preenchidos com Relagdo
Juridica de Emprego Publico por Tempo Indet. - RJIEPTI
Total de Postos de Trabalho Preenchidos em Comissdo de
Servigo
Total de Postos de Trabalho Cativos ou Virtuais que ndo
sdo apurados no coémputo geral do Mapa de Pessoal

(trabalhadores em comissdo de servico, cedéncia de 11 13 18,18%
interesse publico, em mobilidade para outros organismos
ou em situacdo de licencas).

450 447 -0,006%

7 7 0%

Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos 40 39 -2,5%
Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos com
Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo 39 39 0%

Indeterminado - RJEPTI
Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos com
Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo 1 0 -100%
Determinado/Determinavel - RIEPTD
Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos em

0,
Comissdo de Servigo 0 0 0%
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
. L 7 7 0%
Categoria Chefe de Divisdao
Total P T lho Previ i
otal de Postos de rapa ,o .reV|stos para a Carreiraou 73 73 0%
Categoria Técnico Superior
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
. - - 3 3 0%
Categoria Especialista de Informatica
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
. - 1 1 0%
Categoria Coordenador Técnico
Total de Postos de Tra?balhc? PreV|stols péra a Carreiraou 95 114 20%
Categoria Assistente Técnico
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
. . 4 4 0%
Categoria Técnico de Informatica
Total de Postos de Tral:?alh.o Prewstc?s.para a Carreiraou 9 8 11,11%
Categoria Fiscal Municipal
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
Categoria Encarregado Geral Operacional e Encarregado 9 9 0%
Operacional
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou 296 274 7,43%

Categoria Assistente Operacional

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica _
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Criacdo de Postos de Trabalho decorrentes dos procedimentos concursais abertos e por
recurso a reservas de recrutamento em curso:

Quadro 2 — Apresentagao de Procedimentos Concursais Concluidos

N.2

Situagdo/Fun

Previsdo de Inicio de

uo Aviso Al Candts e damentacdo Funcgoes
27.07.16 CTl/Técnico Superior — Titular: 15.06.2017
DA DR n.2 1 40 Lic. em Eng.2 do Concluido
143 Ambiente Reserva: 20.06.2017
23.02.16 Titular: 12.06.2017
CTI/Técnico Superior — ,
o .
37 29.09.2017
12.01.17 CTI/Técnico Superior — , Titular: 15.11.2017
DGI DR n.2 9 1 7 Lic. Desien Concluido Reserva: (1)
- oese 27.11.2017
09.05.17 CTC/Tecnlcc? S'uperlor— , Titular: 27.11.2017
DGI DR n.2 1 24 Lic. Adm. Publica/ Concluido Reserva: 19.02.2018
89 Contabilidade/Gestdo T
12.01.20 _— .
pom | 17 1 6 ETC '//I‘:C”F',‘:?Szuf’si;'or Concluido Titular: 18.12.2017
DR n.29 - A9. Falsag
12.01.17 CTl/Técnico Superior — . ) .
DA DR n.2 9 1 4 Medicina Veterinria Concluido Titular: 01.03.2018
12.01.17 CTI/Tef:nlco~Super|or— ' .
DDSC 1 9 Lic. Animacao Concluido Titular: 01.05.2018
DR n.29 .
Sociocultural
01.06.17 . .
DIL | DR 1 10 ETC'/ETECTCC?VS”“F"*”O“ Concluido Titular: 01.06.2018
n.2106 FENeS
Procedimentos Concursais no ambito de PREVPAP
OE20180 Assistente Operacional . ) )
6/0922 1 1 Ref2 A Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Assistente Operacional , ) )
6/0922 2 10 Refa B Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Assistente Operacional . . )
6/0922 1 6 Ref2 C Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Assistente Operacional , . .
DIL 6/0922 1 3 Ref2 D Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Assistente Operacional , . .
6/0922 1 2 Ref 2 F Concluido Titular: 28.09.2018
0E20180 Técnico Superior . ' .
6/0925 1 1 Refa L Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 1 1 Técnico Superior Concluido Titular: Ndo aceitou
6/0926 Ref.2 M posto de trabalho
0E20180 Técnico Superior . ) )
DGI 6/0923 1 1 Refe | Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Assistente Operacional . ) )
DRHJ 6/0922 1 4 Ref.2 H Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Técnico Superior . ) )
DA 6/0924 1 1 Ref2 ) Concluido Titular: 28.09.2018
OE20180 Assistente Operacional . ) )
DIL 6/0922 1 1 Ref2 E Concluido Titular: 15.10.2018

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica
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Quadro 3 — Apresentagao de Reservas de Recrutamento Ativas

Reservas de Recrutamento Ativas Homologacao Término
Técnico Superior — Ciéncias Psicossociais e da Educagdo (DDSC) 05.05.2017 04.11.2018
Técnico Superior — Eng.2 do Ambiente (DA) 22.05.2017 21.11.2018
Técnico Superior — Design Grafico (DGlI) 29.09.2017 28.03.2019
Técnico Superior — Adm. Publica, Contabilidade ou gestdo (DGI) 26.10.2017 25.04.2019
Técnico Superior — Arg. Paisagista (DOM) 06.11.2017 05.05.2019
Técnico Superior — Medicina Veterinaria (DA) 03.01.2018 02.07.2019
Técnico Superior — Animagao Sociocultural (DDSC) 04.04.2018 03.10.2019
Técnico Superior — Eng.2 Civil (DIL) 23.04.2018 22.10.2019

¢ Criacdo de Postos de Trabalho para os procedimentos concursais programados e abertos

em 2018, com previsdo de conclusdo em 2018 e 2019:

Quadro 4 — Apresentacao de Procedimentos Concursais a decorrer

RJEP/Categoria

Situagdo/Fundamentacdo

Previsdao de
Inicio de

Funcgoes

24.04.18 CTI/Assistente 27,28 e29.11.2018 -
DR n.2 80 13 Operacional (pesados de | Avaliagdo Psicoldgica no Janeiro 2019
Ref.2 A mercadorias) INA.
24.04.18 CTl/Assistente 27,28 e29.11.2018 -
DIL DR n.2 80 3 Operacional (pesados de | Avaliagdo Psicoldgica no Janeiro 2019
Ref.2 B passageiros) INA.
24.04.18 CTl/Assistente Aguarda indicagdo de data
. L - S Dezembro
DR n.2 80 46 Operacional (rede viaria e | para Avaliagdo Psicoldgica 2018
Ref.2 C eventos) por parte do INA.
24.04.18 CTI/Assistente .
DR n.2 80 12 Operacional (condutor de 15.'11’,2918 ~ Avaliagdo Janeiro 2019
Psicologica no INA.
Ref.2 D pesados)
24.04.18 . 06.11.?018—R.ea!iza<;50 da
CTI/Assistente Entrevista Profissional de Dezembro
DR n.2 80 2 Operacional (aguas) Selegdo 2018
DA Ref.2 E ’
21.09.2018 — Publicitagdo
24.04.18 CTI/Assistente dqs re,su.ltados da Avaliagdo Dezembro
DR n.2 80 24 Operacional (RSU) Psicoldgica; 2018
Ref.2 F P 12.10.2018 — Término da
audiéncia de interessados;
19.10.2018 — Publicitacdo
24.04.18 CTI/Assistente dos resultados da Prova de
SMPC | DRn.280 27 Operacional (sapador Conhecimentos; Abril 2019
Ref.2 G florestal) 09.11.2018 — Término da
audiéncia de interessados;
27.09.2018 — Publicitagdo
I~ . .| dos resultados da Avaliagdo
DDSC gg?}iié ; 24 ELZ;;CSCO superior = Lic| oo olsgica. Abril/2019
17.10.2018 — Término de
audiéncia de interessados;
DLGT 01.06.17 18 CTl/Técnico Superior — Lic.| Processo de publicitacdo da | Novembro/20
DR n.2106 SIG, Cartografia, Geografial homologacdo da lista de 18
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ordenacdo finalem DR a
decorrer;
04.10.2018 — Publicitagdo Condicionada
em DR; ela data de
04.10.18 CTl/ Encarregado 19.10.2018 — Término para P -
DA 1 - . N . Admissdo/Exc
DR n.2192 Operacional rececdo das candidaturas N
(+ 3 dias para dilagdo do usdo dos
. candidatos.
correio)
04.10.2018 — Publicita¢a
ublicitagao Condicionada
em DR; pela data de
4.10.1 19.10.2018 — Térmi
DDSC 04.10.18 1 - CTl/ Assistente Técnico J 0~ 018 err_’mno para Admissdo/Exc
DR n.2192 rececdo das candidaturas -
(+ 3 dias para dilagdo do usdo dos
. candidatos.
correio)
4.10.2018 — Publicitaca -
04.10.2018 — Publicitagao Condicionada
em DR; pela data de
04.10.18 . .. 19.10.2018 — Término para .
DGI 1 - TI/ A T A E
G DR n.2192 CTI/ Assistente Técnico rececdo das candidaturas d~m|ssao/ xe
(+ 3 dias para dilagao do usdo dos
. candidatos.
correio)
0

Subtotal Dirigente

Subtotal ¢/RIEPTI | 12

RJEPTI — Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado

Subtotal ¢/RJIEPTD

0 | RIEPTD - Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado

Total 12

Quadro 5 — Apresentagdo de Procedimentos Concursais a decorrer — Programa Extraordinario

de Regulariza¢ao de Vinculos Precdrios

N.2 de

Avi PT
ViSO Cand®

RJEP/Categoria

Situagdo/Fundamentagio

Previsdao de
Inicio de
Funcgdes

OE20 Assistente A candidata apresentou atestado | Titular: sem
DGI 1806/ 1 2 Operacional de incapacidade temporaria; previsdo de
0922 Ref.2 G aguarda alta médica. entrada

¢ Regime de Mobilidade Intercarreiras ou Intercategorias dentro do mesmo Orgdo ou

Servico (6 Postos de Trabalho):

Deste modo e para efeitos de Proposta do Mapa de Pessoal 2019, apresentam-se nesta
informacgao os seguintes postos de trabalho que foram aditados para constituiciao de relagdes
juridicas de emprego publico por tempo indeterminado, perfazendo um total de 6 postos de

trabalho a prover mediante o seguinte procedimentos:

v Regime de Mobilidade Intercarreiras ou Intercategorias dentro do mesmo Orgdo ou

Servigo (6 Postos de Trabalho);
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A Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho
(LTFP) aplicavel a administragdo local por for¢a do n.2 2 do seu art.2 1.9, regula, nos seus artigos
92.2 e seguintes, a matéria da mobilidade.

A mobilidade é determinada pela conveniéncia para o interesse publico, designadamente
guando a economia, a eficacia e a eficiéncia dos 6rgaos ou servigos o imponham.

A mobilidade interna entre érgdos ou servicos, encontra-se ainda contemplada nos termos dos
art.9s 25.2 e seguintes da Lei n.2 114/2017, de 29 de dezembro, a qual aprovou a Lei do
Orgamento do Estado para 2018.

De referir que de acordo com o art.2 2702 da anterior Lei do Orgamento de Estado para 2017, foi
aditado o art.2 99-A a LTFP, e em consequéncia revogado o n.2 11 do art.2 992 da LTFP, em sede
de consolidacdo de mobilidades.

Para que a mobilidade se possa verificar o posto de trabalho a ocupar mediante o recurso a
utilizacdo desta figura tera de se encontrar previsto no Mapa de Pessoal, deste modo passa-se a
elencar as situagdes que correspondem as Mobilidades Intercarreiras aprovadas:

Quadro 6 — Apresentagao das Mobilidades Intercarreiras Dentro do Mesmo 6rgao ou Servigo

Unidade Postos de Trabalho preenchidos por RJEPTI
Ani N.2 de PT
Organica . . . - . .
Retirar da Carreira/Categoria Transitar para a Carreira/Categoria
D 3 Assistente Operacional 3 Assistente Técnico/a 3

Técnico/a Superior em
DR 1 Assistente Técnico/a 1 Ciéncias Publicas e 1
Administrativas

Fiscal Municipal 1.2 Técnico Superior Eng.2

! Classe ! Civil
» 2
Técni ior Eng:2
1 Assistente Técnico/a 1 ecnico Supelrl.or "e
Topografica
TOTAL DE POSTOS DE TRABALHO ABRANGIDOS PELO REGIME 6
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¢ Criagcdo de Postos de Trabalho para os procedimentos concursais programados e por
recurso a reservas de recrutamento com abertura prevista para 2019:

Quadro 7 — Apresentagao de Procedimentos Concursais a abrir em 2019 e Preenchimento de
Postos de Trabalho Por Recurso a Reservas de Recrutamento

)
Categoria NS T N.2 PT

Descri¢do/Servigo

Previsao
Inicio
FungGes

Vinculo
RJEP

Unidade

Ao Concurso
Organica

/ reserva

Procedimento .
a criar

Técnico/a Superior

Tempo de Medicina
Indeterminado Veterindria
TOTAIS DE PROCEDIMENTOS CONCURSAIS

Observagao: N3o estdo previstas novas aberturas de Procedimentos Concursais durante o

Contrato por .
Janeiro

de 2019

Reserva de
Recrutamento

decorrer do ano 2019.

Quadro 8 — Apresentagdo de Postos de Trabalho a Extinguir (PT vagos ou sobrantes)

Vinculo
RJEP

Unidade

Organica

Categoria
Descri¢do/Servico

Contrato por Técnico/a Superior em Ocupado PT com RJEPTI por motivo de
Tempo Administracao regularizacdo de vinculos precarios e 1
Determinado Publica/Gest3o ficou livre o PT por RIEPTD
Contrato por Por motivo de consolidagdo de
DGI Tempo Assistente Técnico/a mobilidade em outro 6rgdo ou servico — 1
Indeterminado CM Palmela
Contrato por -
P . . PT's criados por reserva de
Tempo Assistente Operacional - 2
. recrutamento e ndo foram ocupados
Indeterminado
Contrato por .. . . o .
DIL Tam op Técnico Superior em PT criado para regularizag¢do de vinculos 1
p. Engenharia Civil precarios sem o PT ter sido ocupado
Indeterminado
Contrato por .. . PT criado por procedimento concursal
Técnico Superior em . .
DDSC Tempo . no entanto por decisdao superior este PT 1
. Arqueologia ..
Indeterminado é extinto

Numero Total de PT a extinguir 6

V) DEFINICOES E ESTRUTURA DO MAPA DE PESSOAL

O Mapa de Pessoal traduz a previsdo dos recursos humanos que se estimam necessarios,
anualmente, para a prossecucdo das atribui¢des e atividades do Municipio, referenciando assim,
0s objetivos a alcangar através de um posto de trabalho, bem como o cargo ou categoria a
preencher que correspondam a tal posto, as atribuicGes e competéncias das unidades organicas.

O Mapa de Pessoal para 2019, encontra-se estruturado e organizado de acordo com as
carreiras elencadas no quadro seguinte e nos termos do Anexo 2 junto a presente proposta,
anexando-se também em Anexo 3, a Caracterizagdo de cada um dos Postos de Trabalho e o
Perfil de Competéncias adequado por fungdo, estruturada por Unidade Organica.
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Quadro 9 — Carreiras existentes no Municipio de Odemira

Carreira Categoria / Cargo

- - Cargos Dirigentes

Técnico Superior Técnico Superior
Assistente Coordenador Técnico
Técnico Assistente Técnico

Carreiras Gerais -
Encarregado Geral Operacional

Assistente X
. Encarregado Operacional
Operacional - -
Assistente Operacional
Carreiras Fiscal Municipal; Especialista de Informatica; Técnico
N3o Revistas de Informatica

Importa esclarecer que o Mapa de Pessoal ndo se confunde com o efetivo municipal, nem
mesmo o numero previsto, como postos de trabalho ocupados. O Mapa de Pessoal constitui em
parte uma previsdo de postos de trabalho, e ndo corresponde necessariamente ao nimero de
trabalhadores ao servico.

Os postos de trabalho integrados no presente Mapa de Pessoal encontram-se divididos em:

¢ Postos de trabalho preenchidos/ocupados
¢ Postos de trabalho a preencher/previstos

v Postos de trabalho preenchidos/ocupados correspondem aos postos dos trabalhadores
em exercicio efetivo de fungdes e daqueles que se encontram em licenga inferior a um
ano que, apesar de ndo se encontrarem ao servigo, mantém o seu posto de trabalho
ocupado pelo periodo da licenga, libertando-se o posto de trabalho no caso da licenga
exceder aquele periodo.

v Postos de trabalho a preencher/previstos consistem na totalidade dos postos que se
preveem necessarios para o cumprimento das missdes, das atribui¢cdes, dos objetivos e
das atividades fixadas para o ano de 2019;

Na verdade existem também os considerados postos de trabalho “virtualmente
ocupados” (cativos), em que os trabalhadores se encontram em diversas situacdes ndo se
encontrando ao servico em termos efetivos e como tal ndo sdo postos de trabalho
inseridos no Mapa de Pessoal, nesta medida encontram-se presentemente nestas
circunstancias cerca de 13 trabalhadores.

4 Postos de trabalho cativos correspondem aos postos de origem dos trabalhadores que se
encontrem nas seguintes situagoes:

¢ Em mobilidade ou em acordo de cedéncia de interesse publico noutro organismo;
¢ Em exercicio de cargos dirigentes (comissGes de servico) na Camara Municipal de

Odemira;

¢ Em situagdo de licenga sem remuneragdo e outras, tendo em conta o respetivo
periodo;

¢ Em cargos de nomeacao (por exemplo, membros de gabinetes) ou eleitos noutras
entidades.
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VI) PARAMETROS CONSIDERADOS NA ELABORAGAO DO MAPA PARA 2019

Na elaboracdo da presente proposta, as diferencas entre o Mapa de Pessoal de 2018 para o
Mapa de Pessoal de 2019, sdo explicadas por um conjunto de parametros de atualizacdo
vertidos no quadro seguinte.

Quadro 10 — Comparagao Sintese de Postos de Trabalho — Mapa de Pessoal 2018 / Proposta de

Mapa de Pessoal para 2019

Mapa de Pessoal Mapa de Pessoal . . Variagao
Postos de Trabalho Diferencial
2018 2019 Percentual
Postos deITrabtho 497 493 4 -0,80%
Previstos
Postos de Trabalho o
Preenchidos ou Ocupados 457 a4 3 -0,65%
Postos de Tra.1balh.o Cativos 1 13 5 18,18%
ou Virtuais
Postos de Trabalho a 40 39 1 2,5%
Preencher ou Vagos

No que concerne aos postos de trabalho previstos para 2019, verifica-se um ligeiro decréscimo
correspondente a uma varia¢do de -0,80%, decorrente da dinamica de entradas e saidas de
trabalhadores, bem como a consolidagdo de postos de trabalho em outros 6rgdos e servigos e
das alteracdes ao Mapa de Pessoal verificadas ao longo do ano de 2018.

Constata-se uma variagao percentual (18,18%) quanto ao numero de Postos de Trabalho Cativos
ou Virtuais comparando com a diminui¢do de valores relativos aos anos 2017 e 2018.

Em relagdo aos Postos de Trabalho Preenchidos ou Ocupados no Mapa de Pessoal de 2018,
estima-se ainda o preenchimento de mais 4 postos de trabalho até final do ano.

Quadro 11 — Apresentacdo de Ocorréncias verificadas no Mapa de Pessoal 2018

Unidade N.2 de Fluxo
: . Moti A - D fei
Organica Carreira/categoria Trab.es otivo/Ocorréncia ata de efeito Entrada/Saida
Técnico/a Superior Ocupagdo de PT com RJEPTD 19/02/2018 Entrada
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
Assistente Técnico/a carre.ira de As?istfente Operacional paré a carreira 01/08/2018 Entrada
DG Assistente Técnica, despacho do Presidente de
16/07/2018
Assistente
Overacional Ocupacdo de PT por Regularizacdo Extraordindria| 28/09/2018 Entrada
- .p - de Vinculos Precarios
Técnico/a Superior 28/09/2018 Entrada
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
i Assistent i | i
Assistente Técnico/a carre.lra de S?IS .en e Operaciona paré o carreira 01/08/2018 Entrada
DRH) Assistente Técnica, despacho do Presidente de
16/07/2018
Asswtgnte Ocupagdo de PT pc3r Regularlzal(;a.]o Extraordinaria 28/09/2018 Entrada
Operacional de Vinculos Precarios
DLGT Técnico/a Superior Ocupagdo de PT com RIEPTI 05/03/2018 Entrada
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Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
carreira de Assistente Operacional para a carreira

Unidade
Organica

Carreira/categoria

Assistente Técnica, despacho do Presidente de
16/07/2018

Motivo/Ocorréncia

Em regime de Comissdo de Servico em outro

Data de efeito

Assistente Técni .. . 01/08/2018 Entrad
ssistente Técnico/a Assistente Técnica, despacho do Presidente de /08/ ntraca
16/07/2018
Técnico/a Superior Ocupagdo de PT com RJEPTI 01/03/2018 Entrada
Em regime de Mobilidade Intercategorias de
Encarregado Assistente Operacional para Encarregado 01/08/2018 Entrada
Operacional Operacional, despacho do Presidente de
16/07/2018
DA Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
. I carreira de Assistente Operacional para a carreira
1 201 E
Assistente Técnico/a Assistente Técnica, despacho do Presidente de 01/08/2018 ntrada
16/07/2018
= Ao E —
Técnico/a Superior Ocupacgdo de PT pclor Regularlzalga'\o xtraordinaria 28/09/2018 Entrada
de Vinculos Precdrios
Técnico/a Superior Ocupagdo de PT com RJEPTI 01/06/2018 Entrada
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
. _ carreira de Assistente Operacional para a carreira
Assistente T .. . 01/08/2018 Entrad
ssistente Técnico/a Assistente Técnica, despacho do Presidente de /o8/ ntraca
16/07/2018
DIL Assstgnte Ocupacgdo de PT pc')r Regularlza'ga?o Extraordinaria 28/09/2018 Entrada
Operacional de Vinculos Precarios
Asswtgnte Ocupacgdo de PT pc')r Regularlza'ga?o Extraordinaria 15/10/2018 Entrada
Operacional de Vinculos Precarios
Técnico/a Superior Ocupacgdo de PT pc')r Regularlzalga?o Extraordinaria 28/09/2018 Entrada
de Vinculos Precarios
Técnico/a Superior Ocupagdo de PT com RIEPTI 01/05/2018 Entrada
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
DDSC i i i i
Assistente Técnico/a carreira de Assistente Operacional para a carreira 01/08/2018 Entrada

Fluxo
Entrada/Saida

Superior na DIL

SMPC | Técnico/a Superior Oragio ou Servico (lugar cativo) 01/04/2018 Saida
. . E i Mobili Orgi ,
Assistente Técnico/a m regime de 9b| dade em.outro Orgdo ou 01/03/2018 Saida
Servigo (lugar cativo)
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
Assistente carreira de Assistente Operacional para a carreira ,
Operacional Assistente Técnica, despacho do Presidente de 31/07/2018 salda
DG 16/07/2018
Assistente Técnico/a Licenga sem Remuneragdo por 6 meses 27/08/2018 Saida
Saida do PT por motivo de rescisdo de RJEPTD
pelo motivo de aceitagdo de PT com RJEPTI —
Técnico/a Superior Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo | 27/09/2018 Saida
Indeterminado, no ambito do programa de
regularizagcdo de precarios
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
Assistente carreira de Assistente Operacional para a carreira ,
1/07/201
DRHJ Operacional Assistente Técnica, despacho do Presidente de 31/07/2018 salda
16/07/2018
Técnico/a Superior Em regime de Mlelldade em.outro Orgdo ou 01/10/2018 Saida
Servico (lugar cativo)
DLGT | Assistente Técnico/a Ocupagdo de PT com RIEPTI como Técnico/a | 3, /5551 Saida
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Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
Assistente carreira de Assistente Operacional para a carreira ,
I . 31/07/2018 Said
Operacional Assistente Técnica, despacho do Presidente de 107/ alda
16/07/2018
Em outro érgdo ou servigo por procedimento
Técnico/a Superior concursal em fase de periodo experimental de | 31/08/2018 Saida
funcdo desde 01/09/2018 (lugar cativo)
Em regime de Mobilidade Intercategorias de
Assistente Assistente Operacional para Encarregado ,
1 201
Operacional Operacional, despacho do Presidente de 31/07/2018 salda
DA 16/07/2018
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
Assistente carreira de Assistente Operacional para a carreira ,
I . 31/07/2018 Said
Operacional Assistente Técnica, despacho do Presidente de 107/ aida
16/07/2018
Assistente . . - .
Operacional PT livre por motivo de Aposentacgdo 01/06/2018 Saida
Asswtgnte PT livre por motivo de Falecimento 02/07/2018 Saida
Operacioanl
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
Assistent ira de Assistente O i | i ,
ssis gn e carreilra e S?IS .en e Operaciona paré a carreira 31/07/2018 Saida
DIL Operacional Assistente Técnica, despacho do Presidente de
16/07/2018
Assistente . . - ,
Operacional PT livre por motivo de Aposentacgdo 01/10/2018 Saida
. E . .I. £4 ~
Asswtgnte m regime de |V|(?b| idade em.outro Orgdoou 01/11/2018 Saida
Operacional Servigo (lugar cativo)
o/f:rztc?x; PT livre por motivo de Aposentacgdo 01/11/2018 Saida
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
. . carreira de Assistente Operacional para a carreira ,
fssistenteOperacional Assistente Técnica, despacho do Presidente de 31/07/2018 saida
16/07/2018
bbsc Em regime de Mobilidade em outro Orgdo ou
Técnico/a Superior 8 ) . & 22/10/2018 Saida
Servico (lugar cativo)
Técnico/a Superior | 1 Em regime de Mobilidade em outro Orgdo ou | /11 59 Saida
Servico (lugar cativo)

Outras Situagées (Mobilidades e Licengas Sem Remuneragdo)

N.2 de Fluxo

Unidade A . .
Motivo/Ocorréncia Data de efeito

Carreira/categoria

Organica Trab.es Entrada/Saida
Assistente Técnico/a 1 Despacho de Mobilidade 407/2018 V-TG, da DLGT
para a DGI
DGI Técnico/a Superior 1 Despacho de Mobilidade 407/2018 V-TG, da DDSC -
para a DGl 01/02/2018 Mobilidade
. . Despacho de Mobilidade 407/2018 V-TG, da DIL Interna no
AssistenteOperacional o
para a DGI mesmo 6rgao
ili - e servico
DLGT | Assistente Técnico/a Despacho de Mobilidade 407/2018 V-TG, da DGl ¢
para a DLGT
DA Assistente Técnico/a 1 Despacho de Mobilidade 407/2018 V-TG, da DA 01/09/2018
para o SMPC

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica



2018,INF,LIF,4438

Odumina_

uuncieio Proposta de Mapa de Pessoal para 2019
DIL Asswte;nte 1 Despacho de Mobilidade 3700/2018 V-TG, da DA 02/01/2018
Operacional para a DIL
D h Mobili 407/2018 V-T DGl
Técnico/a Superior 1 espacho de Mobilidade 407/2018 V-TG, da DG 01/02/2018
para a DDSC
DDSC
D h Mobili 700/2018 V-T DGI
Técnico/a Superior 1 espacho de Obl;:‘::z ?l;DOS(ZZ/ 018 V-TG, da DG 19/02/2018
DGl | Assistente Técnico/a 1 Licenga sem Remuneracdo por 6 meses 27/08/2018
DLGT Técnico/a Superior 1 Licenga sem Remunerag¢ao por 24 meses 06/05/2018 Licenga sem
Assi Remuneragao
DA\ sswtgnte 1 Licenga sem Remuneragdo por 24 meses 01/11/2016 ¢
Operacional

Observagdo: RJEPTI—Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
RJEPTD — Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado/Determinavel

Como se pode verificar pela andlise do Quadro 10, onde consta toda a informacdo relativa a
ocorréncias e dinamicas verificadas nos Postos de Trabalho do Mapa de Pessoal durante o ano
de 2018, concretamente os fluxos de entradas, saidas, desde admissdes, mobilidade de
trabalhadores a operar na mesma carreira e categoria, entre unidades organicas, ou para 6rgao
ou servico diferente, bem como as mobilidade intercarreiras ou intercategorias, licencas sem
remuneracgdo, cedéncias de interesse publico, comissGes de servico, contratos por tempo
indeterminado com outras entidades, regressos, aposentacdes ou falecimentos, desde que
preenchidos os requisitos normativos. Constata-se um aumento de ocorréncias verificadas em
2018, em cerca de 76%.

Quadro 12 — Fluxo de Entradas e Saidas de trabalhadores - Mapa de Pessoal 2018

Nimero Total
Entradas Saidas Hme OA ot.a de
Ocorréncias

Quadro 13 — Fluxo de Outras Situa¢oes (Mobilidades e Licengcas sem Remuneragao) - Mapa de
Pessoal 2018

Mobilidades Licengas sem Numero Total de

Internas Remuneragao Ocorréncias
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VII) NOTA DE APRECIAGAO FINAL

I. A proposta de Mapa de Pessoal para 2019, reflete a ponderacdao das necessidades
diagnosticadas pelo executivo nos diversos servigcos, bem como a politica municipal em
matéria de recursos humanos que se pretende implementar, traduzida em ajustes
indispensaveis ao funcionamento de varias unidades organicas.

. Pretende-se no seguimento das propostas de orgamentos municipais anteriores, dotar
os servicos de recursos com maior qualificagdo para o desempenho de tarefas
relacionadas com a implementacdo e adequacdo de novas estruturas e dinamicas
internas, permitindo dessa forma ter capacidade de resposta para novos desafios e
projetos municipais.

1. Visa ainda a adequacdo dos recursos humanos do Municipio através do recrutamento
por mobilidade interna, intercarreiras ou intercategorias e recurso a reservas de
recrutamento, uma vez preenchidos os requisitos legais, fundamentado no interesse
publico, e por razoes de economia, eficacia e eficiéncia dos servigos, evitando-se desse
modo e em muitas circunstancias a via do recrutamento por procedimento concursal. A
este propdsito salienta-se o recurso a mobilidades que em 2018 permitiu regularizar a
situacdo de 23 trabalhadores.

IV. O Municipio aposta no preenchimento dos postos de trabalho por via do recurso
maioritariamente, ao vinculo juridico de contrato de trabalho em fung¢des publicas por
tempo indeterminado. Atribuindo-se desse modo prioridade aos vinculos de natureza
permanente, em detrimento dos vinculos laborais de natureza precaria, como
aconteceu em 2018, com a regularizagdo de vinculos de 12 trabalhadores por recurso ao
programa de regularizagdo extraordindria de vinculos precarios (PREVPAP).

V. Finalmente e nos termos do disposto no art.2 182 da LOE 2018, aprovada pela Lei n?

114/2017, de 29 de dezembro, foram repostas as valorizagdes remuneratdrias
resultantes de alteracdes obrigatdrias de posicionamento remuneratdrio, promogoes,
mudangas de nivel e de escaldo, progressdes, entre outras.
Na realidade, verificou-se uma modificagdo de paradigma ao nivel da estabilidade do
Orcamento de Estado que teve repercussdes no Orgamento Municipal e que estamos
em querer se manterd em 2019, o que permite ir mais além em matéria de Gestdo de
Recursos Humanos, assegurando-se a compatibilizagdo das propostas concretas
apresentadas em matéria de gestdo de pessoal para 2019 e as regras orcamentais em
vigor, designadamente em sede de recrutamento de pessoal, mostrando-se garantido o
cumprimento das obrigacdes de sustentabilidade das financas locais na elaboracdo do
presente Mapa de Pessoal

A Divisdo de Recursos Humanos e Juridica - DRHJ

24 de outubro de 2018

Divisdo de Recursos Humanos e Juridica
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MAPA DE PESSOAL 2019

MUNICiPIO

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

Postos de Trabalho

ICA/ /c
(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagio Preenchidos Apreencher Total Observagdes
CSERV. | RIEPTI | RIEPTD | CSERV. | RIEPTI | RIEPTD
Técnico/a Superior [Adminst. Autarquica 1 1
(Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP)
Garante a assessoria do Presidente da Camara no desempenho das suas|récnico/a superior bireito i N
funces, em articulagao com os demais érgaos da Camara Municipal e/ou]
entidades externas.
Assistente Técnico/a 2 2
Assistente Operacional 1 1
Subtotal 0 5 0 o ) o 5
(Gabinete de Apoio aos Eleitos Locais (GAEL) Técnico/a Superior [Administragio 1 1
SERVICO DE APOIO A GESTAO MUNICIPAL (SAGM Garante a assessoria do relacionamento da cAmara municipal com a
co (sAGM) 5 = politca municipal de percerias e delegagdo del L 5 5
) o funcdes, competéncias e recursos junto das Freguesias, garantindo a| 5
e o o e s 2 Camara MOkcooperagio e a articulagio continua entre a5 mesmas e o Municipio, tendol
fesempenho das suas funcGes, em articulacio com OSlem conta o contexto territorial do concelho. [Assistente Operacional 0
demais orgaos da Camara Municipal e ou entidades|
externas.
[Compete aos Servicos de Apoio & Gestdo Municipal[Subtotal 0 3 0 0 0 0 3
(SAGM) assegurar o apoio técnico, i
estratégico aos érgaos municipais, coordenar o serviso|Gabinete de Apoio ao Investidor (GAI) Técnico/a Superior 0
municipal de protegdo civil, bem como assegurar afGarante a assessoria do relacionamento da cimara municipal com a
articulagao com os demas servicos do Municipio e oulemp, . setoriai, : o
entidades externas, de acordo com as orientagdes aue|externamente a politica municipal de apoio ao investimento, [Assistente Técnicofa 0
forem definidas.
[Assistente Operacional 0
Subtotal o o 0 0 o 0 0
1PT consta do Mapa Virtual por motivo de mobilidade entre orgos
Técnico/a superior Protecao Civil 1 T [servims P P &
Servigo de Municipal de Proteg3o Civil (SMPC)
Garante a assessoria do Presidente da Camara no das
fungses, em articulagio com os demais 6rgios da Camara Municipal e oul
entidades _ externas; Assegurar a coordenagdo das atribuisbes das|,ioiante Técnico/a 2 2 |1PTtransita da DA para SMPC por despacho de mobilidade interna
autarquias em matéria de protegao civil; Colaborar, em articulagio com os|
demais servigos da camara municipal, na execugéo de planos de prevenciol
e de emergéncia, de ambito supramunicipal, gerais ou especiais;
[Assegurar, em articulagio com as autoridades e agentes de proteg3o civil a
execugao das competéncias e missdes que Ihe forem atribuidas no ambito|assistente Operacional s 2 6
do sistema integrado de operagdes de socorro;
subtotal 0 7 0 0 2 0 9
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MUNICiPIO

MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

Postos de Trabalho

UNIDADE ORGANICA / AtribuigBes / Competéncias
(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagdo Preenchidos A preencher Total Observagdes
CSERV. | RIEPTI | RIEPTD | CSERV. | RIEPTI | RIEPTD
Chefe de Divisao Gestao de Empresas 1 1
Técnico/a Superior Economia 2 2
Técnico/a Superior Ciencias Sociais 1 1
Técnico/a Superior Gestdo 3 3
Divisio de Gestdo Interna (DGI) Técnico/a Superior Comunicagéo Social 2 2
A missdo da DGI ¢ promover uma estratégia global de administragdo geral dos recursos da Camara Municipal de Odemira,
processos de da sarantindio a introdugio e gestio de soludes tecnolégicas adequadas ef L (L o ) . [1PTreenchido por regutarizagio de Vinculos Precrios (2); 1 PT
inovadoras e assegurando a agilizagio das relagdes com os municipes. P com RIEPTD extinto
[Compete assegurar a regularidade financeira na realizagio da despesa publica e supervisionar o cumprimento das normas da
contabilidade e financas locais; Conceber, propor e aplicar normas relativas & gestdo administrativa, financeira e patrimonial, para|Técnico/a Superior Design de Comunicagio 2 2
serem seguidas por todos os servigos municipais; Elaborar relatérios e preparar informago para 30 regular ao executivo,
sobre a situagdo econémica, financeira e patrimonial do Municipio; Definir uma estratégia global de comunicagéo e informacdo do|_, )
" = = - - - [ Técnico/a Superior Patriménio 1 1
Municipio, assegurando a agilizag3o das relagdes com os cidaddos, a promogo externa da imagem do concelho e a manutengo ef
coordenagio da rede de comunicagso interna.
Especial. de Informatica Informat. de Gestéo 1 1
Especial. de Informatica Eng? Informatica 2 2
T e e (;
Assistente Técnico/a 31 4 35 1 PT consta do Map: por c 5 1PT
197 eninto
Técnico/a de Informatica 4 4
. 6 o1 retrados por Mobilidade Intercarreiras que transitaram para AT (1) 1PT a
[Assistente Operacional s ! 6 oreencher por reguiarizagao de Vinculos Precrios (2);2 P extintos
subtotal 1 54 o 0 6 0 61
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MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

Postos de Trabalho

A/ /c
(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagiio Preenchidos A preencher Total Observagdes
CSERV. | RIEPTI | RIEPTD | CSERV. | RIEPTI | RIEPTD
Chefe de Divisao Direito 1 1
Divisio de Recursos Humanos e Juridica (DRHJ) Técnico/a Superior Seguranca Social 1 1
A misséo da DRHJ é promover a valorizagdo e a gestao integrada dos recursos humanos da Camara Municipal de Odemira bem
promover e verificar a legalidade da atuagio da Camara Municipal e contribuir através de intervengao juridica para a protegao do| §
interesse municipal; Assegurar a elaborag3o dos contratos,bem como, a instrugdo dos processos tendo em vista a outorga das|T¢<M<0/2 Superior Psicologia 1 1
respetivas escrituras; Cumprir as formalidades legais na tramitago dos processos de contraordenagio e de execugdo fiscal,
respeito pelos principios gerais de direito. o ) récnicofa superior Concias publicas e Adminstrativas i B 1 PT acrescentado por Mobilidade Intercarreiras que transita de AT
Apoiar a gestdo estratégica dos recursos humanos do Municipio e assegurar a legalidade no funcionamento dos servigos,| (1)
coordenando as atividades relacionadas com todas estas areas.
sistente Técnicofa N 10 [P transitaram por Mobilidade Intercarreiras de AO (1); 1 PT
retirado por Mobilidade Intercarreiras que transita para TS (1)
2 PT transitaram por Mobilidade Intercarreiras para AT (1); 1 PT
[Assistente Operacional 1 1 por Mobilidade In P (1)
preenchido por regularizagao de Vinculos Precarios (2)
Subtotal 1 13 o 0 1 0 15
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MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

CA / Atribuigdes / Competé

Postos de Trabalho

(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagio Preenchidos Apreencher Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD

Chefe de Divisio [Arquitetura 1 1
Técnico/a Superior |Arquitetura 3 3

Diviséo de Obras Municipais (DOM)

A missdo da Diviséo de Obras Municipais é a execucdo dos projetos e obras publicas que promovam a qualificagdo do territério,[Técnico/a Superior Arquitetura Paisagista 1 1

como fatores chave para o desenvolvimento sustentado do concelho de Odemira (Por]

deliberacdo tomada em sessdo ordindria da Assembleia Municipal realizada a 27 de novembro de 2015, a Divisdo de Obras

Municipais, cujas competéncias e atribuicdes constam do art.2 44.2 da Estrutura Orgénica publicada em D.R. 2.2 Série, n.2 49, de 11|Técnico/a Superior Eng.2 Civil 3 3

de marco de 2014, a chefia da divis3o é de Grau 2 - Chefe de Divisio Municipal, cargo de diregao intermédia de 2.2 Grau).
Assistente Técnico/a 4 4 |1PT consta do Mapa Virtual (cedéncia de interesse publico)
Assistente Operacional 0

Subtotal 1 1 4 0 0 0 12
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MUNICiPIO

MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

CA / Atribuigdes / Competé

Postos de Trabalho

(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagdo Preenchidos A preencher Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD
[Chefe de Divisao Arquitetura 1 1
" 1 PT consta do Mapa Virtual por motivo de procedimento concursal em fase
Técnico/a Superior [Arquitetura 4 4 [periodo experimental desde 01.09.2018
récnico/a superior Engs Civil 1 1 2 |1PTacrescentado por Mobilidade Intercarreiras que transita de
Fiscal Municipal (1); 1 PT em LSR (cativo)
" e 1PT he di Tt I; 1PT he
Técnico/a Superior Geog./Eng.2 do Territorio/SIG 1 2 3 2 preencher por procedimento concursa por preencher por
Vacatura de lugar por procedimento concursal em outro 6rgdo ou servico
Divisio de Licenciamento e Gestdo Territorial (DLGT)
A missio da DLGT & assegurar a gestio territorial e urbanistica do territério do concelho de Odemira no que respeita ao|
planeamento, ordenamento e de operagdes de urbanizagio e edificagdo, bem como ao licenciamento de atividades econémicas, | 1€Cnico/a Superior Invest.Social Aplicada 1 1
(Compete-lhe ainda elaborar estudos e planos de ordenamento do territério, de qualificagdo urbana e garantir a gestio urbanistica
das atividades econémicas do concelho, tendo como fungdes: Planear o territério desenvolvendo estudos, planos e projetos|., ’
" . : : ) Técnico/a Superior Urbanismo 1 1
articulando-os entre si, mantendo um sistema de SIG municipal atualizado; Promover e coordenar trabalhos topogréficos e de
desenho no apoio ao desenvolvimento de projetos;
Organizar e gerir o servico de fiscalizagdo; Coordenar e geri a realizagio de operagdes urbanisticas ¢ o licenciamento de atividades| 4cnicoa superior eng.1 Topogréfica . 1 |1pTacrescentado por mobilidade intercarreiras que transita de AT
econsmicas locais. (1)
Coordenador Técnico/a 1 1
Assistente Técnico/a 16 16 1 PT transitou por Mobilidade Intercarreiras de AO (1); 1 PT retirado por
mobilidade intercarreiras que transita para TS (Eng.? Topografica) (1)
Fiscal Municipal 7 7 |17 retirado por mobilidade intercarreiras que transita para TS
(Eng.2 Civil) (1)
Assistente Operacional 2 2
1 PT retirado por Mobilidade Intercarreiras que transitou para AT (1)
subtotal 1 3 0 0 4 0 39
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MUNICiPIO

MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

CA / Atribuigdes / Competé

Postos de Trabalho

(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagdo Preenchidos A preencher Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD

Chefe de Diviso Engenharia Civil 1 1

Técnico/a Superior Eng.? do Ambiente 3 3
bivisio de Ambiente (DA) Técnico/a Superior Eng.2 Zootécnica 1 1
A missio da DA ¢ assegurar  gestdo dos servigos de abastecimento de 4gua, drenagem e tratamento de dguas residuais, recolha d
residuos sdlidos urbanos, satde pblica, limpeza urbana e recolhas especiais, prestados a0 municipe, estimulando a melhoria da|

. N - n N [ Técnico/a Superior Medicina Veterinaria 1 1 2 1 PT por preencher por reserva de recrutamento
qualidade do servico, o das instaladas e a educaio e a sustentabilidade ambiental no
concelho.
A DA tio integrada do Ambiente d Iho, sendo igualment avel pel trabalho d vido| L ’ N .
promove 3 gesido iegrada co ATDIENte €0 conte hor sendo lgusimente responsavel pelo apolo o frabatho desenvoli®lrécnico/a superior Eng.2 Mecanica 1 1 |1pT preenchido por regularizagéo de Vinculos Precérios (2)
pelo veterinario municipal, numa perspetiva de satde publica.
- 2 PT transitaram por Mobilidade Intercarreiras de AO (1); 1 PT
[Assistente T 8 8 . e
ssistente Técnico/a transita da DA para SMPC, por despacho mobilidade interna
. 1 PT por preencher por procedimento concursal; 1 PT transitou por
B do/a O ] 2 1 3 h
nearregado/a Operacional Mobilidade Intercategorias de AO (1)
. 2 9T retrados por Mobilidade Intercarreiras que transitaram para AT; 1 PT

Assistente Operacional 60 5 65 retirado por Mobilidade Intercategorias para EO (1); 1 PT em LSR (cativo)

Subtotal 1 76 4 0 7 0 84
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MUNICiPIO
MAPA DE PESSOAL 2019

Atualizado em 24/10/2018

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Postos de Trabalho

ICA / AtribuigBes / Competénci
(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagio Preenchidos A preencher Total Observages

CSERV. | RIEPTI RIEPTD | CSERV. | RIEPTI | RIEPTD

Chefe de Divisao 1 1

Técnico/a Superior Gestao 1 1

Técnico/a Superior Eng.2 Topogréfica 1 1

Técnico/a Superior Eng.2 Civil 2 1 3 |1PT por preencher em reserva de recrutamento; 1 PT extinto
Divisao de Infraestruturas e Logistica (DIL): A
missao da Diviséo de Infraestruturas e Logistica (DIL) é assegurar a gestdo da rede viaria municipal, realizar pequenas obras de Técnico/a superior Arquitetura Paisagista 1 1 |1PT preenchido por regularizagao de Vinculos Precérios (2)

doe 40 dos edificios e municipais, gestéo do parque de maquinas e viaturas da

[camara Municipal de Odemira e apoio logistico 4 atividade do municipio.
A DiLintegra os Setores, que reportam diretamente & chefia da diviséo, de: Rede Viria e transito; Gestéo do Espaco Publico [Assistente Técnico/a 9 9 |3PTtransitou por Mobilidade Intercarreiras de AO (1)
ardins; Obras por Administragao Direta; Cemitérios; Toponimia; Transportes, Maquinas e Viaturas; Oficinas e Servigos Auxiliares.

Fiscal Municipal 1 1

Encarregado/a Geral
Operacional

Encarregado/a Operacional 4 1 5

& 77 criados. 4 PT "por preencher” por vacatura de lugar por aposentagao; 1 PT para a
[Assistente Operacional 148 13 161 [situacso "a preencher por motivo de falecimento; 3 PT por Mobilidade Intercarreiras
aue transitaram para AT. (*)

Subtotal 1 168 0 0 15 0 184

(+)13 PT a preencher por Procedimento Concursal e 7 PT preenchidos por
Regularizagdo de Vinculos Precarios. (1) (2)
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MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

Postos de Trabalho

UNIDADE ORGANICA / Atribuigdes / Competéncias
(Estrutura Organica publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49, de 11 de margo de 2014) Carreira/Categoria Area de Formagio Preenchidos Apreencher Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior Administ. Autarquica 1 1
Técnico/a Superior Sociologia 1 1
Técnico/a Superior Servigo Social 1 1 [1PT consta do Mapa Virtual por mobilidade entre Orgaos e servios
Técnico/a Superior Relagdes Pablicas 1 1
Técnico/a Superior | Antropologia Social 1 1
réenicofa superior cduc, Fisica/Desporto 3 R s [1Ptorpreencher por procedimento concursal; 1 PT por preencher
por reserva de recrutamento
Técnico/a Superior Bib. e Documentagio 1 1
Diviséo de Desenvolvimento Socio Cultural (DDSC):
A missao da Diviséo de Desenvolvimento Socio Cultural é coordenar e assegurar o desenvolvimento das politicas globais e integradas
de educaco, cultura, desporto, juventude, satde, desenvolvimento econémico e intervenco social do concelho. Técnico/a Superior [Animagio Sécio Cultural 2 2
A DDSC coordena e assegura o desenvolvimento de politicas globais e integradas de satide, agao social, educagao, cultura, desporto e|
desenvolvimento econdmico
Técnico/a Superior [Admiinistraggo Piblica/Gestdo 1 1
Técnico/a Superior Gestao 1 1
Técnico/a Superior [ Turismo 2 2
PT preenchido em regime de Mobilidade Estatutaria - Requisicio
[ Técnico/a Superior 1 1
/250p (Docente), Art.2 67.2 da ECD.
Técnico/a Superior Area Ciéncias Psicossociais 3 3
Técnico/a Superior Ciéncia Politica 1 1
. 1 PT por prencher por procedimento concursal; 8 PT transitaram por
Assistente Técnico/a 2 1 26 |\tobilidade Intercarreiras de A (1)
ssstente Operacional a . 32 [LPTPor preencher por reserva de recrutamento; 8 PT por
transitaram para AT (1)
Subtotal 1 75 1 0 4 0 81
TOTAL GERAL (Estrutura organica da Cimara Municipal de Odemira publicada em D.R. 2.2 Série, N.2 49 de 11 de margo de 2014) 7 446 1 0 39 0 493
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MUNICiPIO

MAPA DE PESSOAL 2019

(Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Atualizado em 24/10/2018

Postos de Trabalho
Preenchidos Apreencher Total
Carreira/Categoria CSERV. | RIEPTI RIEPTD | CSERV. [ RIEPTI | RIEPTD
Direcao Interm. 3.2 Grau 0 0 0 0 0 0 0
Chefe de Diviséo 7 0 0 0 0 0 7
Técnico/a Superior 0 62 1 0 10 0 73
Especial. de Informética 0 3 0 0 0 0 3
subtotal 7 65 1 0 10 0 83
Coordenador Técnico/a 0 1 0 0 0 o 1
Assistente Técnico/a 0 109 0 0 5 0 114
Técnico/a de Informatica 0 4 0 0 0 0 4
Fiscal Municipal 0 8 0 0 0 0 8
subtotal 0 122 0 0 5 0 127
Encarregado/a Geral Operacional 0 1 0 0 0 0 1
Encarregado/a Operacional 0 6 0 0 2 0 8
[Assistente Operacional 0 252 0 0 22 0 274
Subtotal 0 259 0 0 24 0 283
TOTAL 7 446 1 0 39 0 493

LEGENDA:

RIEPTI - Relagdo Juridica de Emprego Piblico por Tempo Indeterminado

RIEPTD - Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado/Determinavel
C.SERV. Comissao de Servico (para cargos dirigentes de 1.2 e 2.2 grau ou equiparados)
PT-Posto de Trabalho

Notas Informativas:

(1) Mobili i ias, no dmbito da LTFP, aprovada pela Lei

(2) Programa de Regularizagdo Extraordi

aria de Vinculos Precérios, no ambito da Lei
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MUNICIPIO
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E JURIDICA

ANEXO

AO MAPA DE PESSOAL - 2019

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E JURIDICA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO DO MUNICIPIO DE ODEMIRA

Nos termos do artigo 29.2 do Anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, os
mapas de pessoal contém:

“[...] a indicagdo do numero de postos de trabalho de que o drgdo ou servigo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caraterizados em fungdo:

a) Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;

c) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado por
portaria do membro do Governo responsdvel pela drea da Administragdo Publica e
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho”.
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GAP/PT

SERVICOS DE APOIO A GESTAO MUNICIPAL

Fungdes/Atividades

GABINETE DE APOIO AO PRESIDENTE

Coordenagdo do Gabinete de Apoio ao Presidente; Coordenar, em articulagdo com os demais servicos do Municipio, a produgdo dos despachos;

Carreira /
Categoria

Anexo ao Mapa de Pessoal 2019

Perfil de Competéncias

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

Area(s) de
Formagdo

os destinos indicados; Manuteng&o e conservagdo da viatura (limpeza, revisdes e inspegdes).

Apoiar na preparagdo, convocagdo e funcionamento das reunides de Cadmara Municipal, supervisionando a elaboragdo da ordem do dia, as atas

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

coordenar a recegdo, tramitagdo e encaminhamento do expediente respeitante ao Gabinete, articulando com os demais servicos do Municipio Técnico . P
GAP - TS1A sempre que necessario; Registo e atualizagdo de protocolos e acordos de colaboragdo em base de dados; Acompanhamento dos processos  Superior .Conl?f:mr.nentos especializados e Direito
eleitorais, a gestdo de processos em que existem protocolos com a administragdo central, bem como outros que esteja na esfera do Gabinete de experienciz; . ~
R ) . Trabalho de equipa e cooperagdo;
Apoio ao Presidente. ()
. Orientagdo para resultados;
Elaboragdo de candidaturas a financiamentos; Registo e atualizagdo dos Financiamentos no POCAL; Registo e atualizagdo de protocolos e acordos Técnico : (Pllt?:::cr?v:;ot:soersg::cliz:liczaaZOS e Administragdo
GAP - TS1B de colaboragdo em base de dados; Acompanhamento dos processos eleitorais, a gestdo de processos em que existem protocolos com a  Superior A Autarquica
administragdo central, bem como outros que esteja na esfera do Gabinete de Apoio ao Presidente. experiencia; . ~
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
Tramitagdo da correspondéncia do gabinete de apoio ao presidente; Elaboragdo e oficios; Registo dos despachos do Presidente e o seu . Realizagdo e orientagdo para os
encaminhamento para as respetivas Divisdes; Verificagdo do correio eletrénico da presidéncia; Marcagdes de Reunides com o Presidente da  Assistente  resultados; 12.2 ano de
GAP - AT2A Camara; Realizar toda a documentagdo e/ou tarefas solicitadas pelo/a Coordenador/a do Gabinete; Atendimento ao publico; Envio de Atos para Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
publicagdo no Didrio da Republica; Apoio administrativo ao Gabinete dos Eleitos Locais; Apoio a vereagdo na auséncia dos responsaveis por essas . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
tarefas; Secretariar as Reunides de Cdmara na auséncia dos responsaveis por essas fungdes. . Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Transporte do Presidente ou Vice-Presidente, tendo em atengdo a seguranga da viatura e as normas de transito; Informar-se previamente sobre Asslste:nte : Conhe_clmNentos e experiéncia; Esct.jlarlda.de
GAP - AO1A ! ! Operacional . Organizagdo e Método de Trabalho;  obrigatéria*®

GAEL/PT  GABINETE DE APOIO AOS ELEITOS LOCAIS

Secretariar as reunides de cdmara na auséncia das assistentes técnicas encarregues dessas fungdes; Secretariar o/a Vereador/a na auséncia do/a
assistente técnico/a encarregue dessas fungdes.

. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)

i~ . " ~ . - . L L Técnico N e

das reunides, bem como o encaminhamento das deliberagdes tomadas; Apoiar na preparagdo das Assembleias Municipais, supervisionando o . . Conhecimentos especializados e . ~
GAEL-TS1A . . . ! ~ N L . . Superior A Administragdo

agendamento de matérias previamente submetidas a deliberagdo da Cadmara Municipal; Secretariado do Conselho Municipal de Seguranca; experiéncia;

Tratamento e acompanhamento dos processos eleitorais no Municipio. . Trabalho de equipa e cooperagdo;

()
Secretariado no Gabinete de Apoio aos Eleitos Locais: Execugdo de todas as tarefas relacionadas com o Gabinete tais como: Elaboragéo de oficios; - : <
. N X A . o . Realizagdo e orientagdo para os

Registo dos despachos do Vereador e o seu encaminhamento para as respetivas Divisdes; Abertura da correspondéncia geral do Municipio para Assistente  resultados: 12.2 ano de

posteriormente ser entregue ao expediente para registo da mesma; Verificagdo do e-mail geral do Municipio de Odemira e o seu respetivo Técnico Orienta 5'0 ara 0 servico pablico: esclolaridade
GAEL-AT2A  encaminhamento; Marcagdes de reunides com o/a Vereador/a; Realizar toda a documentacdo e/ou tarefas solicitadas pelo/a Vereador/a. : a0 p 50 P! !

ou equiparado
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Estudar, propor e levar a execugdo medidas de prevengdo de acidentes graves e catastrofes; Colaborar com os demais servigos municipais em
acdes de avaliagdo de risco, nomeadamente a peritagem a edificios e instalagBes cujas condi¢des sejam suscetiveis de constituir uma ameaga a
seguranga de pessoas e bens; Elaborar planos de prevengdo e de emergéncia de ambito municipal, gerais ou especiais, cuja execugdo esteja . Orientagdo para resultados;

SMPC_TSIA legalmente cometida as autarquias; Assegurar, em articulagdo com as autoridades e agentes de protegdo civil, a execugdo das competéncias e Técnico . Planeamento e organizagdo; Licenciatura

(1 em Mapa missdes que lhe forem atribuidas no ambito do sistema integrado de operagdes de socorro; Participar e garantir o funcionamento da Comissdo Superior Conhecimentos especializados e em Protecio
Virtual) Municipal de Protegdo Civil, Comissdo Municipal de defesa da floresta contra incéndios e Conselho Municipal de Seguranca; Assegurar a prote¢do experiéncia; Civil

da satde de todos os intervenientes, pelos Principios Gerais de Prevengdo em matéria de Seguranga e Satde; Promover e coordenar, durante a . Trabalho de equipa e cooperagdo;
realizagdo da obra, a aplicagdo dos principios gerais de prevengdo de riscos profissionais nas opgdes técnicas e organizativas necessarias a ()
planificagdo dos trabalhos; Verificar o cumprimento das obrigagdes cometidas aos trabalhadores; Verificar o cumprimento do Plano de Seguranga
e Salde relativos a execugdo da obra.
. Realizagdo e orientagdo para os
Coordenagdo das equipas de sapadores; Promogdo de campanhas de educagdo e sensibilizagdo da populagdo para atuagdo em caso de Assistente resultados; 12.2ano de
SMPC-AT1IA  emergéncia; Elaboragdo de planos de prevengdo e de emergéncia de ambito municipal; Colaboragdo na elaboragdo de um plano municipal de Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
defesa da floresta contra incéndios; Participar e garantir o funcionamento do CMS. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente  resultados; 12.2ano de
SMPC-AT1B  Apoio Administrativo; Elaboragdo de oficios e notificagdes aos municipes no dmbito de exposicBes/reclamagdes rececionadas. Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
. Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Agdes de Silvicultura; Gestdo de combustiveis, acompanhamento na realizagdo de fogos controlados; Realizagdo de queimadas; manutengéo e resultados;
beneficios da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis; manutengdo e beneficiagdo de outras infraestruturas; A¢des de . Orientagdo para o servigo publico;

SMPC-AO06A controlo e eliminagdo de agentes bidticos; Sensibilizagdo do publico para as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitaria, de Assistente . Conhecimentos e experiéncia; Escolaridade
(2porPCa  prevengdo, do uso do fogo e da limpeza das florestas; Vigilancia das areas a que se encontra adstrito, quando tal seja reconhecido pela Guarda Operacional Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria *
decorrer) Nacional Republicana; Primeira intervengdo em incéndios florestais, de combate e subsequentes operagdes de rescaldo e vigilancia pds-incéndio, P . Trabalho de equipa e cooperagdo; 8

desde que integrados no Dispositivo Integrado de Prevengdo Estrutural (DIPE), e previsto em diretiva operacional aprovada pela Comissdo . Adaptagdo e melhoria continua;
nacional de Protegdo Civil e Protegdo de pessoas e bens prevista em diretiva operacional aprovada pela Comissdo Nacional de Protegdo Civil. . Iniciativa e autonomia;
. Orientacdo para a seguranga;

UNIDADES ORGANICAS DE SUPORTE

Funcgdes/Atividades

Carreira /
Categoria

Perfil de Competéncias

Area(s) de
Formagdo

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E JURIDICA

DRHJ-D1A

Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras reuniGes, sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Cédmara, prestando os
esclarecimentos que lhe forem solicitados; Promover e implementar a¢des de melhoria dos servicos que dirigem; Promover regularmente
reunides de coordenagdo com os servigos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as a¢des e problemas das
respetivas unidades; Garantir a comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto na qualidade
de unidade orgénica de suporte; Participar na defini¢do e implementagdo da politica e programas de qualidade e modernizagdo dos servigos,
tendo em vista a melhoria do desempenho e da qualidade da prestagdo do servigo e garantir que os servigos que coordenam cumprem as
normas, metodologias e procedimentos definidos; Exercer as competéncias e o poder disciplinar sobre o pessoal, de acordo com as diretivas
emanadas pelo Municipio e a legislagdo em vigor; Definir metodologias, regras e a¢des que visem diminuir as despesas de funcionamento dos
servicos que dirigem; Zelar pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessério; Elaborar e manter
atualizados estudos e dados sobre as unidades/setores que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre agdes a tomar e
prioridades, no dmbito da gestdo dos recursos humanos municipais. Assegurar e desenvolver os procedimentos com vista a promover a

Chefe de
Divisdo

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Licenciatura
adequada
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valorizagdo e a gestdo integrada dos recursos humanos municipais, bem como a legalidade de atuagdo do Municipio, contribuir através da
promogdo da intervengdo juridica para a protegdo do interesse municipal, assegurar a Elaboragdo dos contratos e diligenciar no sentido da
outorga das escrituras publicas junto dos cartdrios notariais, cumprir as formalidades legais na tramitagdo dos processos de Contraordenagdo e
Execugdo Fiscal. Garantir a coordenagdo e o desenvolvimento de processos e dos procedimentos inerentes as dreas de Gestdo e Qualificagdo de
Recursos Humanos, Recrutamento e Psicologia, Seguranga e Saude no Trabalho, Assessoria Juridica e Contencioso, Contraordenagdes e
Execugdes Fiscais e Notariado.

DRHJ - TS1A

Anilise, estudo e emissdo de Pareceres Juridicos em todas as dreas solicitadas; Assessoria Juridica interna (apoio ao Executivo, bem como as
diversas Unidades Organicas) e externa (apoio as Juntas de Freguesia, Associagdes e Clubes). Andlise de contratos e regulamentos municipais.
Participagdo em juris. Desenvolvimento do processo respeitante a aplicagdo das diversas medidas de tutela da legalidade urbanistica,

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

trabalhos a mais e contratos de urbanizagdo, de aquisicdo de bens e servigos, e de prestagdo de servicos, elaboragdo de oficios a enviar copia de

. Orientacdo para o servigo publico;

. . . N s = P Lo . =~ Técnico . Conhecimentos especializados e -
(Mapa designadamente todos os procedimentos inerentes as ordens de demoligdo. Elaboragdo de participages criminais de diversas; Elaboracdo de Superior  experiéncia; P Direito
Virtual) Recursos de Impugnagdo Judicial ou resposta aos mesmos; Elaboragdo de Recursos para os diversos Tribunais, nomeadamente Tribunais P P / . ~
. N . ~ ~ ~ AL . . Trabalho de equipa e cooperagdo;
Administrativos; Apoio aos processos de Contraordenagdo, na elaboragdo e fundamentagdo das respostas, no ambito da Audiéncia de )
interessados; E Atendimento ao Municipe sempre que solicitado; Instrugdo de Processos Disciplinares entre outras.
: o - AL . . s A B - . Orientagdo para resultados;
Operacionalizagdo dos cronogramas definidos no ambito dos procedimentos inerentes a Avaliagdo do Desempenho; Monitorizagdo e Atualizagdo Planeamgent‘; ¢ organiza 50’.
dos Mapas de Pessoal; Desenvolvimento de processos de recrutamento de pessoal, promovendo o cumprimento das diversas fases decurso dos L ) . 8 N 9 .
. . e x - . P P Técnico . Conhecimentos especializados e Seguranga
DRHJ - TS1B procedimentos concursais; Monitorizagdo dos processos de Mobilidades; Realizar e tratar dados estatisticos no ambito dos recursos humanos, ) A )
. . N Superior  experiéncia; Social
designadamente o balango social, despesas com pessoal, entre outros; Reportes de Informagdo a DGAL. Acompanhamento processual dos . ~
. P ; N . Trabalho de equipa e cooperagdo;
estdgios académicos ou de ingresso nas Ordens Profissionais. )
N L x . N . . Orientagdo para resultados;
Operacionalizagdo dos processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; Desenvolvimento PIanean’cmentF:) e organizacio:
dos processos administrativos relacionados com as Mobilidades entre 6rgdos e servigos; Efetuar a recegdo e integragdo de novos trabalhadores; Técnico ) . 8 . ‘} .
PN ~ . I . ~ A P . o . . Conhecimentos especializados e . .
DRHJ-TSIC  Assegurar o processo relativo a formagdo profissional; Aplicagdo do Método de Selecdo Avaliagdo Psicoldgica e Entrevista de Avaliagdo de  Superior experiéncia: Psicologia
Competéncias; Apoio psicoldgico aos trabalhadores; Elaboragdo e monitorizagdo dos perfis de competéncias dos trabalhadores; Avaliagdo e P / . ~
O . . L X . ) : . . Trabalho de equipa e cooperagdo;
monitorizagdo dos Riscos Psicossociais; Assegurar os procedimentos inerentes aos periodos experimentais. )
Elaboracdo das propostas de aquisicio dos servicos e respetivos convites/cadernos de encargos, de SST e da Medicina no Trabalho;
Acompanhamento do planeamento tragado através de cronograma e monitorizagdo em articulagdo com a empresa prestadora de servigos, e o
técnico municipal, dos processos inerentes a seguranga no Trabalho; Acompanhamento das auditorias as diferentes unidades organicas, Escolas,
Jardins de Infancia, ETAS e ETARs, em matéria de SST, com o técnico municipal e o técnico da empresa; elaboragdo e apresentagdo de Relatérios
Trimestrais referentes a atividade de SST; Implementagdo, agendamento e demais procedimentos necessdrios, articulagdo com a empresa . Orientagdo para resultados;
s prestadora de servigos e as diferentes unidades orgédnicas do municipio, para a concretizagdo anual da medicina no Trabalho; Elaboragdo das . Planeamento e organizagdo;
D(T\;‘;I;Idealc?e informagdes em matéria de medicina no Trabalho na sequencia das recomendagdes do médico, relativamente aos trabalhadores considerados Técnico . Conhecimentos especializados e Ciéncias
Intercarreiras) aptos condicionados, com apresentagdo de propostas para decisdo superior, designadamente de adaptagdo e ajuste dos respetivos postos de  Superior  experiéncia; Sociais
trabalho; assegurar em parceria com a técnica superior (psic6loga municipal) a implementagdo e operacionalizagdo do processo de formagdo . Trabalho de equipa e cooperagdo;
profissional de acordo com o Plano de Formagdo Profissional aprovado no Municipio; Elaboragdo de informagdes, solicitagdo de orgamentos para ()
a realizagdo de propostas de formagdo obrigatéria e formagdo interna para decisdo superior; Execugdo de candidaturas através da plataforma,
acompanhamento e monitorizagdo dos diversos Programas em parceria com o |IEFP; Acompanhamento de processos de acidentes no trabalho,
junto dos trabalhadores, seguradoras e técnico municipal de SST; Apresentagdo de propostas relevantes de melhoria a implementar, quer ao nivel
dos procedimentos a adotar, quer ao nivel das plataformas existentes visando a agilizagdo dos processos.
Apoio administrativo a chefia da divisdo e a organizagdo administrativa da area de Contencioso e Assessoria Juridica; Registo, digitalizagdo e — . ~
. . . S R ) . Realizagdo e orientagdo para os
encaminhamento de todos os processos entrados e saidos nas dreas juridicas; Atualizagdo de mapas dos processos em Tribunal; Assistente  resultados: 12.2 ano de
Acompanhamento e tratamento administrativo dos pareceres/informagdes e respetiva tramitagdo dos mesmos nos servicos e em articulagdo com . . - . - o
DRHJ - AT1A . ) A . X . . . ) ) . Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
as diversas Unidades Organicas; com os tribunais e outras entidades. Apoio administrativo no desenvolvimento da tramitagdo dos processos de . . .
o - . R . I P . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado.
demoli¢do e dos processos referentes aos prédios em ruina; Tratamento e atualizagdo de dossiers de legislagdo especifica necessarios nos setores A
A pee . . - . . P . Otimizagdo de recursos; (...)
de ambito juridico; Atendimento ao publico, telefénico ou presencial, quando solicitado pelo Balcdo Unico.
. Realizagdo e orientagdo para os
Elaboragdo de todo o expediente inerente ao trabalho desenvolvido nos servigos de contraordenagdes e execugdes fiscais, instauragdo e instrugdo  Assistente  resultados; 12.2ano de
DRHJ-AT2B  dos processos, elaboragdo de oficios e informagdes; Fotocopiar e arquivar documentos. Atendimento ao publico e prestagdo das informagdes Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
inerentes aos processos em colaboragdo com o BU. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado.
. Otimizac&o de recursos; (...)
Apoio administrativo a chefia; na area de Notariado, fotocopiar processos para se proceder a outorga dos contratos; Diligenciar no sentido da  Assistente . Realizagdo e orientagdo para os 12.2ano de
DRHJ-AT1C  instrugdo dos processos destinados a outorga das escrituras no Cartério Notarial, Elaboragdo das minutas e proposta de contratos de empreitada, Técnico resultados; escolaridade

ou equiparado
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contratos e escrituras. Digitalizagdo de processos, e organizagdo e envio ao Tribunal de Contas de processos referentes a contratos de
empreitadas sujeitos a visto prévio ou controlo concomitante.

. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)

Gestdo e controlo do processo de Juntas Médicas ADSE e CGA; Gestdo e controlo dos processos de acidentes no trabalho; Execugdo dos

Realizagdo e orientagdo para os

DGI-D1A

no Trabalho. Registo na plataforma dos documentos dos trabalhadores referentes as comparticipagdes da ADSE.

Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras reuniGes, sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Camara, prestando os
esclarecimentos que lhe forem solicitados; Promover e implementar ag¢des de melhoria dos servicos que dirigem; Promover regularmente
reunides de coordenagdo com os servigos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as agdes e problemas das
respetivas unidades; Garantir a comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Participar na
defini¢do e implementagdo da politica e programas de qualidade e modernizagdo dos servigos, tendo em vista a melhoria do desempenho e da
qualidade da prestagdo do servico e garantir que os servigos que coordenam cumprem as normas, metodologias e procedimentos definidos;
Exercer as competéncias e o poder disciplinar sobre o pessoal dos setores que coordenam, de acordo com as diretivas emanadas pelo Municipio e
a legislagdo em vigor; Definir metodologias, regras e agdes que visem diminuir as despesas de funcionamento dos servigos que dirigem; Zelar pelo
cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistematica e pela
formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessario; Elaborar e manter atualizados estudos sobre as
unidades/setores que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre a¢des a tomar e prioridades a ter em conta. Assegurar e
promover uma estratégia global de administragdo geral dos recursos do Municipio implementando processos de qualificagdo da organizagdo,
garantindo a introdugdo e gestdo de solugdes tecnoldgicas adequadas e inovadoras e de agilizagdo das relagdes com os municipes.

Assegurar a coordenagdo e o desenvolvimento dos processos e dos procedimentos inerentes a promogdo das areas de Gestdo Orgamental e
Patrimonial, Comunica¢do e Informagdo, Informdtica, Arquivo Municipal, Contabilidade e Tesouraria, Atendimento e Gestdo Documental,
Compras e Gestdo de Stocks , Qualidade e Controle de Gestdo.

Chefe de
Divisdo

. L . . ~ = M . . resultados; 12.2ano de
procedimentos administrativos relacionados com: acumulagdes de fungdes, atribuicdo do estatuto de trabalhador estudante, licencas sem  Assistente . - . - :
DRHJ - AT1D 5 o X A e o . X A . Orientagdo para o servigo pUblico; escolaridade
remuneragdo, processos disciplinares; Inscricdes na ADSE e monitorizagdo dos processos individuais; Sistematizagdo da informacdo para  Técnico N N .
- - : I . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Elaboragdo do Relatdrio da DRHJ- RH para Assembleia Municipal. L
. Otimizagdo de recursos; (...)
: 4 AN . . ~ o Realizagdo e orientagdo para os
Processamento de vencimentos; Célculo de horas extraordindrias, ajudas de custo e de abonos sociais; Controlo Penhoras/Execugdes Fiscais; . ¢ a0 p o
N . . - - . ~ R Assistente  resultados; 12.%ano de
Parametrizagdo e codificagdo da aplicagdo informatica; Contabilidade analitica — custo hora de m&do-de-obra; Atualizagdo permanente do cadastro . . ~ . P .
DRHJ - AT1E o o . . - ~ Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
dos trabalhadores; Emissdo e conferéncia de folhas de vencimentos, de listagens e ficheiros de abonos e descontos e de declaragGes de I.R.S.; . ) .
~ ~ o e . Relacionamento interpessoal; ou equiparado.
Processos de Aposentacdo e pensdo de sobrevivéncia e de subsidios por morte. A
. Otimizagdo de recursos; (...)
2 . - . . < . P . . Realizagdo e orientacdo para os
Recegdo de despesas para seguro de satde, langamento na aplicagdo e respetivo pagamento; Envio de relagdo de associados a incluir/excluir Assistente resultajos 0P 12.%ano de
DRHJ - AT2F Seguro Multicare; Apoio aos associados dos SSTMO; Langamento dos Subsidios escolares na aplicagdo e respetivo pagamento, fungdes Técnico ) ~ . . escolaridade
. . . . Orientag&o para o servigo publico; )
desempenhadas nos servigos sociais do municipio. . . ou equiparado.
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
. e . - ~ . o . . . Realizagdo e orientagdo para os
Atendimento ao Publico; Registo de entrada de Correspondéncia; Recegdo e tratamento de Recibos da ADSE; Distribuicdo expediente; Arquivo de Assistente resultad(gJS' G 12.2an0 de
expediente; Controle do Relégio de ponto; Recegdo e tratamento dos registos de férias e encaminhamento e registo das alteragdes autorizadas; . . - . - R
DRHJ - AT2G - ) NS | . - > - Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
Recegdo, registo e conferéncia dos requerimentos de faltas e licengas dos trabalhadores; Gestdo da correspondéncia de documentagdo entre o X ) .
) . Relacionamento interpessoal; ou equiparado.
setor dos recursos humanos e a chefia. R
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Tramitagdo de Correspondéncia interna para os diversos servicos para efeitos de justificagdo de faltas, férias e outros. Fungdes de apoio . . Conhecimentos e experiéncia; .
L . y s y - . L Assistente R . Escolaridade
DRHJ-AO1A  administrativo na operacionalizagdo e estabelecimento dos contactos necessarios com as empresas e trabalhadores nas dreas de SST — Medicina Operacional Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria *

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

DIVISAO DE GESTAO INTERNA

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Licenciatura
adequada

DGI - TS1A

Elaboragdo do Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas da Camara Municipal de Odemira, monitorizagdo e elaboragdo do
relatério de execugdo anual; Atualizagdo do Regulamento das Taxas, Pregos e Outras Receitas do Municipio; Definicdo da metodologia de

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

o Economia
. Planeamento e organizagdo;
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determinagdo das taxas municipais; Elaboragdo do processo de fundamentagdo econémico — financeira das taxas municipais; Analise, tratamento . Conhecimentos especializados e

e resposta a reclamagdes e exposigdes rececionadas no Municipio; Apresentagdo de propostas de melhoria da eficiéncia e eficacia dos servigos; experiéncia;

Preenchimento de inquéritos, mapas e outros documentos; Exercicio de fungdes consultivas, de estudo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e . Trabalho de equipa e cooperagdo;

processos de natureza técnica, elaboragdo de pareceres; Coordenagdo do Projeto de Reengenharia de Processos, no dmbito do projeto de ()

modernizagdo administrativa; Interlocutor de ligagdo entre o Municipio e a Agéncia para a Modernizagdo Administrativa (AMA); Coordenagdo da

implementagdo do Programa Municipal de Modernizagdo Administrativa - Odemira Simplifica;

Elaboragdo de procedimentos de alienagdo de patriménio municipal (hasta publica e por concurso de atribuigdo); Elaboragdo de procedimentos ! I?Ire::zgigzzt‘;a:o:sal:itzaa(i‘;z-

de concessdo de patriménio municipal; Elaboragdo de propostas relativas a situagdes decorrentes de fracionamento ilegal da propriedade rustica Técnico ! Conhecimentos especializad’os e Ciencias

DGI-TS1B do Municipio; Gestdo Administrativa de Loteamentos Municipais; Elaboragdo de Registos na aplicagdo de Gestdo de Patriménio; Gestdo da Superior . A .

carteira de Seguros do Municipio; Elaboragdo de propostas relativas a situagdes decorrentes de fracionamento ilegal da propriedade rustica do experiencia; . ~ Sociais
L . Trabalho de equipa e cooperagdo;

Municipio. ()

Elaboragdo de convites, programas de procedimento e cadernos de encargos; Elaboragdo de RQl’s, PAQ’s e Fichas de Processo de Contratagdo . Orientagdo para resultados;

Publica nas aplicagdes informaticas “Armazéns” e “Contratagdo Publica”; Elaboragdo de relatérios de andlise de propostas (projetos de decisdo, Técnico . Planeamento e organizagdo;

relatorios preliminares, relatérios finais e atas); Elaboragdo de propostas de aquisicdo para fornecimentos continuos, e, para necessidades ) . Conhecimentos especializados e .

DGI - TS1C o N B o N - ~ Superior A Economia
detetadas pela Gestdo de Stocks; Gestdo dos saldos dos contratos com Contragdo de Divida em colaboragdo com a Contabilidade; Elaboragdo de experiéncia;
relatérios de atividade e de gestdo, inquéritos, manuais e outros trabalhos solicitados por superiores hierarquicos; Participagdo em reunides e . Trabalho de equipa e cooperagdo;
grupos de trabalho por forma a execugdo de medidas a implementar, decididas pelo executivo municipal. (...)

Estudo e aplicagdo de métodos e instrumentos de gestdo executados com autonomia e responsabilidade; Apresentagdo de propostas de melhoria . Orientacgdo para resultados;
dos procedimentos contabilisticos existentes; Verificagdo da veracidade e exatiddo dos langamentos contabilisticos; Execugdo dos procedimentos Técnico . Planeamento e organizagdo;

DGl - TS1D necessarios a correta imputagdo dos custos de acordo com o definido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais; Acompanhamento  Superior . Conhecimentos especializados e Gestdo
e apoio técnico aos servigos responsaveis pelos langamentos de afetacdo de custos; Elaboragdo de relatérios com base nos balancetes obtidos na experiéncia;
aplicagdo informatica de contabilidade; Reportes de informacdo contabilistica as entidades competentes. . Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Orientagdo para resultados;
Coordenagdo do sector de contabilidade; Elaboragdo da prestagdo de contas (anual e semestral); Colaboragdo no orgamento — PPI; Técnico ) Planean.’\ento N organl.zaf;ao; Gestdo e
s e T N ~ B K s i . . ~ . . Conhecimentos especializados e o ~
DGI - TS1E Parametrizagdo contabilistica das aplicagGes informaticas; Colaboragdo no reporte de informagdo as vérias entidades; Registo de caugbes e  Superior . Administragdo
garantias na aplicagdo POCAL; Substituicdo do Chefe de Divisdo nas suas auséncias. experiencia; . ~ de Empresas
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
P L ~ . . . ~ - " . — . Orientacdo para resultados;
Conferéncia dos mapas didrios; Produgdo e envio mensal e trimestral de informagdo contabilistica para diversas entidades (Diregdo geral das Planeamento e organizago;
autarquias locais - SIIAL, instituto nacional da dgua, instituto nacional de estatistica, associagdo de municipios portugueses, inspegdo geral de - : X e Gestdo e
R - . ~ ; K I e o R Técnico . Conhecimentos especializados e . ~

DGI - TS1F finangas e instituto de inspegdo geral das autarquias locais; Parametrizagdo do mapa de empréstimos de médio e longo prazo; Atualizagdo Superior  experiéncia; Administragdo

permanente dos dados referentes aos empréstimos; Colaboragdo na prestagdo de contas; Elaboragdo de editais referentes a transferéncias / . - de Empresas
B o . Trabalho de equipa e cooperagdo;

correntes e de capital do municipio. )

Coordenagdo do Sector de Relagdes Publicas e Audiovisuais da DGI; Estabelecer a ligagdo entre a autarquia e os 6rgdos de comunicagdo social; . Orientagdo para resultados;

Edicdo de informagdo; Apresentagdo de propostas de conteudos do Boletim e Agenda municipais, Newsletter, sites e redes sociais; Gestdo de . Planeamento e organizagdo; Comunicacio

orgamentos e definicdo da abrangéncia das campanhas publicitdrias; Coordenagdo e participagdo na preparacdo de cerimonia protocolares; . Conhecimentos especializados e Social

DGI-TS1G Participagdo nos contactos e reunies para angariagdo de patrocinios; Definicdo dos planos de comunicagdo de eventos; Gestdo dos pedidos de Técnico experiéncia;
design grafico e da articulagdo entre outros setores; Rece¢do de documentos, resposta e tramitagdo para a equipa; confirmagdo de faturas;  Superior . Trabalho de equipa e cooperagdo;

Gestdo da rede de outdoors, das imagens do Balcdo Unico e Ponto de Informag&o; elaboragio de informagdes técnicas; clipping de imprensa; (...)

Interlocugdo entre a autarquia e os orgdos de comunicagdo social: agendamento de entrevistas, disponibilizagdo de informacdo,

acompanhamento de reportagens/entrevistas, apoio logistico, redagdo e envio de notas de imprensa; Recolha de informag&o, edigdo, redagdo e

revisdo de textos (reportagens, entrevistas, noticias e breves) para publicagdo no Boletim Municipal, Agenda Cultural, Newsltter, site, redes . Orientagdo para resultados;
sociais, e outros documentos; Gestdo de contetidos do site da Camara Municipal e Redes Sociais do Municipio; Participagdo na preparagdo de Técnico . Planeamento e organizagdo;

DGI-TSIH cerimoénias protocolares, envio de convites, confirmagdo de presengas, recegdo de convidados, decoragdo de espagos; Gestdo de orgamento, Superior . Conhecimentos especializados e Comunicagdo
planeamento de campanhas de publicidade campanha, negociagdo de espagos, acompanhamento da produgdo da imagem/spots; Elaboragdo de experiéncia; Social
planos de comunicagdo de eventos e participagdo na organizagdo através de grupos de trabalho e apresentagdo de relatérios de comunicagdo; . Trabalho de equipa e cooperagdo;

Participagdo na realizagdo de contatos e reunides com vista a angariagdo de patrocinios; Gestdo de Stocks do material; Elaboragdo de informagdes ()
técnicas; Gestdo de outdoors; Etiquetagem da Agenda Cultural para envio por correio da Agenda Cultural do Municipio; Em situacdes de faltas e
impedimentos da coordenadora do RPA assumir as suas funcdes;

- Design de Comunicagdo; Design Gréfico; Edicdo de Conteudos; Produgdo grafica das publicagdes periédicas municipais (boletim, newsletter e Técnico . Orientagdo para resultados;

agenda); Concegdo e desenvolvimento das campanhas municipais de comunicagdo de eventos, projetos de promogdo turistica; Concegdo grafica ~ Superior . Planeamento e organizagdo; Design de
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de livros e edigdes municipais; Concegdo grafica de sinalética interna e externa municipal; Concegdo grafica de formuldrios e impressos . Conhecimentos especializados e comunicagdo
Municipais; Decoragdo de espagos publicos municipais e de eventos; Acompanhamento dos trabalhos no @mbito de aquisi¢des de servigos de experiéncia;
concegdo/produgdo/impressdo de materiais promocionais. . Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
. Orientagdo para resultados;
Técnico . Planeamento e organizagdo;
DGI-Ts1) Recolha e tratamento de informagdo relativa aos centros de custo das varias unidades organicas do Municipio; Produgdo de relatérios de analise Superior Conhecimentos especializados e Administragdo
da informagdo obtida. experiéncia; Publica
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
. Orientagdo para resultados;
— Levantamento fisico do patrimdnio imdvel existente; Inventariagdo e registo em aplicagdo informatica; Atualizagdo permanente do patriménio . Planeamento e organizagdo;
@ do;ar por existente; Averiguagdo e atualizagdo do patriménio registado na Conservatoéria e nas Finangas; Elaboragdo de procedimentos de alienagdo de lotes Técnico . Conhecimentos especializados e Patriménio
PC) de terreno; Elaboragdo e analise de processos no ambito de concursos de atribui¢do de lotes; Articulagdo estreita com a drea financeira no ambito ~ Superior  experiéncia;
da valorizagdo do patriménio fisico. . Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
Coordenagdo do setor de informatica; Cooperagdo com varias equipas de trabalho no desenvolvimento de projetos quer ao nivel do sector quer . ~
. . L ~ L . h ) . ~ . Orientag&o para resultados;
transversal aos vdrios servigos do Municipio; Gestdo das comunicagdes e infraestruturas das redes de voz movel fixa e de Internet; articulagdo o
- L P PR L . o L . Planeamento e organizagéo;
com as Associagdes de Municipios e empresas Municipais; Gestdo técnica e administrativa dos processos burocraticos, e de aquisicdo de bens e - . P .
. ~ . . PN ~ - . . . Especialista . Conhecimentos especializados e Informética de
DGI - EI1A servigos; Gestdo de contractos de fornecimento de servigos (como exemplo de cépia e impressao); Gestdo dos equipamentos de informatica e de Informética  experiéncia: Gestio
comunicagdes; Gestdo do licenciamento de software, desde sistemas operativos de computadores e servidores até as aplicagdes; Participagdo e P ; . ~
. P . R - . . L ~ . . . Trabalho de equipa e cooperagdo;
apoio tecnoldgico em projetos de Modernizagdo Administrativa; Apoio na administragdo de sistemas e suporte aos utilizadores. )
L ~ . . ~ . N . N . ~ - . Orientagdo para resultados;
Administracdo de Sistemas e de rede; Administragdo, desenvolvimento, parametrizagdo e apoio a aplicagdes; Administragdo e realizagdo de Planeamento e organizacio;
backups; Participagdo no desenvolvimento de projetos que visem a melhoria e modernizagdo dos servicos prestados pela autarquia; . ) . g . ‘} ! .
o ~ . . N PP . L . Especialista . Conhecimentos especializados e Engenharia
DGI - EI1B Administragdo de servidores, base de dados e do dominio; Parametrizagdo e apoio técnico a utilizadores nas aplicagdes Medidata; Operador de e . .
RN L e = N . . . S N ~ Informdtico experiéncia; Informatica
backups dos dados aplicacionais e dos utilizadores; Administracdo de equipamentos ativos e passivos na rede interna do municipio; Configuragdo, . ~
~ « . - L - ~ . . Trabalho de equipa e cooperagdo;
alteragdo e resolugdo de problemas nas centrais telefénicas do municipio; Administragdo do software de antivirus. )
. Orientagdo para resultados;
- ~ . - . A s . . . . . Planeamento e organizagdo;
Administracdo de Sistemas e de rede; Parametrizagdo e apoio a aplicagBes; Participagdo no desenvolvimento de projetos que visem a melhoria e . . 8 . <} :
. . ; 3 " o - ~ . Especialista . Conhecimentos especializados e Engenharia
DGI/ EI1C modernizagdo dos servigos prestados pela autarquia; Apoio aos utilizadores a nivel de hardware e software; Administragdo do equipamento Palo . A ‘o
- OPIRE e o~ . N < Informatico experiéncia; Informatica
Alto (Internet); Parametrizagdo e apoio técnico a utilizadores nas aplicagdes Medidata; Configuragdo da Intranet. . ~
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
Atendimento ao publico que se dirige a Tesouraria; Efetuar recebimentos (numerario, multibanco, vale postal, cheque ou transferéncia bancéria);
Efetuar na aplicagdo POCAL, pagamento de ordens de pagamentos previamente autorizadas, com assinatura dos meios de pagamento (cheques . Realizagdo e orientagdo para os
DGI— AT2A ou transferéncias ebanking) e pagamento dos vencimentos através de ficheiro enviado a CGD; Efetuar depdsitos didrios em instituicdes bancarias, Assistente resultados; 12.2ano de
com a correspondente movimentagdo de contas na aplicagdo informdtica de contabilidade; Identificagdo de verbas depositadas por transferéncia Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
bancaria; Conferéncia mensal dos saldos de instituigdes bancarias, através de uma reconciliagdo bancéria; Fecho de contas diario, com elaboragéo, . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
conferencia e assinatura de folha de caixa e resumo didrio de tesouraria; elaboragdo de notas de langamento das ordens de pagamento; . Otimizagdo de recursos; (...)
arquivamento da documentacgdo da tesouraria; elaboracdo de listagem de documentagdo para envio ao arquivo municipal para incorporagdo.
. Realizagdo e orientagdo para os
Operagdes de tesouraria; Emissdo de ordens de pagamento; Pagamento de caixa e-banking; Reconciliagdes bancarias mensais; Processamento de  Assistente  resultados; 12.2 ano de
DGI - AT1B vencimentos; Confirmagdo de saldos fornecedores; Penhoras (confirmagdo de dividas); Restituicdo de reforcos de garantia; Conferéncias e Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
registos de faturas. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
- . . . . . " P . . Realizagdo e orientagéo para os
Elaboracdo da folha de faltas de artigos e pedidos de novos materiais para o armazém municipal; Receg¢do de encomendas; Conferéncia de artigos; resultadzs' a0 p 12.2 ano de
Identificagdo e codificagdo; Armazenamento de artigos; Elaboragdo da nota de entrada e envio da mesma para a gestdo de stocks; Recegdo e/ou  Assistente ) - . L Co
DGI - AT1C ~ PR L. . . . ) L . . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
elaboragdo de requisigdo interna dos varios servigos; Fornecimento dos bens; Transporte e entrega dos artigos; Envio da requisicdo interna paraa  Técnico ) . .
~ . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
gestdo de stocks movimentar. P
. Otimizagdo de recursos; (...)
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. Realizagdo e orientagdo para os
Gestdo e controlo de stocks; Analise ABC; Stock de seguranga; Pontos de encomenda; Registo de entradas e saidas de bens em armazém; Assistente resultados; 12.2ano de
DGI - AT1D Conferéncia de existéncias; Elaboragdo de pedidos de aquisicdo (bens); Disponibilizagdo de informagdo para abertura de processos de Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
fornecimentos continuos. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Recegdo e tratamento das informages para aquisicdo de bens e servigos; Recegdo de notas de faltas em armazém para processo de aquisigdo ou . Realizagdo e orientagdo para os
emissdo de pedido de fornecimento com contrato de fornecimento continuo; Prospe¢do no mercado com vista a localizar fornecedores e artigos; ~ Assistente  resultados; 12.2ano de
DGI - AT1E Promogdo de consultas a fornecedores, e rececdo e analise de orgamentos apresentados; Emissdo de requisicdes internas, de pedidos de Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
aquisi¢do, de notas de encomenda e de pedidos de fornecimento; Arquivo provisério e definitivo dos processos das NTE. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Assegurar a resposta a oficios e e-mails, registo de correspondéncia, notas de imprensa e informagGes e proceder ao arquivo de documentos
diversos; Assegurar o registo da aquisicdo de bens, servicos e publicidade, relatério de atividades trimestral e relatdrio para sessdo de camara; - . <
o . M . A . . N N . Realizagdo e orientagdo para os
Assegura o clipping de imprensa; Gestdo de stock do material e cedéncia de equipamento; Assegurar a etiquetagem para envio por correio da resultados: 12.2 ano de
Agenda Cultural do Municipio; Interlocugdo entre a autarquia e os 6rgdos de comunicagdo social, através de agendamento de entrevistas, Assistente . . . P L
DGI - AT1G N I . P . ~ . T . . P . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
disponibilizagdo de informagdo a imprensa; Recolha de informag&o e revisdo de textos para publicagdo no Boletim Municipal, Agenda Cultural, Técnico . . .
Lo ~ . . . . . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Newsltter e outros documentos que impliquem produgdo de textos pelo RPA; Registo fotografico de diversas atividades; Participagdo na Otimizag3o de recursos; (..)
preparagdo de cerimdnias protocolares, envio de convites, confirmagdo de presengas, rece¢do de convidados, decoragdo de espagos; Distribuicdo ) ¢ s
de material promocional pelo concelho.
. Realizagdo e orientagdo para os
. ~ . N . - - . ~ . Assistente  resultados; 12.2ano de
Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucées gerais, de grau . . ~ . P .
DGl - AT1H . X . ~ A . i -~ ~ A N Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos. . . .
. Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizag&o de recursos; (...)
" " . . e . L N . y y . . Realizagdo e orientagéo para os
Registo fotografico de eventos comemorativos; Registo fotografico de diversas atividades; Definicdo do tipo de fotografia e o fim a que se destina; resultadEJS' caop 12.2 ano de
Selecdo a maquina, filme, flash, refletores ou projetores de acordo com o tipo de fotografia e efeitos pretendidos; Preparacdo do estldio ou o  Assistente ) - . - -
DGI - AT1I ) . " ~ . . . . . . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
local do exterior relativamente a colocagdo do equipamento, ao material e aos motivos a fotografar; Sempre que necessario, efetuar trabalho de Técnico . ) .
. . o . - . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
laboratério, designadamente, revelagdes, tiragem de provas ou ampliagdes. o
. Otimizagdo de recursos; (...)
Atendimento de pedidos de informagdo e requisi¢des diarios, via telefone ou correio eletrénico, pedida pelos varios sectores do municipio; — . «
S - M N R o = . « . " . Realizagdo e orientagéo para os
Higienizagcdo e acondicionamento de documentagdo existente no Arquivo Municipal; Elaboracdo de listagens da documentagdo mais pedida; Assistente  resultados; 12.2 ano de
DGI - AT7) Acolhimento de documentagdo de arquivo corrente para intermédio; Acolhimento de documentacdo requisitada e o seu arquivamento; . . - . - S
(1em Mapa P . . ~ ~ o Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
irtual Levantamento de documentagdo histérica efetivamente existente e o seu estado de conservagdo; Tratamento de documentagdo para atividades . ) N
Virtual) N . . s . L L ~ . y - . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
que dinamizem o Arquivo Histérico de Odemira; Higienizagdo e acondicionamento de documentagdo existente no Arquivo Municipal, A
. . Otimizagdo de recursos; (...)
nomeadamente, processos de obras e aprovisionamento.
Atendimento no Balcdo Unico, no Balcdo de Informagdo e no Balcdo Unico Kiosk: atendimento presencial ao municipe; Mediagdo no acesso a . Realizagio e orientacdio para os
plataformas eletrénicas; Disponibilizar informacéo geral e especializada sobre a atividade do municipio; Receber e encaminhar os requerimentos e Agsistente  resultados; 12.2ano de
DGI - AT6L outro tipo de documentagdo em papel e de forma desmaterializada através da aplicagdo de gestdo documental e via e-mail; Marcagdo de Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
atendimentos para o Executivo Municipal e agendamento de atendimento técnico das varias unidades organicas; Emissdo de guias de receita; . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Recebimento de guias de receita em numerdrio e via multibando; - Otimizaggo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. ~ . A B - - . « . Assistente  resultados; 12.2ano de
Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau . . ~ . P .
DGI - ATIM . X . ~ . . o . -  a N Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos. . . .
. Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizag&o de recursos; (...)
Registo e tratamento de dados na aplicagdo “Gestdo Documental”: Recebimento, tratamento e sele¢do de correspondéncia recebida; Registo de . Realizagdo e orientagdo para os
documentos e digitalizagdo da correspondéncia recebida; encaminhamento de documentagdo de forma desmaterializada na aplicagdo de gest%&o Assistente resultados; 12.2 ano de
DGI - AT4N documental ; restricdo de acesso aso documentos (perfil, unidade organica, nivel de confidencialidade); Registo digitalizagdo e envio de Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
correspondéncia expedida; Registo de correspondéncia devolvida ao Municipio; classificagdo da documentagdo recebida e expedida; Atendimento . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
telefonico e encaminhamento de chamadas; . Otimizagdo de recursos; (...)
Gestdo e administragdo de Sistemas; Gestdo e Administracdo de rede; Administragdo, configuragdo e apoio a aplicagbes; Participagdo no . Realizagdo e orientagdo para os 12.2 ano de
DGI - TI1A desenvolvimento de projetos principalmente no ambito da modernizagdo tecnoldgica da Autarquia; Administracdo de servidores de dados; resultados; escolaridade
Administracdo do dominio, redes e bases de dados; Configuragdo e administragdo de Exchange; Configura¢do e apoio técnico a utilizadores nas  Técnico de . Orientagdo para o servigo publico; ou equivalente
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diversas aplicagdes Medidata instaladas no municipio; Administragdo de equipamentos ativos e passivos na rede interna do municipio; Apoio a Informédtica . Relacionamento interpessoal;
implementagdo de projetos especificos, como por exemplo Contabilidade de custos, Gestdo documental, Intranet, Website entre outros. . Otimizagdo de recursos; (...)
Instalagdo e montagem de estagdes de trabalho, periféricos, dispositivos de comunicagdes e outros componentes; Instalagdo de Sistemas
Operativos e AplicagBes para funcionamento de estagdes de trabalho, servidores, periféricos e outros dispositivos; Apoio a utilizadores na
utilizagdo de equipamentos e aplicagdes; Administragdo de utilizadores a nivel de acesso a computadores e a recursos de rede (permissdes a . Realizagdo e orientagdo para os
ficheiros, aplicagdes, email, impressoras, etc.); Apoio a parametrizagdo de Aplicagdes; Reparagdo de eventuais anomalias detetadas com sistemas Técnico de resultados; 12.2 ano de
DGI - TI1B e equipamento; Desenvolvimento de Aplicagdes para a organizagdo e registo de informagdo de diversas sec¢Bes da Camara Municipal; Informética Orientagdo para o servico publico; escolaridade
Manutengdo de equipamentos de impressdo e digitalizagdo, nomeadamente: Substituicdo de Kits de Manutengdo; Calibragens; Reparagdes . Relacionamento interpessoal; ou equivalente
diversas, como por exemplo a substituicdo de pegas avariadas e desencravamentos; Configuragdo de sistemas de digitalizagdo; Instalagdo de . Otimizagdo de recursos; (...)
componentes para otimizagdo dos recursos nos diversos equipamentos; Assisténcia técnica ao parque informatico das Piscinas Municipais e
Cineteatro; Apoio ao projeto de Sistemas de Informagdo Geografica; Execucdo de redes informaticas.
Suporte Técnico aos utilizadores: telefonicamente, acesso remoto, no local; Consolidagdo de Inventdrio de Hardware e Software; Gestdo . Realizagdo e orientagdo para os
Centralizada de Antivirus (Panda Cloud Office Protection); Manutengdo da infraestrutura e Inventdrio de Telefones; Colaboragdo no secretariado Técnico de resultados; 12.2 ano de
DGI - TI1C na FACECO; Apoio técnico informatico na Biblioteca Municipal e em todas as sec¢des do Municipio; Elaboragdo de formularios diversos; Informética Orientagdo para o servico publico; escolaridade
Manutengdo e Reparagdo de material informatico do Municipio; Atualizages de software em toda a rede informatica municipal; Manutengéo e . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
reparacdo da rede telefonica; Elaboragdo de letterings e sinalética para FACECO. . Otimizagdo de recursos; (...)
Suporte Técnico aos utilizadores telefonicamente, por acesso remoto e no local; Atualizagdo de todos os bens informaticos inventariados; . Realizagdo e orientagdo para os
Prestacdo de apoio técnico informdtico as Escolas Basicas do 12 ciclo e suas Bibliotecas escolares e, aos Jardins de Infancia do concelho de Técnico de resultados; 12.2ano de
DGI - TI1ID Odemira; Apoio técnico informatico aos Postos de Turismo do concelho de Odemira; Disponibilizagdo e montagem de material informatico em Informética . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
eventos realizados pelo Municipio; Manutengdo e Reparagdo de material informatico do Municipio; Atualizagdo e distribuicdo de software em . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
toda a rede informatica municipal através do programa designado para o efeito. . Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Registo de documentos de despesa: Cabimento de Informagdes para realizagdo de despesa; Confirmagdo de PAQ’s e REC’s (documentos do  Assistente  resultados; 12.2ano de
DGI-AT20 Aprovisionamento); Registo de faturas; Elaboracdo de Revisdes/Alteragdes ao orgamento sempre que necessario; Colaboragdo na elaboragdo do Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
Orgamento inicial do Municipio; Acerto respeitante a Via Verde, valores constantes do extrato bancario/valores das faturas da Via Verde. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizag&o de recursos; (...)
Gestdo e controlo do patriménio; Execugdo e acompanhamento de todos os processos de inventariagdo, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta ;:::ILI:ZZ? e orientacdo para os 12.2 ano de
e venda de bens méveis e imdveis; Inventdrio anual; Realizagdo de inventariagGes periddicas, de acordo com as necessidades do servigo; Execugdo  Assistente . - . P S
DGI - AT1P - R . N . ) X ~ o . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
fisica e tratamento informatico de todas as tarefas gerais: levantamento, acerto e etiquetagem dos bens por compartimentos nas instalagdes do Técnico . ) .
municipio; Tratamento informatico: acerto e atualizagdo dos dados recolhidos fisicamente. ! Re!aqonamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizag&o de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Realizar funcdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau  Assistente resmfltadosi . - 12.2 ano de
DGI- AT1Q P . . ~ . h i . ~ o x N o . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos. Técnico . ) .
. Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Disponibilizagdo dos procedimentos na plataforma eletrénica de contratagdo publica; Publicagdo de antncios no Didrio da Republica e no JOUE; - Realizagdo e orientacdo para os o
Apoio ao juri na abertura de propostas e no carregamento da andlise das mesmas; Comunicagdo as empresas interessadas do decurso dos ~ Assistente resgltadosi . - 12.2 an.o de
DGI - ATIR . L - . X ~ . o x N P . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
respetivos processos de aquisigdo; Interligagdo com o sector de notariado visando a celebragdo de um contrato escrito quando a legislagdo assim Técnico . . .
o exigir; Publicitagdo da adjudicagdo no portal www.base.gov.pt. ) Re!ac_lona~mento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Apoio na elaboragdo do orgamento e prestagdo de contas; Registo de faturas; Emissdo de ordens de pagamento gerais; Apoio administrativo ao Assistente resultados; 12.2 ano de
DGI - AT1S chefe de divisdo; Revisdes e alteragdes ao orgamento; Conferéncia e autorizagdo dos pedidos de aquisicdo (PAQ’S); Requisi¢des externas; Analise Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
e acompanhamento das despesas com o pessoal. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
DGl ATIT Atendimento telefénico e presencial; Elaboragdo de informagdes e oficios; Técnicas de arquivo; Registo e envio dos dados do fundo social Assistente resultados; 12.2ano de
(Lugar Cativo) municipal; Conferéncia de notas de langamento; Parametrizagdo de bens na aplicagdo informatica do patriménio; Implementagdo do subsistema Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
de contabilidade analitica; Elaboragdo de reconciliagdes bancarias. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
DGI - AT1U Atendimento telefénico e presencial; Elaboragdo de informagdes e oficios; Técnicas de arquivo; Conferéncia e registo de faturas; Registo de Assistente . Realizagdo e orientagdo para os 12.2ano de
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imobilizado na aplicagdo do Patriménio; Atualizagdo dos financiamentos na aplicagdo informatica de contabilidade; Emissdo de guias de receita e Técnico resultados; escolaridade
ordens de pagamento geral relativas a transferéncias e impostos diretos; Movimento de notas. . Orientagdo para o servigo publico; ou equiparado
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizag&o de recursos; (...)
Elaboragdo dos Processos de Aquisicdo de Bens e Servigos no ambito do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP); Gestdo de processos ao nivel da . Realizagdo e orientagdo para os
aquisicdo enquadrada no Regime Geral de Bens e Servicos do CCP, nomeadamente na elaboragdo das propostas de aquisi¢do, colocagdo das  Assistente  resultados; 12.2 ano de
DGI - AT1V propostas na plataforma elétrica e acompanhamento técnico/administrativo dos Jaris dos processos administrativos; Fungdes ao nivel dos Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
processos de aquisi¢do no Regime Simplificado de Bens e Servicos do CCP, nomeadamente na elaboragdo das Propostas de Aquisi¢do e Notas de . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
encomenda; Tarefas de natureza administrativa. . Otimizagdo de recursos; (...)
- S . - . " . . Realizagdo e orientagdo para os
Elaboragdo dos Processos de Aquisicdo de Bens e Servigos: elaboragdo de pedidos de propostas aos fornecedores; elaboragdo de pedidos de Assistente resultadis' 590 P 12.2 ano de
aquisicdo; Elaboragdo de notas de encomenda; elaboragdo de oficios; encaminhamento dos processos de aquisicdo de forma desmaterializada P . - . - -
DGI- AT1X A . ~ : A - . Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
através do sistema de gestdo documental; arquivamento de processos de aquisi¢do no setor de compras; elaboracdo de listagens de processos de . . .
. . . . . = . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
aquisicdo para envio ao Arquivo Municipal para incorporagdo; o
. Otimizagdo de recursos; (...)
Atendimento; Tratamento e encaminhamento de documentagdo em papel e de forma desmaterializada através da aplicagdo de gestdo . Realizagdo e orientagdo para os
DGI - AT1Z documental e via correio eletrénico; Elaboragdo e encaminhamento de processos de forma desmaterializada através do sistema de gestdo Assistente resultados; 12.2 ano de
(PCa documental; Elaboragdo de respostas a oficios e correio eletrénico; Arquivamento de processos no arquivo corrente da Divisdo; Elaboragdo de Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
decorrer) listagem de processos para envio ao Arquivo Municipal para incorporacdo; Emissdo de guias de receita; Emissdo de requisicdes internas; . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Elaboracdo de informagdes com propostas de aquisi¢do. . Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. - - . - " N resultados;
Efetuar recebimentos (em numerario, vale postal, cheque ou transferéncia bancdria), com entrega ao contribuinte de recibo carimbado e datado; ) - . -
. X o - . o . . Orientagdo para o servigo publico;
Efetuar o pagamento de ordens de pagamento previamente autorizadas na aplicagdo POCAL; Efetuar depdsitos didrios em instituicdes bancarias, N A
. = s X - . P . . Conhecimentos e experiéncia; .
com a correspondente movimentagdo no POCAL; Identificagdo de verbas depositadas por transferéncia bancaria; Conferéncia mensal dos saldos ~ Assistente . ., Escolaridade
DGI-AO01B Lo - . A . IR ~ o . . Organizagdo e Método de Trabalho; NP
de institui¢des bancdrias, através de uma reconciliagdo bancéria; efetuar o fecho de contas didrio e impressdo de documentos de suporte — didrio Operacional . ~ obrigatéria
) o ) - . N X . . Trabalho de equipa e cooperagdo;
da receita, didrio de pagamentos, extratos de movimentos bancarios, extratos de movimentos de caixa, folha de caixa; Arquivo de todo o ~ N .
" . . Adaptagdo e melhoria continua;
expediente da tesouraria. I .
. Iniciativa e autonomia;
. Orientacdo para a seguranga;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Gestdo e controle da central de asfalto municipal: Fabrico de massa de asfalto; Reparagdes e corte de tubagens; Utilizagdo e manutengdo de . . Conhecimentos e experiéncia; .
. Lo S P . ) Assistente B ) Escolaridade
DGI- AO1C materiais (Maquina de soldar, Rebarbadora, Mdquina de fazer massa para o asfalto, Maquina de carregar areia e brita, Balanga). . . Organizagdo e Método de Trabalho; PR
Operacional . - obrigatéria
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientacdo para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
- N . e . N . . Orientag&o para o servigo publico;
Receber, entregar e zelar pelo bom estado das matérias primas ou materiais acabados; Verificagdo de mercadorias recebidas ou expedidas bem <} P & p.
! ~ . S A X - e . . Conhecimentos e experiéncia; .
como da respetiva documentagdo, registando eventuais acidentes; Conferéncia e entrega produtos pedidos pelos varios sectores; Verificagdo dos ~ Assistente R . Escolaridade
DGI-AO3D oo ea o N . . - . . ~ . . Organizagdo e Método de Trabalho; PR
niveis de existéncias e tém autonomia para fazer encomendas de modo a repor o stock; Orientar se necessério as diversas movimentagdes (carga, Operacional . = obrigatéria
~ . Trabalho de equipa e cooperagdo;
descarga, arrumagdo, entre outras. ~ N .
. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientacdo para a seguranga;
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UNIDADES ORGANICAS OPERACIONAIS

Fungdes/Atividades

DIVISAO DE OBRAS

DOM - D1A

Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Camara, prestando os esclarecimentos que
lhe forem solicitados; Promover e implementar agdes de melhoria dos servigos que dirigem; Promover regularmente reunides de coordenagdo
com os servigos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as ages e problemas das respetivas unidades; Garantir a
comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Participar na definicdo e implementagdo da
politica e programas de qualidade e modernizagdo dos servigos, tendo em vista a melhoria do desempenho e da qualidade da prestagdo do
servigo e garantir que os servigos que coordenam cumprem as normas, metodologias e procedimentos definidos; Exercer as competéncias e o
poder disciplinar sobre o pessoal dos setores que coordenam, de acordo com as diretivas emanadas pelo Municipio e a legislagdo em vigor;
Definir metodologias, regras e agdes que visem diminuir as despesas de funcionamento dos servigos que dirigem; Zelar pelo cumprimento dos
procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de
propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessario; Elaborar e manter atualizados estudos sobre os setores que coordenam,
que garantam decises fundamentadas sobre agdes a tomar e prioridades a ter em conta. Assegurar os processos e procedimentos no ambito
dos estudos e projetos de edificios, infraestruturas, arranjos exteriores, e equipamentos coletivos da responsabilidade do Municipio. Apoiar e
coordenar tecnicamente os diversos servigos, emissdo de pareceres e elaboragdo de projetos de arquitetura, de especialidade entre outros e
garantir a coordenacéo e o desenvolvimento de todo o procedimento inerente a execugdo de obras publicas por empreitada que promovam a
qualificagdo do territério.

Carreira /
Categoria

Chefe de
Divisdo

Anexo ao Mapa de Pessoal 2019

Perfil de Competéncias

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Area(s) de
Formagdo

Licenciatura
adequada

DOM - TS1B

Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras,
planificagdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da arquitetura; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo dos
projetos e planos no dominio da arquitetura, do urbanismo e do ordenamento do territério; Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras;
Elaboragdo e acompanhamento de Processos de contratagdo publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificagdes Técnicas dos
Materiais e Condigdes Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Preparatérios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e
Demoligdo, Plano de Seguranca em Fase de Projeto; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo
participagdo nos juris; Propostas e participagdes nas alteragdes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na area urbanistica; Elaboragdo de
Pareceres no apoio as obras particulares e outros na area da arquitetura; Participagdo em comissées de vistorias; Atendimento ao publico.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Arquitetura

DOM - TS1C

Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras,
planificagdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da engenharia civil; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo
dos projetos e planos no dominio da engenharia civil; Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras; Elaboragdo e acompanhamento de Processos
de contratagdo publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condi¢des Técnicas de execugdo dos
Trabalhos, Trabalhos Preparatérios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo, Plano de Seguranga em Fase de
Projeto; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo participagdo nos juris; Propostas e participagdes
nas alteragbes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na drea urbanistica; Elaboragdo de Pareceres no apoio as obras particulares e
outros na area da engenharia civil; Atendimento ao publico

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Engenharia
Civil

DOM - TS1D

Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras,
planificagdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da arquitetura; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo dos
projetos e planos no dominio da arquitetura; Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras; Elaboragdo e acompanhamento de Processos de
contratagdo publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condigdes Técnicas de execugdo dos
Trabalhos, Trabalhos Preparatérios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo, Plano de Seguranga em Fase de
Projeto; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo participagdo nos juris; Propostas e participagdes
nas alteragdes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na area urbanistica; Elaboragdo de Pareceres no apoio as obras particulares e
outros na drea da arquitetura; Participacdo em comissdes de vistorias; Atendimento ao publico.

Técnico
Superior

. Orientacdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Arquitetura

DOM - TS2E

Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras,
planificagdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da engenharia civil; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo
dos projetos e planos no dominio da engenharia civil; Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras; Elaboragdo e acompanhamento de Processos
de contratagdo publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condi¢des Técnicas de execugdo dos
Trabalhos, Trabalhos Preparatdrios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo, Plano de Seguranca em Fase de

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

Engenharia
Civil

11
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Projeto; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo participagdo nos juris; Propostas e participagdes
nas alteragbes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na drea urbanistica; Elaboragdo de Pareceres no apoio as obras particulares e
outros na area da engenharia civil; Participagdo em comissdes de vistorias; Atendimento ao publico

()

DOM - TS1F

Coordenacdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras,
planificagdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da arquitetura; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo dos
projetos e planos no dominio da arquitetura, do urbanismo e do ordenamento do territdrio; Elaboragdo e acompanhamento de Processos de
contratacdo publica: Convite/programa, Caderno de Encargos; Preparacdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica
incluindo participagdo nos juris; Propostas e participagdes nas alteragdes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na area urbanistica;
Elaboragdo de Pareceres no apoio as obras particulares e outros na drea da arquitetura; Participagdo em comissdes de vistorias; Atendimento
ao publico.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Arquitetura

DOM -TS1G

Coordenacdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras,
planificagdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da arquitetura paisagista; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou
avaliagdo dos projetos e planos no dominio da arquitetura paisagista; Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras; Elaboragdo e
acompanhamento de Processos de contratagdo publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e
Condigbes Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Preparatdrios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo,
Plano de Seguranca em Fase de Projeto; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo participagdo nos
jaris; Propostas e participagbes nas alteragbes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na drea urbanistica; Elaboragdo de Pareceres no
apoio as obras particulares e outros na drea da arquitetura paisagista; Participagdo em comissdes de vistorias; Atendimento ao publico;
Colaboragdo na gestdo dos espacos verdes.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Arquitetura
Paisagista

DOM - AT1A

Efetuar a gestdo do economato da divisdo; Organizar e executar tarefas administrativas relacionadas com o expediente geral da divisdo o que
inclui, nomeadamente, a organizagdo dos processos de obras, planos e projetos: encaminhar pareceres e informagdes para os diversos sectores
e orgdos, procedendo ao seu registo; organizar os arquivos de processos; Organizar e distribuir a correspondéncia destinada a divisdo assim
como a dela proveniente; Efetuar a gestdo da documentagdo dos sectores de obras, projetos e planos; Introduzir os dados necessarios no portal
publico de contratagdo usado pelo municipio; Procede a tramitagdo dos documentos nos suportes informaticos estabelecidos; Efetua a gestdo
do economato dos sectores de obras, projetos e planos.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2 ano de
escolaridade
ou equiparado

DOM - AT1B

Executar pegas desenhadas de levantamento de situagdo existente, projeto e apoio a preparagdo e execugdo de obra, utilizando técnicas de
desenho manuais e com recurso a software especifico; Leitura e interpretagdo de projetos, desenhos, croquis e outras informagdes técnicas
relativas a Construgdo Civil; Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes; Efetuar
o célculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados; Executar a ampliagdo e a redugdo de desenhos; Tira copias e
organiza processos de concurso; Acompanhamento da preparagdo e execugdo de obras; Elaboracdo e/ou atualizagdo do processo técnico de
construgdes existentes.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DOM - AT2C

Preparagdo de mapas de medigbes e de orcamentos; Elaboracdo e acompanhamento de Processos de contratagdo publica: Convite/programa,
Caderno de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condigdes Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Preparatérios, Plano de
Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica
incluindo participagdo nos juris; Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras: Participagdo em comissdes de vistorias.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os

resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Relacionamento interpessoal;
Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - D1A

Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras reunides, sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Camara, prestando os
esclarecimentos que |he forem solicitados; Promover e implementar agdes de melhoria dos servigos que dirigem; Promover regularmente
reunides de coordenagdo com os servigos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as a¢des e problemas das
respetivas unidades; Garantir a comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Participar
na definigdo e implementagdo da politica e programas de qualidade e modernizagdo dos servigos, tendo em vista a melhoria do desempenho e
da qualidade da prestagdo do servigo e garantir que os servigos que coordenam cumprem as normas, metodologias e procedimentos definidos;
Exercer as competéncias e o poder disciplinar sobre o pessoal dos setores que coordena, de acordo com as diretivas emanadas pelo Municipio e
a legislagdo em vigor; Definir metodologias, regras e agdes que visem diminuir as despesas de funcionamento dos servigos que dirigem; Zelar
pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistematica e
pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessério; Elaborar e manter atualizados estudos sobre as
unidades/setores que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre a¢des a tomar e prioridades a ter em conta. Fornecer, no
ambito das suas atividades, quando se justifique e seja necessario, os elementos necessarios para bases de dados transversais a organizag&o.
Assegurar a gestdo territorial e urbanistica do territério no que respeita ao planeamento, ordenamento e de operagdes de urbanizagdo e
edificagdo, e de licenciamento de atividades econdmicas; Garantir a coordenagdo e o desenvolvimento dos processos e procedimentos

Chefe de
Divisdo

DIVISAO DE LICENCIAMENTO E GESTAO TERRITORIA

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Licenciatura
adequada
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inerentes as areas de Ordenamento do Territério, Estudos e Projetos, Sistemas de Informagdo Geogréfica, Topografia e Desenho, Fiscalizagdo,
Controlo Prévio das Operagdes Urbanisticas e Licenciamento das Atividades Econdmicas.

. Orientagdo para resultados;
Andlise de processos de operagdes urbanisticas, revisdo e elaboragdo de regulamentos municipais, elaboragdo de pareceres técnicos no &mbito . Planeamento e organizagdo;

DLGT-TS3A das autorizagdes administrativas, bem como a elaboragdo de pareceres técnicos no ambito de procedimentos enquadrados em “Licenciamento Técnico . Conhecimentos especializados e Arquitetura
Zero” (licengas de publicidade/ocupagdo da via publica, funcionamento de estabelecimentos, comunicagdo de horarios, alojamento Local e Superior experiéncia; q
Industria). . Trabalho de equipa e cooperagdo;

()
o . . ~ " . " . . . . Orientagdo para resultados;
Emissdo de pareceres técnicos e informagdes diversas relativas a processos de operagdes urbanisticas: Analisar, informar e acompanhar os o
AN = L AR - < R I L . Planeamento e organizagdo;
processos pendentes relativos a instalagdo de depésitos GPL; Realizagdo de vistorias para concessdo de Autorizagdo de Utilizagdo, constituicdo P X e .
. X o . - PR ~ L L Técnico . Conhecimentos especializados e Engenharia
DLGT-TS1B  em propriedade horizontal, condi¢des de seguranca e salubridade, antiguidade da edificagdo, rece¢do proviséria e definitiva de Obras de . A L
- N . . . oo P " - ~ Superior experiéncia; Civil
Urbanizagdo e elaboragdo dos respetivos Autos de Vistoria; Auditoria de Classificagdo de Empreendimentos Turisticos e elaboragdo dos . ~
. AN ~ . . Trabalho de equipa e cooperagdo;
respetivos Autos de Auditoria; Execugdo de projeto. )
. Orientagdo para resultados;
Emissdo de pareceres técnicos e informagdes diversas relativas a processos de operagdes urbanisticas: Fornecer informagdes e andlise de . Planeamento e organizagdo;

DLGT-Tsic  Processos no ambito do atendimento ao publico dos técnicos; Manter a atualizagdo relativamente a legislagdo de industrias e manter praticas Técnico . Conhecimentos especializados e Arquitetura
de utilizagdo da plataforma REAI; Manter atualizados os recenseamentos de estabelecimentos comerciais ou de prestagdo de servigos, de Superior experiéncia; q
restauragdo e bebidas, empreendimentos turisticos, industrias e atividades agricolas/pecuarias. . Trabalho de equipa e cooperagdo;

()
FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo, nomeadamente; Colaborar na definigdo da estratégia da Camara Municipal estabelecendo as
prioridades e os métodos de intervengdo ao nivel do planeamento e gestdo territorial; Fomentar e colaborar na elaboragdo do relatério do
estado do ordenamento do territorio; Apreciar e acompanhar Instrumentos de Gestdo Territorial de hierarquia superior, com influéncia no . Orientagdo para resultados;
territério concelhio; Definir metodologias para a revisdo do Plano Diretor Municipal e para transposi¢do do Plano Sectorial da Rede Natura 2000 . Planeamento e organizagdo;

pLGT-Ts1p  Paraum nivel municipal; Participar ativamente em todo o processo de revisdo do PDM; Coordenar e colaborar na elaboragdo, implementagdo e Técnico . Conhecimentos especializados e Engenharia do
monitorizagdo de Planos de Pormenor e Planos de Urbanizagdo; Elaborar e acompanhar projetos de requalificagdo urbana e operagdes Superior experiéncia; Territdrio
urbanisticas promovidas pela Autarquia; Implementar o Sistema de Informagdo Geografica Municipal; Desenhar, construir e manter Bases de . Trabalho de equipa e cooperagdo;

Dados Geogréficas, tendo em vista a gestdo da cartografia digital e tematica; Gerir o Sistema de Informagdo Geografica Municipal e a sua ()

disponibilizagdo aos utilizadores internos e externos; Implementar, manter e apoiar a adogdo de aplicagdes sectoriais, auxiliando os utilizadores

no que respeita a introdugdo de contetdos e consulta de informagdo e utilizagdo das aplicagdes SIG de cada Sector/Divisio/Departamento;

Implementar e manter Servidores de Mapas, WebGIS e metadados, visando a criagdo de uma infra-estrutura de dados Municipal.

Desenvolvimento, acompanhamento e coordenagdo de estudos, planos de ordenamento do territério e de qualificacdo urbana e, agdes que . Orientagdo para resultados;
visem promover o crescimento, a conservagdo e a revitalizagdo do territério, de modo a contribuir para a melhorias da qualidade de vida e o . Planeamento e organizagdo;

DLGT—TS1E desenvolvimento econdmico e social do Concelho; Planeamento do territério desenvolvendo estudos, planos e projetos articulando-os entre si; Técnico . Conhecimentos especializados e Urbanismo
Identificagdo de situagBes, formulagdo de diagndsticos e propostas de solugdes para a organizagdo do espago; Estudo e concegdo de modelos ou Superior experiéncia;
possiveis solu¢des desenhadas, tendo em vista obter a integracdo de cada drea do territério considerado; Participagdo no ambito de equipas . Trabalho de equipa e cooperagdo;
interdisciplinares, na elaboragdo de pareceres sobre projetos de intervengdo no territorio. (...)

Promover a adequagdo dos espagos publicos ao bem-estar coletivo; Aferir das percegdes, expectativas e necessidades da populagdo em relagdo
ao territério que ocupam; Incentivar o trabalho interdisciplinar e multidimensional; Promover a adequag&o dos espagos publicos ao bem-estar . Orientagdo para resultados;
coletivo; Providenciar suporte consultivo a elaboragdo de projetos de modo a garantir o conforto e adequagdo as necessidades humanas; Técnico . Planeamento e organizagdo; Investigacio

DLGT - TS1F Conhecer as necessidades especificas da populagdo em termos de distribui¢do de equipamentos; Promover solugbes que sirvam as Superior . Conhecimentos especializados e Socizl'c
necessidades relacionais dos individuos; Aferir das perce¢des, expectativas e necessidades da populagdo em relagdo ao territério que ocupam; P experiéncia; Sociolo 'ia
Promover a participagdo coletiva no planeamento do territdrio; Processar a informagdo e delinear o desenho do projeto coletivo de . Trabalho de equipa e cooperagdo; 8
desenvolvimento do territério em questdo; Representar tecnicamente, junto das instancias devidas, os resultados obtidos no processo, ()
procurando solugBes sinergéticas para a sua implementacdo.

Colaboragdo com todos os servigos do Municipio fornecendo levantamentos topograficos, arquiteténicos, medicdo de areas, localizagdo de . ~
P~ . . ) . o . . N o Ay L . ~ . Orientagdo para resultados;
prédios, célculos de areas de bacias hidrograficas e calculos relativos a projetos necessarios no d@mbito das atividades da Divisdo; Gestdo e o
5 L = o . Planeamento e organizagéo;
coordenagdo de trabalhos pelos recursos humanos afetos ao setor, acompanhamento e apoio técnico na execugdo dos mesmos; Revisdo de L . o
. y - ) ~ - ™ Técnico . Conhecimentos especializados e Eng.2

DLGT-TS1G fluxogramas e procedimentos relacionados com a atualizagdo de cartografia e normas de execugdo de levantamentos topograficos; Analise e Superior experiéncia: Topogréfica

informagdo de processos provenientes de diversos setores; Colaboragdo com o Setor de SIG na atualizagdo da informagdo geografica e P P / . ~ pog
o ~ . e . R . . . Trabalho de equipa e cooperagdo;

cartografica ; gestdo do arquivo cartografico, topogréfico e de desenho; Organizacdo do banco de levantamento e projetos do setor; Registo de )

todas as pretensdes de execugdo de servicos que decorrem no setor; medicdo e verificagdo de areas de parcelas a vender, ceder ou reaver pelo
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Municipio; Assegurar a continua implantagdo de loteamentos em execugdo; Implantagdo de redes prediais de abastecimento de agua,
drenagem de &guas residuais domésticas e pluviais; execugdo de diversos levantamentos topogréficos (recolha de dados e respetiva
representacdo grafica), piquetagens, medicdes de dreas e célculos de volumes;

DLGT-TS1H

Saneamento dos procedimentos previstos no RIUE; Criagdo e disponibilizagdo de chek list de saneamento em conformidade com a Portaria
113/2015, em conjugagcdo com RUEMO e demais legislagdo aplicavel; Inser¢do dos procedimentos LAO e IPO no portal do SIRJUE, controlo dos
prazos das decisdes e agilizagdo da notificagdo as entidades consultadas com inser¢do no programa das obras; elaboracdo de informagdo sobre
Ocupagdo de Via Publica, Certiddes Diversas, Emissdo de Alvaras de Obras e Utilizagdo e analise final das comunicagdes prévias em sede de
fiscalizagdo sucessiva; Participagdo e realizagdo das redagdes de conferéncias interna de servigo; participagdo na comissdo de vistorias;
atendimento.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Eng.2 Civil

DLGT-TS1I
(PCa
decorrer)

Desenvolvimento de fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,
designadamente na defini¢do e concretizagdo das politicas do municipio na drea de gestdo de cartografia digital, informagdo geografica e gestdo
dos SIG (Sistemas de Informagdo Geogréfica) delineando as linhas orientadoras do SIG Municipal, de acordo com as necessidades do Municipio;
Acompanhamento, elaboragdo e gestdo dos Planos Municipais de incidéncia territorial, assente na utilizagdo de tecnologias de informagdo
geogréfica, nomeadamente Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT) e outros Planos Municipais como o Plano Municipal de
Defesa da Floresta contra Incéndios e Plano Municipal de Emergéncia, cartas da Reserva Agricola Nacional e Reserva Ecoldgica Nacional e
integragdo dos Programas Setoriais e Especiais nos PMOT e no SIG Municipal; Recolha e produgdo de informagdo georreferenciada de apoio a
gestdo urbanistica e ao planeamento assegurando a sua integragdo no SIG Municipal, nomeadamente processos urbanisticos, serviddes e
restricdes de utilidade publica; Processamento, andlise e modelagdo de dados e informagdo de interesse municipal espacialmente
referenciados, organizando dados graficos, através de cartografia de base e temdtica e dados alfanuméricos, do tipo estatistico e descritivo;
Apoio especializado aos utilizadores do SIG Municipal no que respeita a introdugdo de contetdos e utilizagdo das aplicagdes SIG de cada
Setor/Divisdo, respondendo as solicitagdes no que se refere a execugdo de cartas tematicas e estudos espaciais; Conceber, manter e
disponibilizar metadados, visando a criagdo de uma infraestrutura de dados Municipal.

Técnico
Superior

. Orientacdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Sistemas de
Informagdo
Geogréfica ou
Cartografia ou
Geografia

DLGT - FM7A

Licenciamento (Processos): Informar da existéncia ou ndo de infraestruturas, enquadramento com as construgdes envolventes; Obras de
Escassa Relevancia: Informar o enquadramento legal das Obras (CPOI), fiscalizagdo do cumprimento das Normas Legais e Regulamentos
Municipais. (CPOI); Obras licenciadas: Fiscalizagdo periddica do cumprimento do projeto, Normas Legais e Regulamentos Municipais; Queixas:
Atendimento e deslocagdo ao local para informar atempadamente sobre: Urbanismo; Ambiente; Entulhos; Atividades Econdmicas; Feirantes;
Publicidade; Ocupagdo de via publica; Caminhos (encerramento/mudanga); Insalubridade; Casas Degradadas; Animais abandonados;
Construgdes Clandestinas: Participar de imediato os factos ilicitos, lavrando os competentes Autos de Noticia e Contra Ordenagdo e Auto de
Embargo, devidamente fundamentados de facto e de direito; Fiscalizagdo Preventiva: fiscalizar a area territorial do municipio de forma a
impedir construgdes clandestinas; Patriménio Municipal: Informar o estado de conservagdo dos edificios escolares, e respetivo mobilirio;
Pontos de Luz: Informar o estado de conservagdo das construgdes, se sdo habitagdo ou ndo, se sdo habitadas em permanéncia e qual a distancia
da rede elétrica; Eletrificages: Informar o numero de construgdes do aglomerado o estado de conservagdo, se sdo habitagdo ou ndo, se sdo
habitadas em permanéncia e qual a distancia da rede elétrica; Fiscalizar o cumprimento dos embargos e outras notificagdes; Tribunal,
testemunhar factos ocorridos, relacionados com a atividade de fiscalizagdo; Conservatéria do Registo Predial: Confirmagdo dos Artigos e secgdes
dos prédios rusticos ou urbanos, registos e titulos de posse, outras relacionadas com o patriménio; Reparti¢do de Finangas: Confirmagdo do NIF
do Contribuinte com a Residéncia, outras relacionadas com o patriménio; Fazer reportagem fotografica de todas as agbes de fiscalizagdo.

Fiscais
Municipais

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

Escolaridade
obrigatoria*

DLGT - AT1A

Rececdo dos requerimentos/expediente; Constituicdo e numeragdo do processo no ambito do RIUE; Verificagdo e organizagdo de toda a
documentagdo anexa ao requerimento/expediente; Registo do processo na aplicagdo do urbanismo; Registo do requerimento/oficio associado
ao processo; Tramitagdo dos processos através da aplicagdo informética; Recebimento dos processos apds despachos/deliberagdes; Notificagdo
em funcdo do despacho/deliberagdo; Fotocdpias de pegas de processos/certificagdes diversas; Notificagdo ao requerente da data de realizagdo
de vistorias; Calculo/liquidagdo das diversas taxas a cobrar no ambito dos procedimentos, incluindo a TMIUC; Controlo dos prazos concedidos
nas diversas notificagdes/consultas a entidades; Envio didrio para o BU de liquidagdo de taxas/respetivos calculos a cobrar aos municipes;
Requisicdo ao arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informatica; Tratamento do correio expedido; Atendimento
telefonico; Registo informatico de todas as notificacdes; Elaboragdo de relatérios mensais de atividades.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT1B

Recegdo de correspondéncia e processos e distribuicdo através da aplicagdo informatica; Transmitir orientagdes aos setores por forma a
harmonizar os procedimentos/tarefas a desempenhar; Apoio ao Balcdo Unico, sempre que este seja solicitado; Agendamento e elaboragdo de
listagens dos processos/informagdes/assuntos dos setores para deliberagdo/conhecimento do executivo; Requisicdo de material necessério ao
bom e regular funcionamentos da Divisdo; Elaboragdo de relatérios/graficos referentes ao funcionamento dos setores (trimestrais/anuais);
Controle através de registo mensal da atividade por funcionario, elaboragdo de registos e graficos; Requisicdo de processos arquivados no
arquivo Municipal; Agendamento semanal de diversos tipos de vistorias; Defini¢do e atribui¢do de objetivos, classificagdo, entrevistas etc., todo
o procedimento no ambito do SIADAP, relativamente aos funcionarios dos setores do LOU/LAE; Elaboragdo de informagdes; Preenchimento de

Coordenador
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado
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inquéritos diversos relacionados com os setores LOU/LAE; Elaboragdo de informagdes relativas a procedimentos de publicagdes obrigatdrias no
ambito do RIUE (editais, avisos); Apoio na emissdo de alvaras de loteamento, aditamentos, célculos de taxas.

DLGT - AT2C

Rececdo dos requerimentos/expediente; Constituicio e numeragdo do processo no ambito do RIUE; Verificagdo e organizacdo de toda a
documentagdo anexa ao requerimento/expediente; Registo do processo na aplicagdo do urbanismo; Registo do requerimento/oficio associado
ao processo; Tramitagdo dos processos através da aplicagdo informética; Recebimento dos processos apés despachos/deliberagdes; Notificagdo
em fungdo do despacho/deliberacdo; Fotocdpias de pegas de processos/certificagdes diversas; Notificagdo ao requerente da data de realizagdo
de vistorias; Calculo/liquidacdo das diversas taxas a cobrar no ambito dos procedimentos, incluindo a TMIUC; Controlo dos prazos concedidos
nas diversas notificagdes/consultas a entidades; Envio didrio para o BU de liquidagdo de taxas/respetivos célculos a cobrar aos municipes;
Requisi¢do ao arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informatica; Tratamento do correio expedido; Atendimento
telefonico; Registo informdtico de todas as notificagdes; Elaboragdo de relatdrios mensais de atividades.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2 ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT1D

Secretariar a Chefia de Divisdo; Inser¢do na aplicagdo dos despachos e propostas de despacho nos respetivos processos; Distribuicdo dos
processos pelos varios sectores, Gabinete da vereadora, Sr. Presidente, GCAIN, Fiscalizagdo etc.; Tramitagdo dos processos vindos dos varios
sectores para despacho da Chefe de Divisdo; Atendimento telefonico, designadamente assegurar o atendimento, procedendo & anotagdo de
eventuais recados e encaminhamento do assunto; Proceder ao encaminhamento de processos para parecer juridico externo, através de mail;
Apoio ao atendimento ao Municipe efetuado as tercas-feiras pela Chefe de Divisdo e pelos técnicos da Divisdo, designadamente
disponibilizando processos ou outra documentagdo e efetuar pesquisas/buscas nas diversas aplicagdes do urbanismo com vista a facultar os
mesmos para o atendimento; Requisicdo de processos ao arquivo geral; Disponibilizar apds identificagdo, processos para o atendimento
semanal da Vereadora.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT2E

Autorizagdo de eventos; Licengas de recinto de diversdo provisdria; Concessdo de diversas licengas, cartdes e horarios de funcionamento,
rececdo dos requerimentos/expediente; Processos de cartas de condugdo; Elaboragdo da informagdo e saneamento do procedimento,
relativamente a cada processo/requerimento/peti¢do; Outras tarefas administrativas como: fotocopiar pegas de processos/certificagdes
diversas, calculo/liquidacdo das diversas taxas a cobrar no &mbito dos procedimentos, tratamento do correio expedido, atendimento telefénico.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizag&o de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT3F

Recegdo dos requerimentos/expediente; Constituicdo e numeragdo do processo no ambito do RIUE; Verificagdo e organizagdo de toda a
documentag&o anexa ao requerimento/expediente; Registo do processo na aplicagdo do urbanismo; Registo do requerimento/oficio associado
ao processo; Tramitacdo dos processos através da aplicagdo informética; Recebimento dos processos ap6s despachos/deliberagdes; Notificagdo
em funcdo do despacho/deliberagdo; Fotocopias de pegas de processos/certificagdes diversas; Notificagdo ao requerente da data de realizagdo
de vistorias; Calculo/liquidagdo das diversas taxas a cobrar no ambito dos procedimentos, incluindo a TMIUC; Controlo dos prazos concedidos
nas diversas notificagdes/consultas a entidades; Envio didrio para o BU de liquidagdo de taxas/respetivos calculos a cobrar aos municipes;
Requisi¢do ao arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informdtica; Tratamento do correio expedido; Atendimento
telefonico; Registo informatico de todas as notificacdes; Elaboracdo de relatdrios mensais de atividades.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT2G

Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagdo e orientagdo
de trabalhos de arquitetura, engenharia ou para outros fins; Efetuar medigdo de terrenos; Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no
campo bem como a execugdo de perfis; Executar alinhamentos, perfis e nivelamentos, trabalhos de implantagdo em obras, traga esbogos e
desenhos e elabora relatérios das operagdes efetuadas; Proceder a atualizagdo da cartografia digital.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT3I

Executar pegas desenhadas de levantamento, projeto e apoio a preparagdo e execugdo de obra, utilizando técnicas de desenho manuais e com
recurso a software especifico; Leitura e interpretagdo de projetos, desenhos, croquis e outras informagdes técnicas relativas a Construgdo Civil;
Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes; Efetuar o calculo de dimensdes,
superficies, volumes e outros fatores ndo especificados; Executar a ampliagdo e a redugdo de desenhos; Tira cépias e organiza processos de
concurso; Acompanhamento da preparagdo e execucdo de obras; Elaboracdo e/ou atualizagdo o processo técnico de construgdes existentes.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2 ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AT2)

Criar, editar e validar informagdo analdgica ou digital, nos varios formatos para integracdo em Sistemas de Informagdo Geogréfica;
Implementagdo de aplicagbes SIG sectoriais, de forma a garantir um acesso seguro a informagdo geografica, por parte da generalidade dos
funcionarios do Municipio; Colaboragdo em Projetos especificos; Assegurar apoio administrativo; Executar o levantamento das redes de
saneamento do Municipio e posterior desenho em CAD; Assegurar a implementagdo (criagdo de informagdo, validagdo, formagdo aos
utilizadores) da aplicagdo Infraestruturas de Redes Municipais (Saneamento); Organizagdo o arquivo corrente de informacdes e oficios;
Colaboragdo no projeto de informatizagdo do cadastro predial rustico; Colaboragdo em levantamentos topograficos (aquisicdo de
dados\amostras no terreno, célculos e ajustamentos, execugdo gréfica e representagdo em planta no gabinete) para as diversas escalas e/ou
finalidades (projeto, medigBes de &reas...); Colaboragdo na elaboragdo de projeto de infraestruturas, desenho urbano e edificagdes, entre
outros.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DLGT - AO2B

Tarefas auxiliares a execugdo dos trabalhos de um topdgrafo, seguindo as suas instrugdes, no transporte ou colocagdo dos aparelhos éticos a
utilizar; Fixar e posicionar determinados alvos, tais como as estacas, bandeirolas e miras geodésicas para que o topdgrafo possa marcar um
alinhamento; Proceder a limpeza e manutengdo do material; Transporte de equipamento necessario; Abertura da visdo da linha a anotar

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado
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cortando ramos de drvores que obstruam a mesma; Execugdo de outros trabalhos auxiliares, tais como medicGes, tiragem de copias e
dobragem de folhas de forma normalizada, tendo em vista a constitui¢do de processos.

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

DA-D1A

Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras reunides, sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Cadmara, prestando os
esclarecimentos que lhe forem solicitados; Promover e implementar agdes de melhoria dos servigos que dirigem; Promover regularmente
reunides de coordenagdo com os servigos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as agbes e problemas das
respetivas unidades; Garantir a comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Participar
na defini¢do e implementagdo da politica e programas de qualidade e modernizag&o dos servigos, tendo em vista a melhoria do desempenho e
da qualidade da prestagdo do servigo e garantir que os servigos que coordenam cumprem as normas, metodologias e procedimentos definidos;
Exercer as competéncias e o poder disciplinar sobre o pessoal dos setores que coordenam, de acordo com as diretivas emanadas pelo Municipio
e a legislagdo em vigor; Definir metodologias, regras e a¢des que visem diminuir as despesas de funcionamento dos servigos que dirigem; Zelar
pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistemdtica e
pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessario; Elaborar e manter atualizados estudos sobre as
unidades/setores que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre agdes a tomar e prioridades a ter em conta. Fornecer, no
ambito das suas atividades, quando se justifique e seja necessario, os elementos necessarios para bases de dados transversais a organizagdo.
Assegurar a gestdo dos servigos de abastecimento de dgua, drenagem e tratamento de aguas residuais, recolha de residuos solidos urbanos,
saude publica, limpeza urbana e recolhas especiais, promovendo a educagdo e a sustentabilidade ambiental no concelho. Garantir a
coordenagdo e o desenvolvimento dos processos e procedimentos inerentes as dreas de Aguas de Abastecimento, Aguas Residuais, Ramais e
Conservagdo, Residuos Sélidos e Urbanos, Satide Publica, Promogdo Ambiental e Sustentabilidade Ambiental.

Chefe de
Divisdo

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

DIVISAO DE AMBIENTE

Licenciatura
adequada

DA-TS2A
(1 porPC-
reserva)

Identificar situagdes problematicas no dominio da saude publica, propondo agdes tendo em vista a sua eliminagdo ou minimizagdo; Emitir
pareceres e realizar vistorias a atividades econémicas, de forma articulada com os demais servigos do Municipio, com impacto ao nivel da satude
publica e seguranga alimentar; Promover medidas adequadas ao bem-estar animal e a higiene publica veterinaria; Gerir o Canil Municipal,
assegurando a vigilancia clinica e sanitaria dos animais alojados no Canil, por captura ou sequestro legal, bem como o abate ou outro destino
dos que ndo foram reclamados legalmente no prazo legal; Coordenar as a¢des de captura e encaminhamento de animais que constituam risco
para a salde ou seguranga publicas; Apoiar tecnicamente e prestar informagdes técnicas sobre processos de instalagdo de atividades
econdmicas, quanto as questdes de higiene e salubridade e seguranga alimentar; Colaborar com as entidades e autoridades nacionais e locais,
veterinarias ou de saude, na realizagdo de recenseamento de animais, no diagndstico da situagdo sanitaria da comunidade, bem como em
campanhas de profilaxia e prevengdo; Colaborar na realizagdo de recenseamento de animais e prestar informagdo técnica sobre preparagdo e
transformagdo de produtos de origem animal; Assegurar medidas de controlo de populagSes animais e de pragas que constituam um risco
ambiental para a satide ou para o patriménio; Cooperar com entidades externas no ambito da seguranca e satide publica.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Medicina
Veterindria

DA -TS1B

Colaboragdo na Gestdo dos Residuos Sélidos Urbanos; Gestdo do Pélo de Educagdo Ambiental com vista a criagdo, promogdo e desenvolvimento
de agdes de sensibilizagdo e educagdo ambiental; Colaborar na elaboragdo do plano anual de atividades; Colaborar na elaboragdo dos relatérios
de atividades; Analisar as solicitagbes e verificar a sua exequibilidade, propondo metodologias de desenvolvimento com vista a sua
concretizagdo; Promover a imagem do municipio como um agente ativo na dinamizagdo de a¢des no ambito da Divisdo de Ambiente;
Estabelecer os contactos necessarios e propor o desenvolvimento de parcerias com entidades internas e externas; Implementagdo, tratamento
e divulgagdo de dados do sistema de avaliagdo das agdes desenvolvidas pelo Pélo de Educagdo Ambiental; Promover a participagdo ativa do
publico nas agdes, planos ou projetos estruturantes; Gestdo de informag&do com vista a otimizagdo das agdes desenvolvidas; Propor e apresentar
acdes e projetos de melhoria para o funcionamento do Pdlo de Educagdo Ambiental; Propor, com base em fundamentagdo técnica, a aquisi¢do
de bens e servigos; Divulgagéo das a¢des a desenvolver/desenvolvidas pela Divisdo de Ambiente; Promover e participar na elaboragéo de planos
de higiene e seguranca no trabalho; Acompanhar e orientar estagios provenientes de varias entidades.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Engenharia
Zootécnica

DA - TS3C

Monitorizagdo e controlo do abastecimento de dgua potével as populacdes e a drenagem e tratamento das dguas residuais; Verificagdo e
avaliagdo das condigdes de funcionamento dos equipamentos, infra-estruturas e qualidade do servico; Propostas de aquisicdo de bens e
servigos com base em fundamentacgdo técnica; Promover junto da entidade competente o licenciamento de estagdes, nos termos de alvara de
descarga, de dominio hidrico, e de perimetros de protegdo e dar cumprimento as suas exigéncias; Promover planos de limpeza das redes de
drenagem e das fossas sépticas propriedade do Municipio garantindo a sua execugdo; Analisar estudos e emissdo de pareceres numa perspetiva
macroscopica sistematica integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente; Elaborar propostas
fundamentadas de solugdo de problemas concretos na drea ambiental; Participar em equipas interdisciplinares compostas por técnicos

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Engenharia do
Ambiente
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superiores ou outros; Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidade para prossecugdo de objetivos com contetdo
pluridisciplinar.
. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;
R . A A - A . Técnico . Conhecimentos especializados e Engenharia
DA- TS1D Otimizagdo de equipamentos eletromecanicos e da eficiéncia energética para a Divisdo de Ambiente. . A P 8 P
Superior experiéncia; Mecénica
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
Elaboragdo de Relatérios Trimestrais de Monitorizagdo e apuramento e compilagdo de dados o para Relatério Anual (n? de utilizadores,
volumes, n? de contratos, limpezas); Recolha e tratamento de dados para determinagdo dos indicadores para a 22 geragdo do sistema de
avaliagdo da ERSAR; Introdugdo de dados relativos a registos operacionais; Tratamento dos pedidos de limpeza de fossas e descargas de dguas
residuais; Inventario de todos os Projetos existentes na Divisdo de Ambiente; Tratamento de dados relativos aos terrenos onde estdo
implementadas as infraestruturas da Divisio de Ambiente; Registo de desentupimentos e limpeza de fossas; Apuramento de custos
(despesa/receita) da Divisdo de Ambiente; Apuramento das despesas de eletricidade das infraestruturas do sector de dguas de abastecimento e . Realizagdo e orientagdo para os
4guas residuais para a apresentacdo na Aguas Publicas do Alentejo; Apuramento de custos para apresentacdo sector no Municipio de Aljezur / Assistente resultados; 12.2ano de
DA - AT1A Aguas do Algarve referente 4 drenagem e tratamento das aguas residuais do S. Miguel e Baiona; Introdugdo de novos sistemas de aguas de Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
abastecimento e aguas de drenagem de dguas residuais; Calendarizagdo da limpeza de fossas do Municipio; Resposta a exposicdes, reclamagdes . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
e pedidos no dmbito das aguas residuais; Declaragdes para licenciamento de fossas particulares junto da ARH; Agendamento de recolhas de . Otimizagdo de recursos; (...)
monstros e verdes; Controle dos fornecimentos da gasolina para motociclos de todos os funcionarios da Divisdo de Ambiente; Requisigdes no
pograma do aprovisionamento; Atendimento ao publico telefonicamente e esporadicamente presencialmente; Desempenho de trabalho
administrativo, nomeadamente registo, distribuicdo e envio de correspondéncia; Envio e compilagdo de dados para colocagdo na pagina da
internet do municipio no ambito das dguas residuais; Acompanhamento do laboratério de colheitas para analise de dguas residuais das ETAR;
Acompanhamento das Aguas Publicas do Alentejo na leitura de medidores de caudal.
Registo, distribui¢cdo e envio de correspondéncia; Divulgagdo dos resultados analiticos do controlo da qualidade da agua — Editais; Introdug&o de
dados relativos a registos operacionais; Volumes de Agua e perdas nos sistemas; Registo de roturas; Apuramento de dados para os Relatérios — . ~
. X o . " - " - . Realizagdo e orientagdo para os
Trimestrais e Relatdrio Anual (n.2 Utilizadores, Volumes, n.2 de contratos, n.2 de utilizadores); Calendarizagdo de limpeza de reservatdrios, resultados: 12.2 ano de
respetivos Avisos e envio para divulgagdo na internet; Apuramento de Custos da Divisdo Receitas e Despesas; Atendimento ao Publico Assistente . - . - o
DA -AT2B . . ) . . ~ - . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
telefonicamente e presencialmente; Tratamento de dados no programa das dguas, alteragdo de moradas, n.2 de telefone, introdugdo de Técnico ) . .
. o ~ . ~ N . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
leituras, etc.; Resposta a exposicdes, reclamagdes e pedido de pagamentos em prestagdes de farturas de dgua / saneamento e residuos; Otimizacio de recursos; (..)
Resposta a pedidos por parte dos utilizadores por exemplo, pedidos de mudanga de contador para o exterior, pequenas avarias, etc.; ! < s
Agendamento de recolhas de monstros e verdes; Assiduidade, férias e horas extraordinarias dos funciondrios da Divisdo de Ambiente.
Atendimento ao Publico telefonicamente e presencialmente; Registo, distribuicdo e envio de correspondéncia; Recegdo e tratamento dos
requerimentos no programa das aguas, do respetivo sector tais como: Contratos de agua; Dentncias de contrato; Transferéncias de titular de
contrato e por sucessdo hereditdria; Alteragdes de moradas; Pagamento das faturas por Débito Direto; interrupgdes de Fornecimento; - . ~
~ M . - ~ . L . Realizagdo e orientagéo para os
Colocagdes de contadores; Introdugdo de novos consumidores; Resposta a exposi¢des, reclamagdes das faturas de agua; Contabilizar as
. . L o i - P . resultados; 12.2 ano de
cobrangas da Juntas de Freguesia, Multibancos e Bancérios para o POCAL; Emissdo de certiddes de divida para Execugdo Fiscal e sua  Assistente ) ~ . - .
DA - AT2C P ~ . ~ - . ~ : . - . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
transferéncia para o POCAL; Introdugdo de Leituras; Introdugdo de Contas bancarias dos novos consumidores e alteragdes; Envio de E-mails dos Técnico N . .
s N . s - X . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
ficheiros da Juntas de Freguesias, para a cobranga das aguas dos respetivos meses; Emissdo de guias de receitas no POCAL; Apuramento das L
R - . . . L - L . Otimizagdo de recursos; (...)
receitas , para os relatdrios Trimestrais e Relatério Anual (n2s de utilizadores, contratos, reaberturas, transferéncias, afericdo de contadores,
ramais de dguas, esgotos, pluviais, apuramento de taxas, etc.); Processamento das faturas dos utilizadores; Envelopagem de faturas de dguas
para os CTT.
Recolha e tratamento de dados e solicitagdo ao exterior no dmbito dos utilizadores com consumo zero hd mais de 6 meses; Processamento de R . ~
. N . = e A N . Realizagdo e orientagdo para os
pagamentos de agua por multibanco; Divulgagdo aos utilizadores das referéncias de multibanco para procederem ao pagamento da fatura de resultados: 12.2 ano de
4gua; Tratamento de dados no programa das dguas, alteragdo de moradas, n.2 de telefone, introdugdo de leituras, entre outros; Calendarizagdo ~ Assistente . - . L Lo
DA - AT1D ; . . P . - o . . . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
de leituras mensais; Atendimento ao Publico por telefone e presencialmente; Resposta a exposicdes, reclamagdes de faturas de agua / Técnico . ) N
. . o . . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
saneamento e residuos; Resposta a pedidos por parte dos utilizadores por exemplo, pedidos de mudanca de contador para o exterior, pequenas P
. B o . . Otimizagdo de recursos; (...)
avarias, etc.; Agendamento de recolhas de residuos sélidos volumosos; Envelopagem de faturas de agua.
Prestar apoio técnico, a fim de garantir a operacionalidade dos sistemas de tratamento de dguas para abastecimento humano e tratamento de A . <
. L N . P ) . L X s . . Realizagdo e orientagdo para os
4guas residuais, em quantidade e qualidade; Prestar apoio técnico, a fim de garantir a operacionalidade dos sistemas de distribuicdo de dguas resultados: 12.2 ano de
para abastecimento humano e drenagem de &guas residuais; Prestar apoio na interligagdo operacional com a parte técnica; Apoio no Assistente . - . P S
DA - AT3E " . X . . e " = P . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
autocontrole da qualidade da dgua para abastecimento; Presta apoio na identificagdo de anomalias e corregdo das mesmas. Elabora propostas Técnico . . .
. . . . . ) . o . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
para os sistemas de abastecimento e tratamento com vista a melhorar/corrigir a qualidade ou tratamento a fim de ser cumprida a legislagdo em Otimizacio de recursos; (..)
vigor quer para aguas de abastecimento quer para aguas residuais; Presta apoio técnico no aprovisionamento de materiais para o . < s
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funcionamento dos sistemas; Acompanha a introdugdo de dados nos SIG; Detegdo de fugas dificeis nas redes de abastecimento; Controle de
pragas nas redes de saneamento.

DA - AT1F

Atualizagdo do registo da recolha de RSUs por circuito, por viatura e por tipo de residuos. Registo da limpeza e lavagem dos contentores de
RSUs. Garantir a construgdo de ramais de agua, dguas residuais, aguas pluviais, bocas-de-incéndio e prolongamentos de redes dentro dos prazos
regulamentados. Garantir a remogdo de lixeiras e deposi¢do de residuos ilegais através de comunicagdo dos Municipes. Garantir o cumprimento
de toda a legislagdo em vigor e regulamentada, no setor.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizag&o de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DA-AO3A
(1porPCa
decorrer)

Coordenagdo e orientagdo da equipa de trabalhadores: Efetuar o controlo da pontualidade e assiduidade; Cumprimento do mapa de férias
aprovado para os seus colaboradores; Propor a realizagdo de eventuais horas extraordindrias e verificar o seu cumprimento; Verificar e visar
ajudas de custo apresentadas pelos seus colaboradores; Avaliar o seu grupo de colaboradores de acordo com o SIADAP; Avaliar as caréncias de
pessoal e apresentar propostas de melhoria; Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas internas; Utilizar corretamente os meios materiais a
sua disposicdo (telemdvel, viatura e outros equipamentos); Participar em reunides de planeamento e coordenagdo com os superiores
hierarquicos; Mobilizar os meios humanos e materiais com vista a execugdo de tarefas didrias e cumprimento de objetivos e plano de atividades
aprovado para o seu sector, em situagdo de emergéncia mobilizar os meios humanos e materiais a sua disposi¢do.

Assistente
Operacional —
Encarregado
Operacional

. Realizagdo e Orientagdo para
Resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Coordenagdo;

. Otimizagdo de recursos

Escolaridade
obrigatéria*

DA - AO4B

EstagBes elevatodrias: Efetuar a limpeza da obra de entrada; Efetuar o tratamento de dguas residuais; Proceder a remogdo, armazenamento e
devido encaminhamento dos residuos (gradados, lamas, areias, gorduras, etc.) produzidos na estagdo de tratamento bem como ao registo no
respetivo mapa; Efetuar diariamente a leitura e o registo de volumes dos medidores de caudal. Quando os volumes lidos ndo estiveram nos
valores habituais averiguar as causas com vista ha reposi¢do da normalidade; Verificar periodicamente as redes de drenagem de aguas pluviais e
residuais e os pontos de descarga (boca de lobo) garantido as condi¢des de limpeza, manutengdo e conservagdo; Efetuar a manutengdo e a
conservagdo dos equipamentos; Limpar as instalagdes e zonas envolventes; Situagdes de emergéncia comunicar ao superior hierdrquico e
proceder prontamente a realizagdo dos trabalhos de preparagdo; Efetuar a interrupgdo do fornecimento do servico mediante ordem; Efetuar
mensalmente as leituras dos caudais dos utilizadores da zona; Colaborar na execugdo dos ramais de ligagdo a rede de drenagem.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DA - AO2C

Assegurar a leitura de todos os contadores de todos os sistemas de abastecimento de dgua do concelho; Tarefas Especificas; Dispor do quadro
“mapa” de leituras com indicagdo do sistema, roteiro, instalagdo, morada, nome e nimero de contador; Efetuar a viagem até ao local do
sistema; Identificagdo correta da morada dos contadores; Efetuar o registo da leitura dos contadores; Registo dos contadores avariados
encontrados durante o periodo de leitura; Entregar diariamente o registo de leituras efetuadas; Entregar diariamente o registo de contadores
avariados; Cumprir a calendarizagdo de leituras definida; Comunicar todas as situagdes anormais encontradas (ligagBes diretas sem contador,
uso incorreto do contador, etc.).

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DA -AO3D

Conduzir maquinas e veiculos especiais e assegurar a manutengdo dos mesmos: Proceder ao transporte dos diversos materiais de acordo com
as necessidades do servigo; Examinar o veiculo antes, durante e apds o percurso; Preencher e entregar diariamente no sector de transportes o
boletim diario do veiculo, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; Assegurar a manutengdo do
veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; Executar pequenas reparagdes, em caso de avarias grandes ou acidentes tomar as providéncias
necessarias; Colaborar, quando necessério, nas operag@es de carga e descarga.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DA - AO4E

Efetuar a captacdo de agua bruta; Efetuar o tratamento da 4gua utilizada para consumo humano; Verificar o nivel de dgua nos reservatdrios,
quando se atingir o nivel minimo dos reservatérios devem ser tomadas as medidas necessarias para repor a normalidade; Medir e registar o
cloro residual na estagdo e em pelo menos dois pontos da rede, proceder a corregdo do tratamento de desinfe¢do quando os valores do cloro
ndo estejam dentro dos limites recomendados; Leitura e registo didrio dos volumes de dgua captados, tratados e distribuidos. Quando os
volumes lidos ndo estivem nos valores habituais averiguar as causas; Efetuar a manutengdo e conservagdo dos equipamentos; Proceder a
limpeza das instalagdes e zonas envolventes; Armazenamento correto dos residuos produzidos nas estagdes e registo nos respetivos mapas;
Efetuar mensalmente as leituras de todos os contadores dos consumidores da sua zona; Proceder a colocagdo de contadores nas habitagdes de
novos utilizadores do sistema de abastecimento de dgua; Efetuar interrupgdo do fornecimento de agua quando ordenado superiormente;
Colaboragdo na execugdo dos ramais de ligagdo a rede de abastecimento de dgua; Comunicagdo com o superior em situa¢des de roturas ou na
rede.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DA - AO17F

Recolha de Residuos sdlidos urbanos colocados em contentores; Remogdo de residuos colocados nas zonas envolventes aos contentores;
Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas; Remogao de lixeiras; Limpezas diversas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

Escolaridade
obrigatéria*
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. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

DA -A011G

Executar, reparar e instalar canalizagdes de 4gua, esgotos, ventilagdo, gds e aquecimento: Montagem, conservagdo e reparagdo de tubos,
acessorios e aparelhos de distribuicdo de dgua ou instalagGes sanitarias.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatéria*

DA - AO3H

Manutengdo de edificios e infraestruturas municipais, execugdo de prolongamento de redes de dguas e esgotos: Reparagdo e manutengdo de
equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, montagem de tubagem para redes de dguas e esgotos, execugdo de ramais.
Intervengdes generalistas em reparagdes dentro do dmbito da competéncia de obras por administragdo direta.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptacgdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DA -AO1I

IntervengBes, no ambito da pintura, nas infraestruturas, equipamentos diversos e edificios Municipais. Apoio a entidades externas (escolas,
freguesias, etc.): Montagem de andaimes; Preparagdo prévia de locais para pintura, pintura interior e exterior de edificios; Pinturas de jardins e
parques; Aplicagdo de produtos de conservagdo de madeiras; Pintura de itens em metal e madeira; Pequenas pinturas de viaturas ou maquinas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientag&o para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DA - AO14)

DIL-D1A

Realizar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras reunides, sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Cadmara, prestando os
esclarecimentos que |he forem solicitados; Promover e implementar a¢des de melhoria dos servigos que dirigem; Promover regularmente
reunides de coordenagdo com os servicos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as a¢des e problemas das
respetivas unidades; Garantir a comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Participar
na defini¢do e implementagdo da politica e programas de qualidade e modernizagdo dos servigos, tendo em vista a melhoria do desempenho e
da qualidade da prestagdo do servigo e garantir que os servigos que coordenam cumprem as normas, metodologias e procedimentos definidos;
Exercer as competéncias e o poder disciplinar sobre o pessoal dos setores que coordenam, de acordo com as diretivas emanadas pelo Municipio

Assistente
Operacional

Chefe de
Divisdo

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;
Orientagdo para a seguranca;

. Orientag&o para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Escolaridade
obrigatéria*

DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS E LOGISTICA

Licenciatura
adequada
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e a legislagdo em vigor; Definir metodologias, regras e agdes que visem diminuir as despesas de funcionamento dos servigos que dirigem; Zelar
pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistemdtica e
pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessério; Elaborar e manter atualizados estudos sobre as
unidades/setores que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre agdes a tomar e prioridades a ter em conta. Fornecer, no
ambito das suas atividades, quando se justifique e seja necessario, os elementos necessarios para bases de dados transversais a organizag&o.
Assegurar a gestdo da Rede Vidria Municipal, realizar pequenas obras de investimento, manutengédo e conservagdo dos edificios e equipamentos
municipais, gestdo de Parque de Mdquinas e Viaturas do Municipio e apoio logistico a atividade do Municipio. Garantir a coordenagdo e o
desenvolvimento de todos os processos e procedimentos necessdrios a promogao das dreas de Rede Vidria e Transito, Gestdo do Espago Publico
e Jardins, Obras por Administragdo Direta, Cemitérios, Toponimia, Transportes Maquinas e Viaturas e Oficinas e Servigos Auxiliares.
. Orientagdo para resultados;
Apoio direto ao chefe de divisdo: Acompanhamento do processo administrativo da Divisdo; Coordenagdo dos espagos verdes; L : Planeanjento N organllzaf;ao;
e . ~ - ~ - Técnico . Conhecimentos especializados e ~
DIL-TS1A Acompanhamento dos processos de eletrificagdes rurais; Execugdo de mapas de obras da DRVEP; Atualizagdo de Documentagdo/Legislacdo Superior experiéncia; Gestdo
referente a Divisdo; Despacho do correio proveniente do exterior. / . ~
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, . Orientagdo para resultados;

que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de . Planeamento e organizagdo;

DIL-TS1B complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Técnico . Conhecimentos especializados e Engenharia
orgdos e servigos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Superior experiéncia; Civil
Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou . Trabalho de equipa e cooperagdo;
orientagdes superiores. (...)

. Orientagdo para resultados;
Estudos de toponimia dos vérios aglomerados urbanos do concelho (desde a recolha de dados para elaboragdo de processo para aprovagdo pelo . Planeamento e organizagéo;

DIL-TS1C executivo municipal até a emissdo de certiddes aos municipes); Estudos de numeragédo de policia dos arruamentos dos varios aglomerados Técnico . Conhecimentos especializados e Engenharia
urbanos do concelho (desde a recolha de dados para elaboragéo de processo para aprovagéo pelo executivo municipal até a emisséo de Superior experiéncia; Topografica
certiddes aos municipes); Cadastro de serventias. . Trabalho de equipa e cooperagdo;

()
. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;
~ P . Técnico . Conhecimentos especializados e Arquitetura
DIL-TS1D Elaboragdo de estudos paisagisticos dos espagos verdes no concelho de Odemira. . A o
Superior experiéncia; Paisagista
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;
DIL—TS1E Acompanhamento de obras por empreitada e por administragdo direta; Elaboragdo de projetos, tanto de vias de comunicagdo como de Técnico . Conhecimentos especializados e Engenharia
pontdes; Acompanhamento e analise de projetos de obras de urbanizagdo. Superior experiéncia; Civil
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
. Realizagdo e orientagdo para os
Apoio administrativo: Elaboragdo de oficios referentes a empreitadas e outros; Registo e envio de correspondéncia; Elaboragdo de informagdes; Assistente resultados; 12.2 ano de
DIL-AT2A Emissdo de requisi¢des de material; Recolha de despachos; Atualizagdo do mapa das recegdes definitivas; Organizagdo e atualizagdo do arquivo Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
na cave do edificio na Rua José Maria de Andrade; Execugdo das minutas dos assuntos que vao ao coletivo. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Apoio administrativo: Cadastro e respetiva atualizagdo da Rede Vidria; Processos de corte de vias e respetivos cadastros; Sinalizagdo vertical e . Realizagdo e orientagdo para os
horizontal em meio urbano e meio rural; Atribuicdo de estacionamentos; Controle e gestdo da brigada de sinalizagdo; Aquisicdo e atualizagdo de . resultados; 12.2 ano de
- L S P . M . - Assistente ) ~ . . .

DIL- AT1B Inventério de sinais; Cadastro de sinalizagdo urbana; Analise de projetos de sinalizagdo de obras de empreitadas e obras de urbanizagdo; Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
Transito e atualizagdo do ficheiro da sinistralidade; Resposta a solicitagdes de requerentes; Interligagdo entre a DRVEP e o SIG para registos e . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
atualizagdes. . Otimizagdo de recursos; (...)

Apoio administrativo: Fiscalizagdo de Obras por Empreitada; Medig¢Ges e orcamentos a elaborar tanto por Empreitada como por A.D.; . Realizagdo e orientagdo para os 12.2 ano de

DIL- AT1C Coordenagdo e Acompanhamento das tarefas das Brigadas de Pavimentagdo; Pareceres sobre pedidos de abertura/ extingdo e mudanga de  Assistente resultados; escolaridade
tragado de caminhos vicinais; Resposta a solicitagdes de requerentes em termos de ocorréncias na rede viaria municipal; Langamento de Técnico . Orientagdo para o servigo publico; ou equiparado
concursos e respetivas andlises de obras por empreitada. . Relacionamento interpessoal;
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. Otimizagdo de recursos; (...)
Gestdo do Cemitério - Pedidos de certiddes de alvards, averbamento de alvards, registo de inumagdes no livro de registos e no sistema . Realizagdo e orientagdo para os
informatico, transladagdes, obras em jazigos, exumagdes; Remogdo de veiculos em fim de vida - Solicitagdes de requerentes ou entidades; Taxis Assistente resultados; 12.2 ano de
DIL - AT1D - Langamento de concurso para atribuigdo de novas licengas, emissdo de novas licengas, licenciamento de viaturas, solicitagdes de certiddes ou Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
averbamentos da licenga, Transmissdo de licenga; Ciclomotores - Pedidos de certiddo de matriculas ou de licengas de condugdo, bem como o . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
cancelamento de ambas, prestacdo de informacdes sobre matriculas ou licengas de condug@o a entidades policiais, tribunais e IMTT. . Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Apoio administrativo: Apoio a Analise de processos de Urbanizagdo; Cadastro de Espagos Verdes; Parques Infantis e outros Espagos Publicos; Assistente resultados; 12.2 ano de
DIL- AT1E Sinalizagdo vertical e horizontal urbana; Elaboragdo de Propostas para Espagos Verdes; Resposta a solicitagdes de requerentes; Apoio em Técnico . Orientacdo para o servigo publico; escolaridade
termos de desenho a divisdo; Projetos de execugdo e manutenc¢do de parques infantis e Espago Publico. . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Responsével pela coordenagdo e gestdo das maquinas e viaturas, pertencentes ao Sector de Maquinas e Viaturas, da Divisdo: Coordenagdo e
gestdo dos referidos equipamentos e meios humanos, de forma a aceder aos pedidos de apoio solicitados pelas diversas entidades; Coordenar . Realizagdo e orientagdo para os
de acordo com os despachos superiores, as viaturas e maquinas afetas ao sector; Coordenar, junto com o chefe de oficina mecanica, as avarias Assistente resultados; 12.2ano de
DIL-AT2F e manutengdes das maquinas e viaturas do sector; Organizar, distribuir, agendar e responder aos pedidos das diferentes divisdes do municipio e Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
entidades externas (Freguesias, Escolas, etc.); Descarregar informaticamente as partes didrias dos assistentes operacionais afetos ao sector na . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
aplicagdo Gestdo de Maquinas; Organizar e elaborar de acordo com o chefe de divisdo e assistentes operacionais os mapas de férias; . Otimizagdo de recursos; (...)
Supervisionar a assiduidade do pessoal; Coordenar o abastecimento de combustivel as viaturas e maquinas do municipio.
Elaboragdo de oficios, requisigdes e informagdes sobre assuntos diversos; apoio administrativo @ administragdo direta; Agendamento de obras - . ~
L - . L AN N ~ . o = . Realizagdo e orientagdo para os
por administragdo direta; Apoio administrativo a cobranga da taxa anual referente a ocupagdo do subsolo em vias municipais; elaboragdo resultados: 12.2 ano de
semanal do quadro de obras executadas por administracdo direta; Apoio administrativo a manutencgdo e conservacdo dos parques infantis; Assistente . - . - -
DIL-AT1G o ~ L L L . [ . P P . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
afetacdo didria na gestdo das atividades, das vérias obras executadas pelos funcionarios da Administragéo Direta-Pavimentacdo; Sinalizagdo e Técnico . . .
RN ~ N PR . RN ~ L Lo . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Construgdo Civil bem como afetagdo na aplicagdo do parque de maquinas e viaturas; afetagdo didria na gestdo das atividades, dos funcionarios Otimizago de recursos; (..)
afetos a limpeza e cemitérios; registo e envio de correspondéncia para exterior; . < s
. Realizagdo e orientagdo para os
Fiscalizagdo de obras por empreitada: Fiscalizagdo de obras por empreitada; Medi¢Ges e orgamentos a elaborar tanto por Empreitada como por Fiscal resultados; 12.2 ano de
DIL - FM1A A.D.; Pareceres sobre pedidos de abertura/ extingdo e mudanca de tragado de caminhos vicinais; Resposta a solicitagdes de requerentes em Municipal . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
termos de ocorréncias na rede vidria municipal; Langamento de concursos e respetivas analises de obras por empreitada. P . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Coordenagdo e Orientagdo da equipa de colaboradores: Efetuar o controlo da pontualidade e assiduidade; Cumprimento do mapa de férias Realizacio e Orientacio para
aprovado para os seus colaboradores; Propor a realizagdo de eventuais horas extraordindrias e verificar o seu cumprimento; Verificar e visar . . i o p
. . N . Assistente Resultados;
ajudas de custo apresentadas pelos seus colaboradores; Avaliar o seu grupo de colaboradores de acordo com o SIADAP; Avaliar as caréncias de . . ~ . P :
R N " . . 3 ... Operacional — . Orientagdo para o servigo publico; Escolaridade
DIL-EO2A  pessoal e apresentar propostas de melhoria; Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas internas; Utilizar corretamente os meios materiais a Encarregado . Coordenacio: obrigatoria*
sua disposicdo (telemdvel, viatura e outros equipamentos); Participar em reunides de planeamento e coordenagdo com os superiores g AP f ! e
P, - . . PN ~ L - - - Operacional . Otimizagédo de recursos
hierarquicos; Mobilizar os meios humanos e materiais com vista a execugdo de tarefas didrias e cumprimento de objetivos e plano de atividades
aprovado para o seu sector, em situacdo de emergéncia mobilizar os meios humanos e materiais a sua disposicdo.
Coordenagdo e orientagdo da equipa de colaboradores: Efetuar o controlo da pontualidade e assiduidade; Cumprimento do mapa de férias Realizacio e Orientacio para
aprovado para os seus colaboradores; Propor a realizagdo de eventuais horas extraordindrias e verificar o seu cumprimento; Verificar e visar . . 5 ¢a0 P
N . N N Assistente Resultados;
ajudas de custo apresentadas pelos seus colaboradores; Avaliar o seu grupo de colaboradores de acordo com o SIADAP; Avaliar as caréncias de N . ~ . P .
. . " . . . ... Operacional — . Orientagdo para o servigo publico; Escolaridade
DIL-EO2B pessoal e apresentar propostas de melhoria; Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas internas; Utilizar corretamente os meios materiais a Encarregado Coordenacio; obrigatoria*
sua disposi¢do (telemovel, viatura e outros equipamentos); Participar em reunides de planeamento e coordenagdo com os superiores . g SR f ! s
P - . L PN ~ - . - . Municipal . Otimizagdo de recursos
hierarquicos; Mobilizar os meios humanos e materiais com vista a execugdo de tarefas didrias e cumprimento de objetivos e plano de atividades
aprovado para o seu sector, em situacdo de emergéncia mobilizar os meios humanos e materiais a sua disposigdo.
Coordenagdo e orientagdo da equipa de colaboradores: Efetuar o controlo da pontualidade e assiduidade; Cumprimento do mapa de férias A . ~
o . U - . e . . . Realizagdo e Orientagdo para
aprovado para os seus colaboradores; Propor a realizacdo de eventuais horas extraordindrias e verificar o seu cumprimento; Verificar e visar  Assistente Resultados:
ajudas de custo apresentadas pelos seus colaboradores; Avaliar o seu grupo de colaboradores de acordo com o SIADAP; Avaliar as caréncias de Operacional — . - . L .
. . . . . . o . Orientacdo para o servigo publico; Escolaridade
DIL- EO3B pessoal e apresentar propostas de melhoria; Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas internas; Utilizar corretamente os meios materiaisa  Encarregado Coordenacio; obrigatéria*
sua disposigdo (telemovel, viatura e outros equipamentos); Participar em reunides de planeamento e coordenagdo com os superiores Geral ! Otimiza 55) d; recursos s
hierdrquicos; Mobilizar os meios humanos e materiais com vista a execugdo de tarefas didrias e cumprimento de objetivos e plano de atividades  Operacional * ¢
aprovado para o seu sector, em situacdo de emergéncia mobilizar os meios humanos e materiais a sua disposi¢do.
DIL- AO3A Execugdo dos trabalhos inerentes ao bom funcionamento do cemitério municipal de Odemira: Abrir sepulturas e efetuar o transporte, depésito Assistente . Realizagdo e orientagdo para os Escolaridade
e levantamento de restos mortais num cemitério: Escavar no solo uma vala com as dimensdes adequadas a urna, utilizando picaretas, pas ou  Operacional  resultados; obrigatéria*
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maquina apropriada; Introduzir cal no caixdo, fecha-lo e fazer descer através de cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o num jazigo; Abrir
a sepultura aquando da exumagdo e assegurar-se de que o cadaver esta decomposto; Retirar os restos mortais, lava-los e coloca-los numa urna
e depositar em local indicado; Proceder a limpeza e conservagdo do cemitério.

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

DIL-AO10B

Limpeza de diversos espagos verdes distribuidos pelo concelho, corte de relva, rega, plantagdo de flores e outras espécies verdes, limpeza das
ervas daninhas e outras ervas infestantes, aplicagdo de adubos e pesticidas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL- AO9C

Tapamento de pequenas depressdes nas vias municipais, aplicagdo de novos sinais, substituicdo de sinalizagdo danificada, execugdo de
pequenos arranjos em espagos urbanos (calgadas, pavé, lancil, etc.), limpeza de valetas, desmatagdo, manutengdo de obras de arte nas vias
municipais; Desmatagdo de valetas e aquedutos, condugdo do cilindro e Dumper.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO1D

Gestdo e controle da central de asfalto municipal. Fabrico de massa de asfalto; Reparacdes e corte de tubagens; Utilizagdo e manutengdo de
materiais (Maquina de soldar, Rebarbadora, Maquina de fazer massa para o asfalto, Maquina de carregar areia e brita, Balanga).

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL - AO3F

Reparagdo, e manutencgdo, de equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, montagem de palcos em eventos culturais e desportivos,
festas, feiras e mercados; Intervengdes generalistas em reparagdes no ambito da competéncia da sec¢do; Diagndstico e identificagdo de
anomalias para posterior reparagdo, ou substitui¢do.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL - AO4G

Reparagdo, e manutengdo, de equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, apoio técnico a eventos culturais e desportivos, festas,
feiras e mercados; Intervengdes generalistas em avarias elétricas; Diagndstico de avarias, identificagdo de pegas para aquisi¢do e posterior
reparagdo, ou substituigdo.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatéria*
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DIL- AO10H

Manobradores de maquinas: Conduzir maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha
de lixo; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; Zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas; Verificar
diariamente os niveis de dleo e dgua; Comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO8I

Manutengdo de edificios e infraestruturas municipais movimentagdo de cargas, execugdo de prolongamento de redes de dguas e esgotos:
Reparagdo, e manutengdo de equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, montagem de tubagem para redes de aguas e esgotos,
execugdo de ramais limpeza de valas movimentagdo de cargas; Interveng@es generalistas em reparagdes dentro do ambito da competéncia de
Obras por Administragdo Direta.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO7)

Manutengdo e reparagdo de todas as viaturas, e equipamentos, do Municipio: Reparagdo, e manutengdo, de equipamentos de obras, veiculos
ligeiros, pesados e maquinaria pesada; Intervengdes generalistas em avarias mecdnicas, elétricas, sistemas hidraulicos, carrogarias, etc.;
diagnéstico de avarias, identificagdo de pegas param aquisi¢do e posterior reparagdo, ou substitui¢do.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO22L
(1 em Mapa
Virtual)

Assegurar a higiene, limpeza e conservagdo das instalagdes municipais; Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Realizar tarefas de arrumacgdo e distribuigdo;
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL- AO15M

Transporte de passageiros: Transporte de Alunos; Transporte de elementos de Associagdes Desportivas; Transporte de elementos de
Associagbes Culturais; Transporte de funciondrios para frentes de trabalho e vice-versa; Limpeza e cuidados das viaturas municipais; Preparagdo
da viatura com cadeiras para transporte de criangas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DIL-AO10N

Manutencgdo de edificios e infraestruturas municipais execugdo de prolongamento de redes de aguas e esgotos: Reparacdo, e manutengdo de
equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, montagem de tubagem para redes de dguas e esgotos, execu¢do de ramais;
IntervengGes generalistas em reparag6es dentro do ambito da competéncia de obras por administragdo direta.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

- Iniciativa e autonomia;

Escolaridade
obrigatéria*
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. Orientacdo para a seguranga;

DIL-AO10

Assistente
Operacional

Intervengdes, no ambito da pintura, nas infraestruturas, equipamentos diversos e edificios Municipais e apoio a entidades externas (escolas,
freguesias, etc.): Montagem de andaimes; Preparagdo prévia de locais para pintura, pintura interior e exterior de edificios; Pinturas de jardins e
parques; Aplicagdo de produtos de conservagdo de madeiras; Pintura de itens em metal e madeira; Pequenas pinturas de viaturas ou maquinas.

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO3P

Manutengdo e reparagdo de viaturas, e equipamentos, do Municipio: Reparagdo, e manuten¢do, de equipamentos de obras e nas
infraestruturas Municipais, veiculos ligeiros, pesados e maquinaria pesada; Intervengdes generalistas em reparagdes de equipamento, apoio a
festas feiras e mercados; Diagnéstico de avarias, identificagdo de pegas para aquisi¢do e posterior reparagdo, ou substitui¢do.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DIL-AO1Q

Execugdo de ramais, reparagdes e prolongamento da rede de aguas e esgotos: Reparagdo, e manutengdo de equipamentos instalados nas
infraestruturas municipais, montagem de tubagem para redes de &guas e esgotos, execucdo de ramais; Intervengbes generalistas em
reparagdes dentro do ambito da competéncia de obras por administragdo direta.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL - AO18R

Realizar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessdrio, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO1S

Realizar fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL- AO17T

(Trabalhadores afetos as freguesias) Realizar fungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo
quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

Escolaridade
obrigatéria*
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. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;

DIL-AO2U

Apoio nas tarefas de limpeza e conservagdo dos espagos publicos, nomeadamente infraestruturas, edificios, jardins e vias publicas:

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO1V

Apoio nas tarefas de limpeza e jardinagem dos espagos publicos, nomeadamente podagem, corte de relvado, rega, entre outros:

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientag&o para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptacdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO01X

Apoio em servigos gerais e nas tarefas de recuperagéo e conservagdo de areas urbanas degradadas:

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientag&o para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO01Z

Apoio na organizagdo de processos, arquivo de documentos, tratamento de correspondéncia e outras tarefas administrativas:

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DIL-AO02Y

Apoio nos armazéns/oficinas do Municipio: arrumag&o, na rece¢do e entrega dos materiais:

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptacdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DIL-AO2W

Apoio a equipas de construgdo civil e de pavimentag&o na conservagdo de areas urbanas (servigos de carpintaria, pedreiro e servente):

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientag&o para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;

Escolaridade
obrigatéria*
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. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

DIVISAO DE DESENVO
Planear, coordenar e controlar, sem prejuizo dos poderes do Municipio, a atividade das unidades na sua dependéncia; Assistir a reunides de
Camara e de Assembleia Municipal, ou outras reunides, sempre que para tal for solicitado pelo Presidente da Cadmara, prestando os
esclarecimentos que |he forem solicitados; Promover e implementar agdes de melhoria dos servigos que dirigem; Promover regularmente
reunides de coordenagdo com os servicos que integram, a fim de planear, coordenar, controlar e resolver todas as a¢des e problemas das
respetivas unidades; Garantir a comunicagdo horizontal com outras unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Participar
na definigdo e implementagdo da politica e programas de qualidade e modernizagdo dos servigos, tendo em vista a melhoria do desempenho e . ~

. ~ . . . . . . . Orientagdo para Resultados;
da qualidade da prestagdo do servigo e garantir que os servicos que coordenam cumprem as normas, metodologias e procedimentos definidos; Chefe de _ Lideranca e Gestio das Pessoas;

DDSC - D1A Exercer as competéncias e o poder disciplinar sobre o pessoal dos setores que coordenam, de acordo com as diretivas emanadas pelo Municipio Diviso Decisdos ’ Licenciatura
e a legislagdo em vigor; Definir metodologias, regras e agdes que visem diminuir as despesas de funcionamento dos servigos que dirigem; Zelar .Trabalhc’: de equipa e cooperacio; adequada
pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistemdtica e ; ’
pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessério; Elaborar e manter atualizados estudos sobre as ()
unidade/setores que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre a¢des a tomar e prioridades a ter em conta. Fornecer, no
ambito das suas atividades, quando se justifique e seja necessario, os elementos necessarios para bases de dados transversais a organizag&o.

Assegurar o desenvolvimento de politicas globais e integradas de educagdo, cultura, desporto, juventude, satide, desenvolvimento econdmico e

intervengdo social no concelho. Garantir a coordenagdo e o desenvolvimento dos processos e procedimentos inerentes a promogdo das

seguintes dreas, Educacdo, A¢do Social, Juventude, Desporto, Saude, Cultura e Desenvolvimento Econémico.

Colaborar na promogdo e dinamizagdo do funcionamento do Conselho Local de Agdo Social de Odemira e em todas as atividades inerentes, . Orientagdo para resultados;
nomeadamente, a construgdo do Plano de Desenvolvimento Social e do Diagndstico Social do Concelho, entre outros; Dinamizagdo do Banco . Planeamento e organizagdo;

DDSC - TS1A Local de Voluntariado; Representar a Autarquia em grupos de trabalho e desenvolver processos de trabalho em parceria; Promover e/ou Técnico . Conhecimentos especializados e Sociologia
colaborar na organizagdo de iniciativas da Autarquia no ambito dos sectores; Elaborar estudos, informagdes e pareceres em matérias da sua Superior experiéncia;
responsabilidade; Colaborar no planeamento e avaliagdo das atividades e agBes a desenvolver no dmbito do sector; Proceder ao expediente e . Trabalho de equipa e cooperagdo;
arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento das atividades onde se insere, sempre que necessario. (...)

Identificar e diagnosticar necessidades e problemas de ambito social; Elaborar propostas/medidas de apoio social dirigidas aos municipes ou
entidades; Propor e colaborar na elaboragdo de candidaturas a Programas de cariz social; Colaborar com as diferentes Divisées do Municipio . Orientagdo para resultados;
através da elaboragdo de informagdes socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; Avaliar as situag@es sociais de individuos e familias no ambito . Planeamento e organizagdo;

:JID:;;V::: de processos de realojamento e da habitacdo social; Receber e instruir os processos que derivam da execugdo de Regulamentos Municipais de Técnico . Conhecimentos especializados e Servico Social

Virtual) apoio social aos municipes carenciados; Propor a concegdo/alteracdo de Regulamentos Municipais; Representar a Autarquia em grupos de Superior experiéncia;
trabalho e desenvolver processos de trabalho em parceria; Dinamizar e acompanhar o processo de candidaturas ao Programa Sinergias Sociais; . Trabalho de equipa e cooperagdo;

Propor e organizar eventos/atividades /a¢des de ambito social; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do ()

funcionamento das atividades onde se insere, sempre que necessério.

Exercicio de fungdes no dmbito do “Projeto de Desenvolvimento Sociocomunitdrio de Educagdo”; manter atualizado o diagndstico das

condigdes fisicas do parque escolar; proceder ao apetrechamento dos equipamentos do ensino pré-escolar e ensino basico, de acordo com as

necessidades e em conformidade com a legislagdo em vigor; proceder ao apetrechamento dos refeitdrios e espagos de refei¢des; promover a . ~
. ~ . ~ y - . N . . . . Orientagdo para resultados;

articulagdo entre os estabelecimentos de educagdo e ensino da rede publica e privada, com vista a racionalizagdo e complementaridade das _ Planeamento e organizacio;

ofertas educativas e formativas; recolha, tratamento e monitorizagdo dos dados estatisticos referentes a comunidade educativa existente; - . o Servigo Social,
. R, R o . - . . L X . Técnico . Conhecimentos especializados e =

DDSC - TS3C articular com os agentes e instituicdes educativas, a execugdo de estratégias definidas superiormente ao nivel do apoio e incentivo a projetos de Superior experiéncia; Educagdo e
parceria que potenciem a fungdo cultural e social da escola; dinamizar a¢des e projetos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos Trabalho d'e equipa e cooperagio; Formagao
municipes e previnam a exclusdo e abandono escolar precoce; executar as competéncias municipais na area da agdo social escolar; apoiar e . ’
desenvolver experiéncias educativas de formagdo profissional e de educagdo ndo formal, quer da iniciativa da escola, quer de outras ()
instituicdes; desenvolver a implementagdo de medidas para minimizar a exclusdo social em contexto escolar e garantir a igualdades de
oportunidade aos alunos.

Construir, de forma participada, os planos de atividades anuais a partir das politicas e dos objetivos, plurianuais, definidos para a unidade . Orientagdo para resultados;
organica; A responsabilidade direta pela gestdo, defini¢do, coordenagdo e realizagdo das atividades desenvolvidas; Gestdo didria e direta dos . Planeamento e organizagdo;

DDSC- TS1D recursos humanos afetos 4@ unidade orgdnica respetiva, garantido a motivagdo e a valorizagdo permanente dos recursos humanos, Técnico . Conhecimentos especializados e Desporto
designadamente: Afetagdo dos recursos humanos as atividades de competéncia da unidade organica respetiva; Propor a harmonizagdo dos Superior experiéncia;
mapas de férias da unidade organica; Propor as necessidades em recursos humanos da unidade orgénica; Definir metodologias, regras e a¢des . Trabalho de equipa e cooperagdo;
que visem diminuir as despesas de funcionamento da unidade orgénica; Zelar pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo (...)
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para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistemética e pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for
considerado necessario; Elaborar e manter atualizados estudos sobre a unidade que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre
acbes a tomar e prioridades a ter em conta na elaboragdo do plano plurianual de investimentos, orgamento, entre outros documentos;
Fornecer, no ambito das suas atividades, quando se justifique e seja necessario, os elementos necessarios para bases de dados transversais a
organizagdo, sistemas de informacdo geografica, entre outros.

DDSC - TS1E

Elaboragdo e proposta da carta de equipamentos desportivos que sdo propriedade do Municipio, regras para a sua utilizagdo, principios de
gestdo e programagdo; Manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo dos equipamentos desportivos;
Identificagdo de necessidades e proposta de criagdo de novos equipamentos de forma devidamente justificada financeira e socialmente;
Elaboragdo de informag&o identificando caréncias ao nivel da conservagdo e manutengdo de equipamentos, identificando as necessidades e
prioridades de agdo em estreita articulagdo com a Divisdo de Logistica; Atualizagdo do diagndstico das condiges fisicas dos equipamentos;
Elaboragdo de propostas para o equipamento necessario ao apetrechamento das instalagdes desportivas de acordo com as necessidades e em
conformidade com a legislagdo em vigor; Articulagdo, em colaboragdo com o SMPC, da implementagdo e concretizagdo dos planos de
emergéncia dos equipamentos; Acompanhamento, em colaboragdo com a DFA, dos processos conducentes ao registo patrimonial dos
equipamentos e terrenos envolventes; Garantir a conservagdo e manutengdo de mobilidrio, equipamento lidico de exterior e informético em
estreita colaboragdo com as unidades com competéncia nestas matérias; Facultar atempadamente a informagdo para uma correta divulgagdo
das atividades desenvolvidas; Salvaguardar as fung@es sociais das instalagdes e a sua dinamizagdo; Propostas e implementagdo do modelo de
gestdo dos espagos, procurando a sua rentabilizagdo; Efetuar o supervisionamento didrio dos recursos humanos responsaveis pelas questdes
administrativas, de manutencdo, de limpeza e seguranga dos equipamentos desportivos; Vigiar a qualidade dos servigos, a produtividade e
seguranga; Reunir periodicamente com o pessoal de servigo, estabelecendo e incentivando uma colaboragdo estreita e uma dindmica de
funcionamento que permita uma eficacia e eficiéncia no funcionamento de todas as instalagdes desportivas, incentivando o cumprimento de
todas os deveres do pessoal do servigo.

. Orientacdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

DDSC - TS1F

Coordenar todas as atividades desportivas desenvolvidas pela Divisdo; Monitorizar as atividades desenvolvidas remetendo os relatdrios para
andlise e apreciagdo superior; Supervisionar o estado do material desportivo utilizado nas atividades desportivas, propondo a reparagdo
/reposicdo de equipamento de acordo com as necessidades; Preparar o material para a aula ou atividade antes do inicio, repondo-o no seu
lugar quando ja ndo for necessario, preservando-o aquando da sua utilizagdo; Ministrar as aulas e as atividades para que for solicitado; Preparar
o espago onde decorre a sua aula ou atividade, podendo pedir auxilio a outros funcionarios sempre que necessario; Fazer o registo didrio das
presengas dos alunos; Assegurar o bom funcionamento da aula, bem como o cumprimento dos programas definidos para cada nivel de
aprendizagem ou para cada programa; Desenvolver as suas atividades, respeitando e aplicando sempre os principios pedagdgico/didaticos e
estratégicos, de forma a atingir ndo sé os objetivos especificos como também os objetivos gerais a nivel motor, afetivo, social e cognitivo;
Elaborar os planos das aulas e das atividades desenvolvidas assim como as analises do trabalho desenvolvido; Realizar informagdes periddicas
que forem definidas sobre o nivel de aprendizagem e de evolugdo dos seus alunos, quer nos parametros técnicos, quer nos parametros de
assiduidade, pontualidade, dos valores e das atitudes; Assegurar um correto comportamento dos alunos, quer a nivel disciplinar, quer a nivel de
seguranga e higiene, tanto no recinto das aulas e zonas circundantes como também nos balnedrios; Ndo abandonar os alunos durante as aulas,
a ndo ser por motivos de forga maior, em caso de auséncia justificada, deverd incumbir alguém da vigilancia dos mesmos; Assegurar e manter
em dia o seu dossier de trabalho onde deverdo existir os dados importantes relativos a sua atividade pedagégica; Estar presente, de forma ativa
em todas as reunides para que for solicitado.

DDSC - TS1G

Gestdo da Biblioteca Municipal: Conceber e planear os servigos e sistemas de informacgdo; Estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e
funcionamento dos servigos; Selecionar, classificar e indexar documentos em varios suportes, através do desenvolvimento e adaptagdo de
sistemas de tratamento documental; Coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e
proceder a avaliagdo dos resultados; Definir procedimentos de recuperagdo e exploragdo de informagdo, de acordo com as necessidades

especificas dos utilizadores; Elaborar e propor regras para a utilizagdo da Biblioteca Municipal, principios de gestdo e programagdo; Manter
contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo da Biblioteca; Identificar necessidades, e propor de forma
devidamente justificada financeira e socialmente a criagdo de novos equipamentos; Elaborar informag&o identificando caréncias ao nivel da
conservagdo e manutengdo de equipamentos, identificando necessidades e prioridades de agdo em estreita articulagdo com a Divisdo de
Logistica; Manter atualizado o diagndstico das condigdes fisicas dos equipamentos; Propor o equipamento necessario ao apetrechamento da
Biblioteca de acordo com as necessidades e em conformidade com a legislagdo em vigor; Articular, em estreita colaboragdo com o SMPC, a
implementacdo e concretizagdo dos planos de emergéncia da Biblioteca; Acompanhar, em estreita colaboragdo com a DFA, os processos
conducentes ao registo patrimonial dos equipamentos e terrenos envolventes; Garantir a conservagdo e manuten¢do de mobilidrio,
equipamento lidico de exterior e informdtico em estreita colaboragdo com as unidades com competéncia nestas matérias; Facultar
atempadamente a informagdo para uma correta divulgagdo das atividades desenvolvidas; Salvaguardar as fungdes sociais das instalagdes e a
sua dinamizagdo; Propor e implementar o modelo de gestdo dos espagos, procurando a sua rentabilizagdo; Efetuar o supervisionamento diario
dos recursos humanos responsaveis pelas questdes técnicas e administrativas; Vigiar a qualidade dos servigos, a produtividade e a seguranga;
Reunir periodicamente com o pessoal de servico, estabelecendo e incentivando uma colaboragdo estreita e uma dinamica de funcionamento

Técnico . Conhecimentos especializados e
. A Desporto
Superior experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;
Técnico . Conhecimentos especializados e
: A Desporto
Superior experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo; A
At N e Ciéncias
Técnico . Conhecimentos especializados e .
Superior experiéncia; sociais e
/ Humanas

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()
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que permita uma eficdcia e eficiéncia no funcionamento da instalagdo, incentivando o cumprimento de todos os deveres do pessoal de servigo.
Contribuir para o conhecimento da cultura local e intervir, como parceiro cientifico, na planificacdo do desenvolvimento das comunidades,
através da definicdo de potencialidades e paradigmas de desenvolvimento que respeitem a cultura social e fomentem a qualidade de vida das . -

~ N . ~ . . e . Orientagdo para resultados;
populagdes; Efetuar trabalho de campo no sentido da recolha de dados/informagdes; Analise dos dados recolhidos e contextualizagdo sécio o

o PO . R PO N NP . Planeamento e organizagéo;
cultural, histdrica e técnica; Elaborar propostas de projetos no ambito da cultura local, nomeadamente no ambito do Projeto de Patriménio . . o .
L . o L . o Técnico . Conhecimentos especializados e Antropologia
DDSC - TS1H Municipal, Programa de Museu municipal, entre outros; Organizagdo de atividades relacionadas com a cultura local e o patriménio, Superior experiancia: Social
nomeadamente Jornadas Europeias do Patrimdnio, Dia Internacional de Monumentos e Sitios, Dia Nacional dos Moinhos, Coléquios diversos P P / . ~
. . S X . . Trabalho de equipa e cooperagéo;.
entre outros; Desenvolvimento de parcerias com pessoas ou instituicdes com os mesmos interesses de conhecimento da cultura e ()
desenvolvimento; Participar ativamente nas reunides em que for solicitada a sua presenca; Executar as demais tarefas que no ambito das suas
atribuigGes Ihes sejam superiormente solicitadas.
Acompanhamento e monotorizagdo das atividades desenvolvidas ao nivel do Cine-Teatro; Elaborar propostas de projetos no ambito da cultura
local; Planeamento, organizagdo, gestdo e execugdo de atividades regulares e pontuais relacionadas com a promogao de cultura local; Efetuar a . Orientagdo para resultados;
analise do programa de apoio as atividades culturais e recreativas; Acompanhar e monitorizar as atividades culturais e recreativas desenvolvidas . Planeamento e organizagdo;

DDSC - TS11 no ambito do Programa de Apoio as Atividades Culturais e Recreativas; Acompanhamento e monotorizagdo das atividades desenvolvidas pelo Técnico . Conhecimentos especializados e Administragdo
Municipio ou pelas entidades parceiras; Desenvolver parcerias com instituicBes/associagdes com interesses comuns no ambito do  Superior experiéncia; Autérquica
desenvolvimento da cultura local; Participar de forma ativa no planeamento e definicdo dos programas culturais e definicdo dos programas . Trabalho de equipa e cooperagdo;.
culturais desenhados pelo Municipio, seja no ambito da dinamizacdo do Cine-Teatro e Centros Sécio-Culturais, seja na definigdo do cartaz do ()

Tass Jazz, Faceco e 25 de Abril; Executar as demais tarefas que no ambito das suas atribuicGes Ihes sejam superiormente solicitadas.
Coordenar e orientar, eficazmente, equipas para resultados. Garantir de forma eficaz e eficiente a operacionalidade dos servigos, bem como a
execugdo do plano de atividades proposto anualmente pelo setor de Desenvolvimento Econémico; Construir, de forma participada, os planos de
atividades anuais a partir das politicas e dos objetivos, plurianuais, definidos para a unidade orgénica; A responsabilidade direta pela gestdo,
definigdo, coordenagdo e realizagdo das atividades desenvolvidas; Gestdo didria e direta dos recursos humanos afetos & unidade orgéanica Orientacio para resultados:
respetiva, garantido a motivagdo e a valorizagdo permanente dos recursos humanos, designadamente: Afetagdo dos recursos humanos as ! 540 pi R

o A X o X B - . . . Planeamento e organizagéo;
atividades de competéncia da unidade orgdnica respetiva; Propor a harmonizagdo dos mapas de férias da unidade organica; Propor as . . o ~

. . . . . ~ . AR Técnico . Conhecimentos especializados e Gestdo de

DDSC-TS1) necessidades em recursos humanos da unidade orgénica; Definir metodologias, regras e acdes que visem diminuir as despesas de Superior experiéncia: Empresas
funcionamento da unidade organica; Zelar pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, P T’r)abalho d’ee Lipa e cooperacio; P
suportada por uma avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessério; ( ) . b
Elaborar e manter atualizados estudos sobre a unidade que coordenam, que garantam decisdes fundamentadas sobre agbes a tomar e
prioridades a ter em conta na elaboragdo do plano plurianual de investimentos, orgamento, entre outros documentos; Fornecer, no ambito das
suas atividades, quando se justifique e seja necessério, os elementos necessdrios para bases de dados transversais a organizagdo, sistemas de
informacgdo geografica, entre outros.

Promover o desenvolvimento econémico do Concelho de Odemira, prestar apoio ao investidor e a empresdrio, nas fases de decisdo de
investimento e implementagdo, nomeadamente no sector de turismo; Fomentar o aumento do nivel de qualificagdo dos empresérios do . ~
PN s L L - . Orientacdo para resultados;
concelho para desempenho das fungGes inerentes a sua atividade; Representar o Municipio em assuntos da sua especialidade dando Planeamento e organizacio:
informagdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Promover a compilagdo, sistematizagdo e divulgagdo de . | . e . g .
. ~ . . . . L . ~ B Técnico . Conhecimentos especializados e .

DDSC - TS2L informagdo sobre sistemas de incentivo ao turismo e outras atividades relacionadas com o sector; Elaboragdo de pareceres e projetos e Superior experiéncia: Turismo
execugdo de outras atividades de apoio sector de turismo; Organizacdo de eventos para divulgagdo das potencialidades do concelho, na P Tfabalho d’e equipa e cooperacio;
captagdo de novos turistas; Potenciar parcerias entre agentes privados e entidades do sector, no sentido da construgdo estratégica de agGes ( ) quip peragao;.
promocionais do concelho; Promover estudos levantamentos estatisticos que permitam caracterizar a procura bem como apoiar a defini¢do de
politicas e atividades de promocgdo turistica.

Promover o desenvolvimento econdmico e social do concelho e de forma ativa e participada, estreitando pontes entre publico-privado e criar
sinergias entre os vérios stakeholders; Elaboragdo de pareceres e projetos e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado na . ~
. [ L PP o . ~ B P . Orientacdo para resultados;
érea de industria e comércio; Representar o Municipio em assuntos da sua especialidade dando informagdes de indole técnica, enquadradas Planeamento e organizacio;
por diretivas ou orientagdes superiores; Papel pré-ativo na organizagdo de eventos para divulgacdo das potencialidades do concelho, na L. ! . 8 . C 4 .
DDSC - TSIM ~ . R L ~ ; - ) ~ X . ) Técnico . Conhecimentos especializados e Desenvolvime
. captagdo de novos investimentos e no apoio a instalagdo de novas empresas; Disponibilizar informagdo sobre linhas de financiamento . A
(Mapa Virtual) N e L . L N - e Superior experiéncia; nto Rural
existentes no sector de industria e comércio; Fomentar a nivel local, o debate, a troca de ideias e o intercdmbio de experiéncias entre os . ~
s i . e s P . Trabalho de equipa e cooperagdo;.
empresarios acerca das problematicas abordadas; Fomentar o aumento do nivel de qualificagdo dos empresarios do concelho para desempenho )
das fungBes inerentes a sua atividade; Elaborar estudos sobre o tecido econédmico-social do concelho e apresentar propostas com vista a
dinamiza¢do do empreendedorismo local e atracdo de investimento para o concelho.
Garantir o funcionamento do Gabinete de Inser¢do Profissional, através da promogdo de: agBes de apoio a procura ativa de emprego e Técnico . Orientagdo para resultados; Ciéncias

DDSC - TSIN desenvolvimento da atitude empreendedora; captacdo e divulgagdo de ofertas de emprego e apoio a colocagdo; divulgacdo de medidas de Superior . Planeamento e organizagdo; Politica

apoio ao emprego, formagdo profissional e empreendedorismo e apoio ao encaminhamento de candidatos; divulgacdo de programas P . Conhecimentos especializados e
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comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagao profissional no espago europeu; controlo de apresentagéo periddica dos experiéncia;
beneficidrios das prestagdes de desemprego; encaminhamento para agdes promotoras do desenvolvimento de competéncias de . Trabalho de equipa e cooperagéo;.
empregabilidade e criagdo do proprio emprego; apoio a inscri¢do online dos candidatos a emprego; agdes previstas no eixo 1 - Emprego, ()
formacdo e qualificacdo do Programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social - CLDS+; informag&o sobre o contetdo e abrangéncia de
alguns servigos e apoios em matéria de seguranca social; outras atividades consideradas necessérias, pelos servicos de emprego, para apoio a
insercdo profissional dos desempregados.
. . . P . . . Orientacdo para resultados;
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Planeamento e organizacio;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral . ) . 8 . 9 . I
) . 5 . . X P . ~ i~ Técnico . Conhecimentos especializados e Ciéncias da
DDSC-TS10  ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e Superior experiéncia: Educacio
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade, P P / . ~ <
~ . P A . . . . Trabalho de equipa e cooperagéo;.
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. )
. . . P A - . Orientag&o para resultados;
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo; Planeamento e organizacio: Animacio
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral P | " e X 9 4 ) 4
- N . N . A . ~ L Técnico . Conhecimentos especializados e Socio Cultural,
DDSC-TS2P  ou especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e Superior experiéncia: RelacBes
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade, P P / . ~ . 9
o . - T N . X . Trabalho de equipa e cooperagdo;. Publicas
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. )
. Orientacgdo para resultados;
(Necessidade tempordaria para Programa Odemira Empreende) Analisar e gerir as diversas candidaturas de apoio ao investimento, apoio ao . Planeamento e organizagdo; Economia e

DDSC-TS1Q  proprio emprego, isengdo de taxas e ninho de empresas; Gerir o processo Via Verde; Colaborar na elaboragdo do Manual do Empreendedor e Técnico . Conhecimentos especializados e Gestio

(cTo) no Sub-Programa de Modernizagdo e Promogdo do Comércio Local; Colaborar na organizagdo dos diversos eventos, em situagdes pontuais. Superior experiéncia; Emoresarial

. Trabalho de equipa e cooperagdo;. P
()
. Orientagdo para resultados;

Gestdo dos equipamentos culturais existentes; Elaboragdo de propostas de programacgdo; Promogdo das relagdes de proximidade com os . Planeamento e organizagdo;

DDSC - TSIR agentes culturais locais; Realizagdo do diagndstico das condigbes fisicas e das necessidades de apetrechamento dos equipamentos culturais Técnico . Conhecimentos especializados e Animagdo
existentes; Elaboragdo da Carta dos Equipamentos Culturais; Promover a recuperagdo e valorizagdo das atividades artesanais e tradicionais do  Superior experiéncia; Socio-cultural
patriménio identificativo do concelho. . Trabalho de equipa e cooperagdo;.

(...)
Construir, de forma participada, os planos de atividades anuais a partir das politicas e dos objetivos, plurianuais, definidos para a unidade
organica; A responsabilidade direta pela gestdo, definigdo, coordenagdo e realizagdo das atividades desenvolvidas sob a sua responsabilidade; . Orientagdo para resultados;
Facultar atempadamente a informagdo para uma correta divulgagdo das atividades desenvolvidas; Realizar informages periddicas relacionadas . Planeamento e organizagdo;

:JPI::S:_TSZS com as areas de trabalho; Zelar pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma Técnico . Conhecimentos especializados e Desporto

decorrer) avaliagdo critica sistemdtica e pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for considerado necessario; Fornecer, no ambito das Superior experiéncia; P
suas atividades, quando se justifique e seja necessério, os elementos necessdrios para bases de dados transversais a organizagdo, sistemas de . Trabalho de equipa e cooperagdo;.
informacdo geografica, entre outros; Manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a realizagdo de atividades e/ou a ()
rentabilizagdo dos equipamentos desportivos.

P . . . . - . Realizagdo e orientagéo para os
Colaborar no processo de aquisicdo de bens e servigos destinados aos estabelecimentos de ensino; Assegurar e monitorizar todo o processo resultadEJS' a0 p 12.2 ano de
inerente a distribuicdo das vinhetas escolares; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento dos  Assistente . - . P L

DDSC - AT2A X . - A N P . B ~ P . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
sectores onde se insere; Executar os procedimentos administrativos inerentes as competéncias da autarquia ao nivel dos sectores da Gestdo ~ Técnico N . .

. . A . 3 . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Escolar e Juventude; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento dos sectores onde se insere. R

. Otimizagdo de recursos; (...)

Manter atualizado o registo das solicitagdes dos agrupamentos de escolas no @mbito da manutengdo e conservagéo dos espagos escolares e
consequentes encaminhamentos para as unidades competentes; Manter atualizado o registo das solicitagdes dos agrupamentos de escolas no N . -
PO N o e R P X ; " . . Realizagdo e orientagéo para os
ambito do apetrechamento de material escolar (mobilidrio e material didatico), equipamento lddico de exterior e informético em estreita resultados: 12.2 ano de
articulagdo com as unidades com competéncias nestas matérias; Colaborar no processo de aquisicdo de bens e servicos destinados aos  Assistente 3 - . L S

DDSC - AT1B . . . ) N L 3 5 L . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
estabelecimentos de ensino; Elaborar, anualmente, um levantamento de necessidades in loco e construir um plano de atividades hierarquizado Técnico . . .

. - . [ . . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
a remeter para os servigos competentes; Assegurar e monitorizar todo o processo inerente a distribuicdo das vinhetas escolares; Efetuar, Otimizado de recursos; {..)
anualmente e sempre que necessario, o levantamento de necessidade de transporte escolar em estreita articulagdo com as partes envolvidas ) ¢ s
no processo; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento dos sectores onde se insere.

DDSC - AT1C Monitorizar o sistema de fornecimento de refei¢des através da recegdo e conferéncia dos mapas diarios de registo dos Agrupamentos e das  Assistente . Realizagdo e orientagdo para os 12.2 ano de
faturas emitidas pelos fornecedores; Monitorizar a Componente de Apoio a Familia na modalidade de prolongamento de horario, através do Técnico resultados; escolaridade
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registo e conferéncia da assiduidade dos alunos e recegdo dos respetivos pagamentos; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia
que derivam do funcionamento da Divisdo.

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizag&o de recursos; (...)

ou equiparado

DDSC-AT2D
(1em
mobilidade)

Assegurar a recegdo, registo e distribuicdo do expediente e demais documentagdo a cargo da Divisdo de cultura, desporto e saude; Arquivar e
manter devidamente atualizada e organizada toda a documentacéo e ficheiros; Assegurar o atendimento telefénico e de publico promovendo o
seu encaminhamento para os servicos adequados; Executar as demais tarefas que no ambito das suas atribui¢des lhe sejam superiormente
solicitadas; Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios drgdos e entre este e os particulares, através do registo, redagdo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de dactilografia; Tratamento de informagdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz de dados; Recolher, examinar e conferéncia de dados relativos a transagdes financeiras;

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AT1E
(PCa
decorrer)

Garantir que se proporciona espetdculos em boas qualidades técnicas de imagem, som e iluminagdo, no Cineteatro Camacho Costa e/ou
noutros equipamentos culturais municipais (Quintal da Mdsica, Biblioteca José Saramago ou Igreja da Misericérdia); Apoiar na concegdo,
planeamento e execugdo de atividades culturais, no ambito da programagao cultural, que visem o desenvolvimento sustentado da produgdo de
Cultura no concelho, ou seja, que se constituam como uma mais-valia para a populagdo e para o territério, numa perspetiva de rentabilizagdo
dos recursos existentes; Participar na proposta dos filmes a contratar e de outros espetaculos a alocar no Cineteatro Camacho Costa; Apoio na
concegdo, planeamento, e execugdo de atividades regulares e pontuais relacionadas com a promogdo de cultura local, garantindo a sua boa
gestdo; Estar presente em todas as atividades que se realizem naquele espaco cultural; Distribuir os materiais de divulgagdo dos eventos, nos
locais existentes para a promogdo das atividades desenvolvidas no Cineteatro Camacho Costa; Proceder a projecdo de filmes e de outros
suportes subjacentes a espetaculos, bem como dos materiais divulgativos e promocionais diversos a passar no inicio e nos intervalos das
sessBes; Rececionar e devolver os filmes através da transportadora existente para o efeito; Comunicar de imediato ao responsavel (Dirigente
e/ou Responsavel de Seguranga do edificio) as ocorréncias cuja resolugdo ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do dirigente a
necessidade de aquisicdo de materiais que sejam necessarios ao bom e normal funcionamento da instalagdo; Apoiar na elaboragdo de
correspondéncia para o exterior; Participar ativamente nas reunides em que for solicitada a sua presenca; Executar as demais tarefas que, no
ambito das suas atribuicdes, Ihe sejam solicitadas no ambito das atribuicdes do setor da cultura.

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AT2F

Auxiliar na realizagdo das atividades desenvolvidas na Biblioteca Municipal, no &mbito da promog&o do livro e da leitura, assim como prestar
todo o apoio necessario na realizagdo de outras atividades; Apoiar no acompanhamento e monitorizagdo das atividades desenvolvidas ao nivel
da Biblioteca; Apoiar na elaboragdo de propostas de projetos no dmbito da animagdo sociocultural; Apoiar de forma ativa o planeamento e
definigdo dos programas de animagdo desenhados pela Biblioteca e concretizar a sua execugdo; Participar ativamente nas reunides em que for
solicitada a sua presenca; Executar as demais tarefas que no ambito das suas atribuicées lhes sejam superiormente solicitadas

Escolaridade
obrigatéria*

DDSC - AT6G

Efetuar o acolhimento dos utilizadores da Biblioteca Municipal; Fornecer informag&o e aconselhamento de moda a que esta chegue de forma
répida e satisfatéria aos utentes; Recolha e selegdo de informagdo de forma répida e satisfatéria para o utilizador; Descrigdo bibliografica do
documento de modo a que seja identificado com precisdo, quando solicitado; Ordenagdo de documentos segundo um sistema légico de
classificagdo (CDU — Classificagdo décimas Universal, FIAF — The International Federation of Film Archives, BDVP — Bibliotecas e Discotecas de
Paris) tornando-os conhecidos e acessiveis aos utilizadores. ¢ Registar o nimero de utentes que utilizam diariamente as instalagdes; Comunicar
de imediato ao responsavel técnico as ocorréncias cuja resolugdo ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do responsavel a necessidade de
aquisicdo de materiais que sejam necessdrios ao bom funcionamento da instalagdo; Executar as demais tarefas que no ambito das suas
atribui¢Bes lhes sejam superiormente solicitadas.

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AT1H

Apoio a execugdo do servigo administrativo da Divisdo e apoio na organizagdo e realizagdo de eventos promovidos pela mesma; Assegurar os
procedimentos administrativos necessarios aos varios servigos da Divisdo; Atendimento e encaminhamento do publico que se dirige aos setores
da Divisdo; Elaborar oficios e assegurar o envio da correspondéncia produzida pela divisdo; Participagdo na organizagdo e realizagdo de eventos
e atividades; Colocar toda a divulgagdo nos locais existentes para a promogédo das atividades desenvolvidas no Cine Teatro; Receber e enviar os
filmes pela transportadora existente para o efeito; Solicitar junto do responsavel a necessidade de aquisigdo de materiais que sejam necessarios
ao bom funcionamento do Cine Teatro; Executar as demais tarefas que no dmbito das suas atribuigdes lhes sejam superiormente solicitadas.

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AT1I

Apoiar no planeamento e execugdo de atividades culturais que visem o desenvolvimento sustentado da produgdo de cultura no concelho;
Colaborar na elaboragdo de propostas de projetos no ambito da cultura local; Apoio no planeamento, organizagdo, gestdo e execugdo de
atividades regulares e pontuais relacionadas com a promogdo de cultura local; Colaborar na andlise do programa de apoio as atividades
culturais e recreativas; Apoiar no acompanhamento e monitorizagdo das atividades culturais e recreativas desenvolvidas no ambito do PAACR;
Colaborar no acompanhamento e monitorizagdo das atividades desenvolvidas pelo Municipio ou pelas entidades parceiras; Participar de forma
ativa no planeamento e defini¢do dos programas culturais desenhados pelo Municipio, seja no ambito da dinamizagdo do Cineteatro e Centros
Socioculturais, seja na defini¢do do cartaz do Tass Jazz, Faceco e 25 Abril; Apoiar na elaboragdo de correspondéncia para o exterior; Executar as
demais tarefas que no ambito das suas atribui¢des Ihes sejam superiormente solicitadas.

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AT1)

Fungdes de natureza administrativa, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, atuando ao
servico dos diferentes sectores da Divisdo: Assegurar os procedimentos administrativos do Gabinete de Apoio ao Empresério, nomeadamente

Assistente ) =« . .
P . Orientacdo para o servigo publico;
Técnico : .
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados;
Assistente ) =« . .
P . Orientagdo para o servigo publico;
Técnico . .
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados;
Assistente . - . .
Técnico . Orientacgdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados;
Assistente ) ~ . .
P . Orientagdo para o servigo publico;
Técnico . .
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos;
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados;
Assistente ) « . e
Técnico . Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados;
Assistente 3 - . -
Técnico . Orientag&o para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
Assistente . Realizagdo e orientagdo para os
Técnico resultados;

12.2ano de
escolaridade
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na elaboragdo de comunicagdes internas e informagdes diversas; Tratamento do arquivo da correspondéncia recebida e expedida do Gabinete
de Apoio ao Empresdrio; Elaborar oficios e assegurar o envio da correspondéncia produzida no GAE; Participagdo na organizagdo e realizagdo de
eventos e atividades promovidas pela Divisdo.

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizag&o de recursos; (...)

ou equiparado

DDSC - AT6L

Acolhimento e atendimento presencial aos visitantes; atendimento telefénico; tratamento do expediente (rececdo e resposta a e-mails e
oficios); contacto com empresarios do concelho; participagdo em feiras e certames em representagdo do municipio; tratamento de informagéo,
recolha e apuramentos estatisticos elementares e elaboragdo de mapas, quadros ou qualquer outra forma de transmissdo eficaz de dados;
elaboragdo de estudos.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos;

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AT1IM

Acolhimento e atendimento presencial aos visitantes; atendimento telefénico; tratamento do expediente (rece¢do e resposta a e-mails e
oficios, elaboragdo de informagdes); contacto com as IPSS’s do concelho; tratamento de informagdo, recolha e apuramentos estatisticos
elementares e elaboragdo de mapas, quadros ou qualquer outra forma de transmissdo eficaz de dados; assegurar o atendimento telefonico e
presencial, promovendo o seu encaminhamento para os servicos adequados; Arquivar e manter devidamente atualizada e organizada toda a
documentacdo e ficheiros;

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - ATIN

Assegurar a rececdo, registo e distribuicdo do expediente e demais documentagdo; arquivar e manter devidamente atualizada e organizada toda
a documentagdo e ficheiros; Recolher, examinar e conferir os dados relativos a transagdes financeiras; fungdes de natureza administrativa, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, atuando ao servico dos diferentes setores da
divisdo; assegurar os procedimentos administrativos do Gabinete de Apoio ao Empresario, nomeadamente na elaboragdo de comunicagbes
internas e informacdes diversas; tratamento do arquivo da correspondéncia recebida e expedida do Gabinete de Apoio ao Empresario.

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2 ano de
escolaridade
ou equiparado

DDSC - AO21A

Exercicio de fungdes de apoio geral ao funcionamento dos estabelecimentos de ensino, com vista a assegurar um ambiente educativo seguro e
eficaz, respeitando o interesse superior da crianga: Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e
controlar as entradas e saidas da escola; Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do
material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Cooperar nas atividades que visem a
seguranca de criangas e jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; Estabelecer ligagdes telefdnicas, prestar
informagdes e receber e transmitir mensagens; Apoiar as atividades desenvolvidas na escola, no dmbito da Componente de Apoio a Familia e
das Atividades de Enriquecimento Curricular; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados de satide; Acompanhar e assistir e as criangas nos transportes escolares
didrios e visitas de estudo.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DDSC - AO3B

Zelar pelo bom funcionamento do equipamento de manutengdo da Piscina Municipal garantindo niveis de qualidade de servigo ao publico:
Intervir sempre que necessario e possivel no sentido de efetuar pequenas reparages, sejam elas de canalizagdo, carpintaria ou outras
similares; Zelar pelo bom funcionamento do equipamento de manutengdo da Piscina Municipal; Manter os niveis de cloro e PH dentro dos
valores de referéncia; Manter a temperatura da agua e do ar de acordo com as indicagdes do responsavel técnico; Manter a humidade relativa
dentro dos valores de referéncia; Efetuar a limpeza dos tanques de compensacdo de seis em seis meses; Efetuar a limpeza dos filtros de ar,
caleiras e dos bordos da piscina sempre que necessario; Efetuar andlises da qualidade da agua (cloro, temperatura e PH) com uma periodicidade
de 3 em 3 horas, em caso de contaminagdo da dgua por vdmito ou matéria fecal, aplicar de imediato o tratamento de choque indicado para a
situagdo; Verificar periodicamente o nivel de funcionamento das ldmpadas dos equipamentos de ultravioleta; Comunicar de imediato ao
responsdvel técnico as ocorréncias cuja resolu¢do ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do responsavel técnico a necessidade de
aquisicdo de produtos quimicos e outros materiais que sejam necessarios ao bom funcionamento da instalagdo; Executar as demais tarefas que
no ambito das suas atribuigdes lhes sejam superiormente solicitadas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DDSC-AO03C

Assegurar o bom funcionamento do Pavilhdo Desportivo Municipal e do Estadio Municipal de Odemira, tendo em conta as orientagdes que lhes
forem atribuidas superiormente: Abrir e fechar as instalagdes; Intervir sempre que necessario e possivel no sentido de efetuar pequenas
reparagdes, sejam elas de canalizagdo, carpintaria ou outras similares; Zelar pelo bom funcionamento do equipamento de manutengdo do
Estadio e Pavilhdo Municipal; Encaminhar os utentes dentro das instalages; Controlar os custos com a dgua, eletricidade e gas; Autorizar a
entrada nos espagos de prética de atividade desportiva de acordo com a mancha de ocupagdo existente; Registar o nimero de utentes que
utilizam diariamente as instalagdes; Comunicar de imediato ao responsavel técnico as ocorréncias cuja resolugdo ndo seja da sua competéncia;
Solicitar junto do responsavel técnico a necessidade de aquisicdo de materiais que sejam necessarios ao bom funcionamento da instalagdo;
Executar as demais tarefas que no dmbito das suas atribui¢des lhes sejam superiormente solicitadas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatéria*

DDSC- AO1H

Garantir a gestdo e funcionamento do Mercado Municipal de Odemira: Proceder a abertura e encerramento das instalagdes; Zelar pelo bom
funcionamento do equipamento de frio do Mercado Municipal de Odemira; Comunicar de imediato ao responsavel técnico as ocorréncias cuja
resolugdo ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do responsavel técnico a necessidade de aquisi¢do de materiais que sejam necessarios ao
bom funcionamento da instalagdo; Executar as demais tarefas que no dmbito das suas atribuigdes lhes sejam superiormente solicitadas.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Organizagdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

Escolaridade
obrigatoria*

31



ml&ilNF,I,IF,Mzg

g

Anexo ao Mapa de Pessoal 2019

. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientacdo para a seguranga;

Abertura do Moinho ao publico e apoio durante as visitas guiadas sobre o funcionamento do mesmo; Limpeza e manutengdo do Moinho,

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Conhecimentos e experiéncia;

livre e nas classes, das desisténcias e das verbas recebidas no més em causa; Executar as demais tarefas que no ambito das suas atribui¢des lhes
sejam superiormente solicitadas;

: . . . = . " Assistente - . Escolaridade
DDSC-AO01l  nomeadamente das engrenagens, garantindo o normal funcionamento do Moinho; Praticar a atividade moageira sempre que se verifique Operacional . Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria*
necessario P . Trabalho de equipa e cooperagdo; e
. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientacdo para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
. ~ - - - . . - - . - resultados;
Facultar todas as informagdes necessarias aos utentes da Piscina Municipal de Odemira; Efetuar inscricdes e renovagdo de inscrigdes dos . - . L
. . . o ~ : . . Orientagdo para o servigo publico;
utentes; Fazer os recebimentos das verbas provenientes das inscrigdes, renovagdes e pagamentos de mensalidade; Efetuar o fecho de caixa : A
o . N N . N o L N . Conhecimentos e experiéncia; N
didrio depositando-o no cofre noturno; Arquivar e manter devidamente atualizada e organizada toda a documentagdo e ficheiros; Assegurar o Assistente . . Escolaridade
DDSC - AO1) . . L . . . S L X . . Organizagdo e Método de Trabalho; R
atendimento telefonico e de publico; Entregar mensalmente uma listagem atualizada do nimero de utentes da Piscina Municipal em regime  Operacional obrigatéria

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientacdo para a seguranca;

*Grau de competéncia funcional 1 - Escolaridade obrigatéria: 4.2 ano: nascidos até 31/12/1966; 6.2 ano: nascidos a partir de 01/01/1967; 9.2 ano: nascidos a 01/01/1981; 12.2 ano: Lei 85/2009 de 27 de agosto (abrange alunos que no ano

letivo 2009/2010 se matricularam estavam matriculados do 1.2 ao 7.2 ano escolar).
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