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UNID. ORG.: DIVISAO GESTAO RECURSOS HUMANOS
PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL PARA 2024 - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS EM FUNGCAO

ASSUNTO: o 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 Geral de Trabalho em Fung¢des Publicas
(LTFP), anexa a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, “o0 empregador publico deve planear para cada
exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou tempordrias, tendo em conta a
missdo, as atribuigbes, os objetivos fixados, as competéncias das unidades orgdnicas e os
recursos financeiros disponiveis”.
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2. Estrutura Organica do Municipio de Odemira:

2.1. Considerando as alteracGes legislativas em areas fundamentais da administracdo local, que
promovem a modernizacdo e uma maior eficiéncia dos servicos publicos, acrescido do
aumento significativo de competéncias transferidas para as autarquias, tornou-se
imprescindivel proceder a uma adaptacdo e melhoria das condi¢es de exercicio da missdo dos
6rgdo e servicos da Camara Municipal de Odemira, através da construcdo de uma nova
estrutura organica, entretanto revista e aprovada em 2023.

Assente na necessidade de implementacdo de unidades organicas mais focadas e do reforco
das dindmicas internas de trabalho colaborativo/interdisciplinar, correspondente a
necessidade crescente de novas dindmicas autdrquicas no apoio aos cidadaos, foi proposta
uma nova estrutura organica para o Municipio de Odemira aprovada em reunido cujo
regulamento foi aprovado na sessdo extraordindria da Assembleia Municipal realizada em 19
de novembro de 2021, sob proposta da Camara Municipal tomada em reunido ordindria de 28
de outubro de 2021, 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 a 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. A primeira alteragdo a estrutura orgdnica do Municipio de
Odemira, aprovada em reunido ordindria de 3 de margo de 2023, foi publicada no Diario da
Republica, 2.2 Série, n.2 61, de 27 de margo de 2023.

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

A estrutura da nova organizagdo dos servigos Municipais de Odemira foi aprovada de acordo
com o modelo de estrutura misto, com unidades organicas, organizadas da seguinte forma:

I. Unidades organicas de nivel ll, correspondentes a divisGes municipais, lideradas por titulares
de cargo de diregdo intermédia de 29. grau, designados de Chefe de Divisdao, aprovadas até ao
maximo de 18 unidades;

Il. Unidades organicas de nivel Ill, designadas de unidades técnicas e lideradas por titulares de
cargo de diregao intermédia de 32. grau, designados de Coordenadores, aprovadas até ao
maximo de 7 subunidades;

lll. Subunidades organicas, correspondentes a sec¢des, chefiadas por um coordenador técnico,
aprovadas até ao maximo de 4 subunidades organicas;

IV. Equipas multidisciplinares, chefiadas por um chefe de equipa equiparado a titulares de
cargo de direcdo intermédia de 39. grau, designados de Coordenadores, aprovadas até ao
maximo de 3 equipas.
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A estrutura organica dos servicos do Municipio de Odemira subdivide-se em trés dareas de
intervengao:

. Unidades de Assessoria que integram:
- O Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais e Assessoria Juridica (GAOMAJ),
- O Gabinete de Comunicagdo (GC);
- O Servico Municipal de Protecdo Civil (SMPC);
- O Gabinete de Programagao Estratégica (GPE);
o Unidades de Suporte que integram:
- A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH);
- A Divisdo Financeira e Contratacdo Publica (DFCP);
- A Divisdo de Sistemas de Informacgdo e Atendimento (DSIA);
. Unidades Operacionais que integram:
- A Divisdo de Obras Municipais (DOM);
- A Divisdo de Desenvolvimento Econémico (DDE);
- A Divisdo de Planeamento (DP);
- A Divisdo de Desporto e Saude (DDS);
- A Divisdo de Inovacdo Social (DIS);
- A Divisdo de Educacéao (DE);
- A Divisdo de Cultura e Juventude (DCJ);
- A Divisdo de Apoio Logistico (DAL);
- A Divisdo de Infraestruturas e Sustentabilidade (DISu);
- A Divisdo de Licenciamento (DL).

3. Mapa de Pessoal:

3.1. Nesse sentido, no cumprimento das atribuicGes e competéncias municipais, e por forma a
garantir o funcionamento dos servigos e a prestagao do servigo publico, o Municipio elaborou o
Mapa de Pessoal tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporaria, 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 propde desenvolver, alicer¢ada
numa gestdo previsional que garanta a manuten¢do dos postos de trabalho existentes,
ocupados e previstos, e que cumpra as regras financeiras nos termos legais.

3.2. O Mapa de Pessoal contém a indicacdo do numero de postos de trabalho de que o dérgao
ou servico 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 lhes correspondam;

c) Dentro de cada carreira e, ou categoria, quando imprescindivel, da area de formagao
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 responsavel pela drea da Administracdo Publica e
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.
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4. Pelo exposto apresenta-se em anexo uma Nota Explicativa da Proposta de Mapa de Pessoal
para 2024, assente na estrutura organica em vigor e os respetivos postos de trabalho ocupados
e a prover.

Os documentos foram elaborados de acordo com as instrugdes recebidas superiormente, os
qguais serdao remetidos a Unidade Organica competente em complemento ao Orgamento
Municipal para 2024, fazendo dele parte integrante.

4.1. Depois de aprovado pelo érgao deliberativo sob proposta da Camara Municipal, o Mapa de
Pessoal para 2024 sera afixado no servigo e inserido na pdgina eletrénica do Municipio.

A consideracdo superior.

Por delegacdo de compegténcias
(Despacho n.2 116/2Q23 P)
Helena Rainho
(Chefe de Divisdg¢)

Anexos:
- Anexo 1 - Proposta de Mapa de Pessoal para 2024;
- Anexo 2 — Mapa de Pessoal para 2024 (Estrutura e Postos de Trabalho);
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ESTRUTURA ORGANICA DO MUNICIPIO DE ODEMIRA

Considerando as alteragGes legislativas em areas fundamentais da administracdo local, que
promovem a modernizacdao e uma maior eficiéncia dos servigos publicos, acrescido do aumento
significativo de competéncias transferidas para as autarquias, tornou-se imprescindivel proceder
a uma adaptacdo e melhoria das condi¢cdes de exercicio da missdo dos érgdo e servicos da
Camara Municipal de Odemira, através da construcao de uma nova estrutura organica.

Assente na necessidade de implementacdo de unidades organicas mais focadas e do refor¢o das
dindmicas internas de trabalho colaborativo/interdisciplinar, correspondente a necessidade
crescente de novas dinamicas autdrquicas no apoio aos cidadaos, foi proposta uma nova
estrutura organica para o Municipio de Odemira cujo regulamento foi aprovado na sessao
extraordinaria da Assembleia Municipal realizada em 19 de novembro de 2021, sob proposta da
Camara Municipal tomada em reunido ordindria de 28 de outubro de 2021, 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.

A primeira alteracdo a estrutura organica do Municipio de Odemira, aprovada em reunido
ordinaria de 3 de marcgo de 2023, foi publicada no Diario da Republica, 2.2 Série, n.2 61, de 27 de
marco de 2023.

O Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odemira é um dos
instrumentos de suporte a sua organizacdo e a gestdo da atividade autarquica, estabelecendo a
estrutura organica, as fungbes de cada uma das dreas organizacionais e as principais relagdes
verticais e horizontais existentes.

A estrutura da nova organizagao dos servigos Municipais de Odemira foi aprovada de acordo
com o modelo de estrutura misto, com unidades organicas, organizadas da seguinte forma:

I. Unidades organicas de nivel Il, correspondentes a divisGes municipais, lideradas por titulares
de cargo de direcdo intermédia de 22.grau, designados de Chefe de Divisdo, aprovadas até ao
maximo de 18 unidades;

Il. Unidades organicas de nivel Ill, designadas de unidades técnicas e lideradas por titulares de
cargo de direcdo intermédia de 32.grau, designados de Coordenadores, aprovadas até ao
maximo de 7 subunidades;

lll. Subunidades organicas, correspondentes a secdes, chefiadas por um coordenador técnico,
aprovadas até ao maximo de 4 subunidades organicas;

IV. Equipas multidisciplinares, chefiadas por um chefe de equipa equiparado a titulares de
cargo de direcdo intermédia de 3%.grau, designados de Coordenadores, aprovadas até ao
maximo de 3 equipas.
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HUNICIPID Proposta de Mapa de Pessoal para 2024

A estrutura organica dos servicos do Municipio de Odemira subdivide-se em trés areas de
intervencgao:

. Unidades de Assessoria que integram:
- O Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais e Assessoria Juridica (GAOMAJ),
- O Gabinete de Comunicacdo (GC);
- O Gabinete de Programacao Estratégica (GPE);
- O Servigo Municipal de Proteg¢do Civil (SMPC).
. Unidades de Suporte que integram:
- A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH);
- A Divisdo Financeira e Contratacdo Publica (DFCP);
- A Divisdo de Sistemas de Informacdo e Atendimento (DSIA);
. Unidades Operacionais que integram:
- A Divisdo de Obras Municipais (DOM);
- A Divisdo de Desenvolvimento Econémico (DDE);
- A Divisdo de Planeamento (DP);
- A Divisdo de Desporto e Saude (DDS);
- A Divisdo de Inovacdo Social (DIS);
- A Divisdo de Educagdo (DE);
- A Divisdo de Cultura e Juventude (DCJ);
- A Divisdo de Apoio Logistico (DAL);
- A Divisdo de Infraestruturas e Sustentabilidade (DISu);
- A Divisdo de Licenciamento (DL).
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Proposta de Mapa de Pessoal para 2024

MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE ODEMIRA

1) ENQUADRAMENTO LEGAL

De acordo com o estabelecido na Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, Anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, o Mapa de Pessoal consiste num instrumento de planeamento e
gestao 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 tempordria, em face da missdo, das atribuicdes, 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 pautar por uma gestdo cada vez mais eficiente e de qualidade, competindo ao
empregador publico (na administragdo autdrquica o dirigente maximo do servico, 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
Or¢amento Municipal (n.2 2, art.2 n.2 282 da LTFP).

O Mapa de Pessoal contém a indicagdo do numero de postos de trabalho necessarios para o
cumprimento dos objetivos da organizacdo, caracterizados em funcdo 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 drea de formacdo
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 dindmica desses mesmos
recursos, contribuindo para uma cultura organizacional orientada para o servi¢co publico de
acordo com critérios de racionalizacdo, transversalidade, eficiéncia e economia de custos.

O Mapa de Pessoal é aprovado pela entidade competente para a aprovagdo da proposta de
Orcamento Municipal (fazendo parte integrante deste), sendo afixado no érgdo ou servico e
inserido em pdgina eletrdnica.

A estrutura do Mapa de Pessoal contempla as diversas modalidades de relagdo 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 Funcdes Publicas a Termo Resolutivo (Certo ou Incerto);
c) Comissbes de Servico;

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

Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
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1) NOTA EXPLICATIVA DA PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL PARA 2024

O Mapa de Pessoal que se propde para 2024, identifica o nimero de postos de trabalho e as
atribuicbes dos recursos humanos considerados necessdrios para assegurar a missdo, 0s
objetivos estratégicos e as atividades do Municipio de Odemira nesse periodo.

O Mapa de Pessoal para 2024, que ora se apresenta e submete a apreciacdo e aprovagdo dos
drgdos autdrquicos, designadamente, Camara Municipal e ¢rgdo deliberativo municipal,
Assembleia Municipal, resulta da articulagdo entre as necessidades identificadas para o bom
funcionamento das unidades organicas aprovadas que constituem a nova estrutura organica e o
cumprimento das regras orcamentais impostas pela legislacgio em vigor em matéria de gestdo
de pessoal.

Compreendendo a importancia estratégica dos recursos humanos, gerir pessoas é muito mais
do que garantir a execugdo das respetivas tarefas administrativas ou de operacionalizacgdo,
configura uma forma de permitir concretizar uma verdadeira gestdo previsional dos postos de
trabalho e exercicio das suas competéncias visando a satisfacdo de necessidades de natureza
publica, e possibilitar a organizacdo um funcionamento dotado de maior eficiéncia, eficacia e
gualidade.

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 reforgo, com capacidade de
resposta as necessidades urgentes identificadas, imprescindiveis para o funcionamento dos
servicos, de modo a ndo se colocar em causa a prestacdo de servicos essenciais junto das
populagdes, no respeito integral pelas regras orcamentais 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 areas 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 ao regime de mobilidade e ao acionamento
de reservas de recrutamento, relativamente a procedimentos concursais dos quais decorra essa
possibilidade.

Recorrendo-se ainda a aplicagdo da figura da mobilidade de trabalhadores a operar na mesma
carreira e categoria, entre unidades organicas internamente, 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 valorizagdo
profissional dos trabalhadores.
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MUNICIPIO Proposta de Mapa de Pessoal para 2024

111) RESUMO DO MAPA DE PESSOAL

Total de Postos de Trabalho a preencher ou
vagos

92

Total de Postos de Trabalho Previstos
777

Proposta de Mapa de

Pessoal para 2024

Total de Postos de Trabalho Cativos ou
Virtuais (ndo apurados no cOmputo geral do
Mapa de Pessoal

40

Total de Postos de Trabalho Preenchidos ou
Ocupados

685
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HUNICIPID Proposta de Mapa de Pessoal para 2024

IV) PROCEDIMENTOS CONCURSAIS - HISTORICO

= Postos de Trabalho decorrentes dos procedimentos concursais abertos e por recurso a
reservas de recrutamento:

Quadro 1 - Apresentacao de Procedimentos Concursais Concluidos

uo Aviso PT RJEP/Categoria

02.08.2022 . . . . N
GC DR n.2148 1 RJEPTI / Técnico Superior (Jornalismo, Ciéncias Comunicag¢do)
GPE 12.09.2022 1 Concursos internos de acesso limitado
Site Mun. RJEPTI/Especialista Informatica
02.08.2022 .. . . .
DGRH DR n.2148 1 RJEPTI/Técnico Superior (Psicologia)
29.06.2022 ) —
DSIA DR n.2124 2 RIEPTI/Assistente Técnico (DSIA)
DSIA 12.09.2022 ) Concursos internos de acesso limitado
Site Mun. RJEPTI/Especialista Informatica
DSIA 12.09.2022 4 Concursos internos de acesso limitado
Site Mun. RJEPTI/Técnico de Informatica
29.06.2022 ) —
DDE DR n.2124 2 RJEPTI/Assistente Técnico (DDE)
02.08.2022 . . .
DDE DR n.2148 1 RJEPTI/Técnico Superior (Desenvolvimento Rural)
02.08.2022 . . . .
DP DR n.2148 1 RJEPTI/Técnico Superior (Arquitetura/Urbanismo)
DAL 03.11.2021 1 RJEPTI/Assistente Operacional Ref.2 B (Condutor Pesados
DR n.2213 Mercadorias)
29.06.2022 ) ) .
DAL DR n.2124 2 RJEPTI/Assistente Operacional (Cantoneiro)
29.06.2022 ) ) -
DAL DR n.2124 1 RJEPTI/Assistente Operacional (Eletricista)
02.08.2022
P . i
DAL DR n.2148 1 RJEPTI/Técnico Superior (Eng.2 Civil)
03.09.2022 . . . .
DISu DR n.2190 1 RJEPTI/Técnico Superior (Engenharia do Ambiente)
03.09.2022 . . . -
DISu DR n.2190 1 RJEPTI/Técnico Superior (Engenharia Eletrotécnica)
03.09.2022 . . .
DL DR n.2190 1 RJEPTI/Técnico Superior (Arquitetura)

Quadro 2 — Apresentacdo de Procedimentos Concursais por Mobilidade (BEP) Concluidos

Procedimentos Concursais por Mobilidade
Previsdo de Inicio de

Aviso BEP PT Cand. Categoria/Area Despacho -
Fungoes
Assistente Técnico Despacho n¢
DSIA  OE202209/0497 1 1 ) 51/2022 P de Julho 2023
(Atendimento) .
27 de maio
Técnico Superior Despacho n?
DFCP 0E202210/0324 1 1 (Economia/Gestdo/Informat ~ 87/2022 P de Janeiro 2023
ica de Gestdo) 11 de outubro

Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
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Despacho n?

DDE 0OE202210/0323 1 1 Técnico Superior (Turismo) 61 /2022 P de Janeiro 2023
27 de julho
Despacho ne Cessagao do
Técni S . .
DL  OE202209/0501 1 écnico/a Superior 62/2022pde  Procedimento por
(Arquitetura) 27 de iulho inexisténcia de
J candidatos
Despacho ne Cessagdo do
Técni S . :
DL OE202211/0055 1 éenico/a Superior 92/2022pde  Procedimento por
(Direito/Solicitadoria) g b inexisténcia de
20 de outubro candidatos
Quadro 3 — Apresentacao de Reservas de Recrutamento Ativas
(V]o) Procedimento Concursal Resenas  Homologagio Término
DGRH Assistente Técnico (DGRH) RJEPTI 5 09.08.2022 08.02.2024
DP Técnico Superior (Arquitetura/Urbanismo) RJEPTI 3 28.11.2022 27.05.2024
DL Técnico Superior (Arquitetura) RIEPTI 2 30.01.2023 29.07.2024
DAL Assistente Operacional (Eletricista) RJEPTI 5 30.12.2022 29.06.2024
DDE Assistente Técnico RJEPTI 18 15.02.2023 14.08.2024
DSIA Assistente Técnico RJEPTI 28 23.02.2023 22.08.2024
Gc  écnico Superior (Jornalismo, Ciéncias RIEPTI 5 01022023  31.07.2024
Comunicagdo)

DGRH Técnico Superior (Psicologia) RJEPTI 1 08.05.2023 07.11.2024
DDE Técnico Superior (Desenvolvimento Rural) RJEPTI 6 15.05.2023 14.11.2024
DISu Técnico Superior (Engenharia do Ambiente) RJEPTI 2 05.05.2023 04.11.2024
DAL Assistente Operacional (Cantoneiro) RJEPTI 7 18.05.2023 17.11.2024

= Postos de Trabalho - procedimentos concursais programados e abertos em 2023, com

previsio de conclusdo em 2023/2024

Quadro 4 — Apresentacao de Procedimentos Concursais a decorrer

O Aviso p P/Catego
SMPC 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Técnico Superior (Eng.Florestal/D.Rural/Prot. Civil)
SMPC 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Assistente Técnico
SMPC 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Assistente Operacional
DFCP 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Técnico Superior (Gestdo ou Economia)

DFCP 29.06.2023 DR n.2125 2 RJEPTI/Assistente Técnico
DOM 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Técnico Superior (Engenharia Eletrotécnica)
DOM 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Assistente Técnico (Desenhador/Medidor Orgamentista)
DDE 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Técnico Superior (Turismo)
DDS 29.06.2023 DR n.2125 2 RJEPTI/Assistente Operacional
DE 04.01.2023 DR n.23 1 RJEPTI/Técnico Superior (Psicologia)-Ref.2 G
DE 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Encarregado Operacional — AESabdia
DE 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Encarregado Operacional — AEVNMilfontes
DE 06.07.2023 DR n.2130 2 RIEPTD/Assistente Operacional — AAE
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DCJ 29.06.2023 DR n.2125 2 RJEPTI/Técnico Superior (Gestdo de Projetos)
DCJ 29.06.2023 DR n.2125 2 RJEPTI/Técnico Superior (Patriménio Cultural)
DAL 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI//.\SS|stente Operacional — Motorista Veiculos Pesados de
Passageiros
DAL 29.06.2023 DR n.2125 1 RJEPTI/Assistente Operacional - Servigos Gerais

Quadro 5 — Apresentagido de Procedimentos Concursais a aguardar Abertura/Publica¢ido

Aprovacao 6rgaos Municipais ‘

uo PT RJEP/Categoria Situagdo
Mapa Pessoal Decisao

- RC 26.06.2023 2.2 Alt. MP RIEPTI/Especialista de Sistemas e Aguarda instrucdes
AM 07.07.2023 2023 Tecnologias de Informacao Elaboragdo Aviso
DsIA RC 26.06.2023 2.2 Alt. MP N RIEPTI/ Técnico/a de Sistemas e Aguarda instrucdes
AM 07.07.2023 2023 Tecnologias de Informagdo Elaboragdo Aviso
RC 26.06.2023 2.2 Alt. MP . .. Aguarda instrugdes
DD 1 -
S AM07.07.2023 2023 RIEPTI - Assistente Técnico/a Elaboraco Aviso
RJEPTI/Assi Técni
DE RC 26.06.2023 2.2 Alt. MP 5 ! / SASIS.ten;e écnico/a Aguarda instrucdes
AM 07.07.2023 2023 (Animador) Elaboracdo Aviso
Para os 5 Agrupamentos Escolares
RJEPTI/Assistente Operacional
DE RC 26.06.2023 2.2 Alt. MP 5 / (AAE) P Aguarda instrugdes
AM 07.07.2023 2023 Elaboragdo Aviso
Para os 5 Agrupamentos Escolares
Aprovacgao de abertura na RC de
DAL 2022 3 Comissdo de Servico / Dirigentes de 16.06.2022 e AM de 01.07.2022;
Diregdo Intermédia 3.2 Grau Despacho de abertura concluidos,
Processo de publicagdo a decorrer.
RC 26.06.2023 2.2 Alt. MP . , . Aguarda instrugdes
DAL 1 -
AM 07.07.2023 2023 RIEPTI - Assistente Técnico/a Elaboraco Aviso
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Quadro 6 — Apresentacao de Ocorréncias verificadas no Mapa de Pessoal 2023 — Entradas

Unidade

Carreira/categoria

N.2 de

Motivo/Ocorréncia

Data de efeito

Organica

Técnico/a Superior

Trab.es

Regresso do Regime de Mobilidade entre Orgdos e

PE Administrac¢a 1 1.01.202
¢ ( dml,ms ragao Servigos (PT sai de lugar cativo a ocupado) 01.01.2023
Autarquica)
Técnico/a Superior . .
GC (Jornalismo/Ciéncias 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 17.04.2023
L Concursal
da Comunicagdo)
DGRH Assistente Técnico/a 2 Ocupagdo de PT com RIEPTI por Procedimento 01.01.2023
Concursal (2 dos PT por reserva de recrutamento)
DGRH Tecnlcc?/a Su!:)erlor 1 Ocupacgdo de PT com RIEPTI por Procedimento 01.07.2023
(Psicologia) Concursal
Ocupacgao de PT em Comissao de Servigco por
DGRH Chefe de Divisdo 1 Procedimento Concursal (PT de TS cativo na mesma 17.07.2023
Uo)
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
. . carreira/categoria de Assistente Operacional para
DSIA Assistente Técnico/a 1 Assistente Técnico/a — Despacho n.2 20/2023 P de 01.03.2023
21.03
17.04.2023
. . Ocupacgao de PT com RJEPTI por Procedimento 01.05.2023
DSIA A T
S ssistente Técnico/a ? Concursal (7 dos PT por reserva de recrutamento)  (5) 01.09.2023
(2) 18.09.2023
Técnico/a Superior - :
DOM (Arquitetura/Urbanis 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.08.2023
Concursal
mo)
DOM Técnico/a Syperlor 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.08.2023
(Eng.2 Civil) Concursal
. . Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 17.04.2023
DDE Assistente Técnico/a 2 Concursal 01.06.2023
Técnico/a Superior . , . -
DDE (Assessoria de 1 Ocupagao,deNPT atrave§ do Regime de Mobllldade 01.07.2023
. - entre Orgdos e servigos (PC de Mobilidade)
Administargdo)
Técnico/a Superior - :
DDE (Desenvolvimento 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 10.07.2023
Concursal
Rural)
Técnico/a Superior Ocupacgao de PT com RJEPTI por Mobilidade
DDE 1 1.11.202
(Turismo) Intercarreiras (PT de AT cativo na mesma UQ) 0 023
DP Tecmco/.a Superior 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.01.2023
(Arquitetura) Concursal
Técnico/a Superior . .
E
DP (Arquitetura 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 15.06.2023
S Concursal (PT por reserva de recrutamento)
Paisagista)
DP Assistente Tacnico/a 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.09.2023
Concursal (PT por reserva de recrutamento)
DDS Asswtgnte 1 Regresso c.jo Reglme de Moblllfjade entre Orgdos e 01.01.2023
Operacional Servicos (sai de lugar cativo a ocupado)
DIS Tecmcc?/a Sup.erlor 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.06.2023
(Servico Social) Concursal (PT por reserva de recrutamento)
DIS Assistente Técnico/a 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.09.2023
Concursal (PT por reserva de recrutamento)
DIS Tecnlcc?/a Superlor 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI (sai de PT em CS na 17.07.2023
(Psicologia) DGRH)
DIS Técnico/a Superior 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 18.09.2023
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(Psicologia) Concursal (PT por reserva de recrutamento)
DIS Tecnlcc?/a Sup'erlor 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.11.2023
(Servigo Social) Concursal (PT por reserva de recrutamento)
Assistente Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento
bE Operacional 4 Concursal (4 dos PT por reserva de recrutamento) 01.01.2023
DE Asmste_:nte 1 Regr,essNo ao MunIC.IpIO do Reglme det Mobilidade 01.03.2023
Operacional entre Orgdos ou Servigos (PT sai de cativo a ocupado)
Ocupagdo de PT em Comissdo de Servigo por
DE Chefe de Divisao 1 Procedimento Concursal (PT de TS cativo na mesma 10.07.2023
Uo)
DE Asswtgnte 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.10.2023
Operacional Concursal (PT por reserva de recrutamento)
DE Coor’deljlador/a 1 Ocupacgédo <.:Ie PT com RJEPT'I por Mobilidade 25.08.2023
Técnico/a Intercategorias (PT de AT cativo na mesma UOQ)
Assistente ~ .
DAL Operacional 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.01.2023
. Concursal
(eletricista)
DAL Técnico/a Syp.)erlor 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.02.2023
(Eng.2 Civil) Concursal
Assistente
a PT RJEPTI P i
DAL Operacional 1 Ocupagdo de PT com RJ por Procedimento 15.06.2023
. Concursal
(cantoneiro)
Em regime de Mobilidade Intercategorias da
Encarregado/a carreira/categoria de Assistente Operacional para
DAL ) 2 . 01.06.2023
Operacional Encarregado/a Operacional — Despacho n.2 63/2023
P de 14.06
1.07.202
Assistente Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.07.2023
DAL Operacional 3 Concursal (2 PT por reserva de recrutamento) 10.07.2023
P P 01.09.2023
DISu Técnico ?upgr!or 1 Regr'ess~o ao |V|unIC.IpI0 do Reglme de' Mobilidade 01.04.2023
(Protecdo Civil) entre Orgdos ou Servicos (PT sai de cativo a ocupado)
DISu Técnico/a SuPer!or 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.05.2023
(Eng.2 Eletrotécnica) Concursal
DISu Técnico/a Sup.erlor 1 Ocupacdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.07.2023
(Eng:2 do Ambiente) Concursal
DL Tecmco{a Superior 1 Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 15.03.2023
(Arquitetura) Concursal
DL Técnico/a Superior ) Ocupacgdo de PT com RJEPTI por Procedimento 01.05.2023
(Arquitetura) Concursal (PT por reserva de recrutamento) 01.07.2023
Técnico Superior - .
E
DL (Educ. e Comunicagdo 1 Ocupagao (.je PTcomRJ PT.I por Mobilidade 01.07.2023
. Intercategorias (PT de AT cativo na mesma UOQ)
Multimédia)
Total de fluxo de Entradas - 55
Observagdo: RJEPTI — Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
RJEPTD - Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado/Determinavel (a termo resolutivo certo ou
incerto)

Quadro 7 — Apresentagdo de Ocorréncias verificadas no Mapa de Pessoal 2023 — Saidas

Unidade
Organica

Carreira/categoria

N.2 de Trab.e Motivo/Ocorréncia

Data de efeito

GAOMAJ

Técnico/a Superior
(Direito)

Em regime de Comissdo de Servico por Curso de
1 Formacdo de Magistrados (PT cativo na mesma
Uo)

14.09.2023
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Ocupacdo de PT com RJEPTI na DIS (sai de PT em

DGRH Chefe de Divisdo CS na DGRH) 16.07.2023
Técnico/a Superior Ocupacgdo de PT em Comissdo de Servico por
DGRH , P . Procedimento Concursal (PT de TS cativo na 16.07.2023
(Adm. Autarquica)
mesma UO)
DFCP Assistente Técnico/a PT livre por motivo de Aposentagao 01.06.2023
DFCP A55|ste':nte PT livre por motivo de Aposentag¢do 10.06.2023
Operacional
Em regime de Mobilidade Intercarreiras da
DSIA Asswtgnte carrewa/categona c?e Assnstente Operacional 01.03.2023
Operacional para Assistente Técnico/a — Despacho n.2
20/2023 P de 21.03
Técnico/a Superior PT livre por motivo de Denuncia de Contrato ao
DOM ) 01.01.2023
(Gestdo) abrigo do art.2 304.2 da LTFP
DDE Asswtentej Técnico/a Ocupaga(? de PT com RJEPTI por Mobilidade 01.11.2023
(Turismo) Intercarreiras (PT de AT cativo na mesma UQO)
DIS Assistente Técnico/a Em Regime de Licenca sem Remuneracdo (PT 01.08.2023
cativo na mesma UO)
DE Encarreg'ado/a PT livre por motivo de Aposentagao 01.05.2023
Operacional
Técnica Suberior Ocupacgdo de PT em Comissao de Servigo por
DE } P ) Procedimento Concursal (PT de TS cativo na 10.07.2023
(Servico Social)
mesma UO)
Assistente 31.07.2023
DE Operacional PT livre por motivo de Aposentagao 31.08.2023
: 30.09.2023
DE Asswtgnte Em Reglme de Mob.llldade entre Orgdos e 31.08.2023
Operacional Servigos (PT cativo na mesma UO)
Assistente PT livre por motivo de Denuncia de Contrato ao
DE 1.08.202
Operacional abrigo do art.2 304.2 da LTFP 31.08.2023
. . Ocupacao de PT com RJEPTI por Mobilidade
DE Assistente Técnico/a Intercategorias (PT de AT cativo na mesma UO) 25.08.2023
Acsi
DAL sswtgnte PT livre por motivo de Falecimento 08.03.2023
Operacional
Acsi
DAL sswtgnte PT livre por motivo de Aposentacao 01.04.2023
Operacional
Em regime de Mobilidade Intercategorias da
DAL Asswtgnte carreira/categoria de ASS|§tente Operacional para 01.06.2023
Operacional Encarregado/a Operacional — Despacho n.2
63/2023 P de 14.06
DAL Asmstgnte PT livre por motivo de Aposentacao 01.08.2023
Operacional
DL Assistente Técnico/a PT livre por motivo de Aposentagao 01.05.2023
. _ Ocupagdo de PT com RIEPTI por Mobilidade
DL 1.07.202
Assistente Técnico/a Intercategorias (PT de AT cativo na mesma UQ) 01.07.2023
Total de fluxo de Saidas - 25
Observagdo: RJEPTI —Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
RIEPTD - Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado/Determinével (a termo resolutuvo certo
ou incerto)
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Quadro 8 - Fluxo de Entradas e Saidas de trabalhadores - Mapa de Pessoal 2023

, Numero Total de
Entradas Saidas .
Ocorréncias

Quadro 9 - Fluxo de Outras Situagées (Mobilidades Internas dentro do mesmo 6rgao e
servigo) - Mapa de Pessoal 2023

Outras Situa¢des (Mobilidades Internas dentro do mesmo Orgio e Servico)

Unidade . . N.2 de . a . Fluxo
Orglénica Carreira/categoria Trab.es Motivo/Ocorréncia Data de efeito Entrad:}(Sal'da
Afetacdo/Reafet
Toda a acdo dos
Todas as
estrutura carreiras/categorias 679 Despacho n.2 72/2023 P 16.06.2023 Trabalhadores
orgénica & do Mapa de
Pessoal 2023
DDE Assistente Técnico/a 1 Despacho de Mobllldad;ééo/zoz_% P da DSIA para a 31.07.2023
DIS Téenico/a Superior 1 Despacho de MobllldadeSIZSO/ZOZS P da DGRH para a 17.07.2023
DCJ Técnico/a Superior 1 Despacho de Mobilidade 144/2023 P da DE para a DCJ 01.10.2023
Assistente Despacho de Mobilidade 120/2023 P dentro da DAL Mobilidade
DAL Operacional 6 (entre as Unidades Técnicas UTASU/UTADOM/UTAG) 09.08.2023 Interna no
Assistente Despacho de Mobilidade 144/2023 P dentro da DAL mesmo Orgdo e
DAL Operacional 4 (entre as Unidades Técnicas UTASU/UTADOM/UTAG) 03.11.2023 Servigo
. I Despacho de Mobilidade 144/2023 P da DISu para a
DAL Assistente Técnico/a 1 DAL/UTAG 26.08.2023
DISu Assistente Técnico/a 1 Despacho de MobllldadeDllsZUO/2023 P da DSIA para a 06.07.2023
DISu Assistente Técnico/a 1 Despacho de MobllldadeDllleIJ4/2023 P da DSIA para a 16.08.2023
Total de fluxo de Outras Situacoes 695

Quadro 10 - Fluxo de Outras Situagées (Mobilidades Internas Intercarreiras ou Intercategorias
dentro do mesmo 6rgdo e servigo) - Mapa de Pessoal 2023

Outras Situagées (Mobilidades Internas Intercarreiras ou Intercategorias dentro do mesmo orgao e servico)

Mapa de Pessoal 2023

Unidade Postos de Trabalho preenchidos por RIEPTI Data de s
Organica Retirar da Carreira/Categoria Transitar para a Carreira/Categoria efeito E?g::::::;?a
DSIA ‘ 1 Assistente Operacional 1 Assistente Técnico/a 01.03.2023 20/2023 P
DDE ‘ 1 Assistente Técnico/a 1 Técnico/a Superior 01.11.2023 | 143/2023 V-RC
DE ‘ 1 Assistente Técnico/a 1 Coordenador/a Técnico/a 25.08.2023 | 129/2023 V-RC

DAL ‘ 2 Assistente Operacional 2 Encarregado/a Operacional 01.06.2023 63/2023 P
DL ‘ 1 Assistente Técnico/a 1 Técnico/a Superior 01.07.2023 | 131/2023 V-RC
TOTAL DE POSTOS DE TRABALHO ABRANGIDOS PELO REGIME 6

Nota: Os Postos de Trabalho livres por motivo de mobilidade intercarreiras ou intercategorias ficam
definitivamente disponiveis apds despacho superior de consolidagdo definitiva na/s nova/s carreira/s ou
categoria/s.
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V) PLANEAMENTO — PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTO

¢ Defini¢oes 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 atribuicGes e atividades do Municipio, referenciando assim,
os objetivos a alcancar através de um posto de trabalho, bem como o cargo ou categoria a
preencher que correspondam a tal posto, as atribuicdes e competéncias das unidades organicas.

O Mapa de Pessoal para 2024, encontra-se estruturado e organizado de acordo com as carreiras
elencadas no quadro seguinte e nos termos do Anexo 2 junto a presente proposta.

Quadro 12 — Carreiras existentes no Municipio de Odemira

- - Cargos Dirigentes
Técnico Superior Técnico Superior
Coordenador Técnico

Assistente Técnico . .
Assistente Técnico

Carreiras Gerais -
Encarregado Geral Operacional

Assistente Operacional Encarregado Operacional
Assistente Operacional
Especialista de Sistemas e
Tecnologias de Informacgao
Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informacgao
Fiscalizacao

Carreiras Especiais

Importa esclarecer que o Mapa de Pessoal ndo reflete a totalidade do efetivo municipal, nem
mesmo o nimero previsto, como postos de trabalho ocupados. O Mapa de Pessoal constitui em
parte uma previsdo de postos de trabalho e deve corresponder ao nimero de trabalhadores em
efetividade de fungdes.

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

4 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 servico, 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 atribuicdes, dos objetivos e
das atividades fixadas para o ano de 2024;
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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 40 trabalhadores.

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

¢ Em mobilidade ou em acordo de cedéncia de interesse publico noutro servico ou
organismo;

¢ Em exercicio de cargos dirigentes (comissdes de servico) na Cdmara Municipal de
Odemira ou em outro servigo ou organismo;

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

¢ Em cargos de nomeacdo (por exemplo, membros de gabinetes) ou eleitos noutros
Servigos ou organismos.

¢ Criagdo de Postos de Trabalho para os procedimentos concursais programados, por
recurso a reservas de recrutamento ou Mobilidade com abertura prevista para 2024:

(Para efeitos do disposto nos art.2s 28.2 e 31.2 da LTFP, anexa a Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho e Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

Considerada a missdo, as atribuicdes, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das
unidades organicas e os recursos financeiros, constam do quadro seguinte as atividades de
natureza permanente a assegurar por via de procedimentos concursais comuns com vista a
celebragdo de contratos de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado e
determinado, destinados a qualquer individuo, com e sem vinculo de emprego publico, cujos
procedimentos serdo abertos em 2024:

Quadro 13 — Apresentagao de Procedimentos Concursais a abrir em 2024
Criacao de Postos de Trabalho por Procedimentos Concursais, por Reservas de Recrutamento
ou Mobilidade

Previsdo Inicio
Fungdes

N.2 PT
a criar

Carreira/Categoria
(Area de Formagao)

Vinculo
(RJEPTI)/(RJEPTD)

Procedimento
(PC)/(RR)

Unidade

Organica

Procedimento Contrato por Dezembro de
GAOMA) Tempo Técnico/a Superior (Direito) 1
Concursal . 2024
Indeterminado
DE Procedimento Comlss.ao de Dlrlgentfes.de Diregao 5 Julho de 2024
Concursal Servico Intermédia 3.2 Grau
Contrat I . ‘
Procedimento ontrato por Técnico/a Superior (Area Dezembro de
DL Tempo . 2
Concursal . Funcional - Gestor de Processos) 2024
Indeterminado
Contrato por
Reserva de . . Dezembro de
GC Tempo Assistente Operacional 1
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Contrato por
R d D brod
GPE eservace Tempo Assistente Técnico/a 1 crembrode
Recrutamento . 2024
Indeterminado
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Reserva de Contrato por
DGRH Tempo Técnico/a Superior (Gestdo) 1 Julho de 2024
Recrutamento .
Indeterminado
Contrato por . .
DFCP Mobilidade Tempo Técnico/a Superior 1 Dezembro de
. (SCP) 2024
Indeterminado
Reserva de Contrato por Janeiro de
DFCP Tempo Assistente Técnico/a 3
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Contrato por Marco de
DSIA Mobilidade Tempo Coordenador/a Técnico/a 1 s
. 2024
Indeterminado
Contrato por
DSIA Reserva de Tempo Assistente Técnico/a 2 Dezembro de
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Contrato por
DDE Reserva de Tempo Assistente Técnico/a 3 Dezembro de
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Reserva de Contrato por
DDS Tempo Assistente Técnico/a 1 Julho de 2024
Recrutamento .
Indeterminado
Reserva de Contrato por
DIS Tempo Técnico/a Superior (Psicologia) 1 Julho de 2024
Recrutamento .
Indeterminado
Reserva de Contrato por
DE Tempo Técnico/a Superior (Gestdo) 1 Abril de 2024
Recrutamento .
Indeterminado
Contrato por
Reserva de . P Dezembro de
DCJ v Tempo Assistente Técnico/a 1 ‘
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Contrato por
R d . . D bro d
DAL eservade Tempo Assistente Operacional 29 ceembro e
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Contrato por . . .
DISu Reserva de ?erm op Técnico/a Superior (Eng.2 do 1 Janeiro de
Recrutamento p Ambiente) 2024
Indeterminado
Contrato por
DISu Reserva de Tempo Assistente Técnico/a 4 Dezembro de
Recrutamento . 2024
Indeterminado
Reserva de Contrato por
DL Tempo Assistente Técnico/a 1 Julho de 2024
Recrutamento .
Indeterminado
NOVOS POSTOS DE TRABALHO (PT) PREVISTOS NO MAPA DE PESSOAL 57 ‘
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VI) PARAMETROS CONSIDERADOS NA ELABORAGCAO DO MAPA DE PESSOAL PARA 2024

Na elaboragdo da presente proposta, as diferengas entre o Mapa de Pessoal de 2023 para o
Mapa de Pessoal de 2024, sdo explicadas por um conjunto de parametros de atualizacdo
vertidos no quadro seguinte.

Quadro 14 — Comparagio Sintese de Postos de Trabalho — Mapa de Pessoal 2023 / Proposta de
Mapa de Pessoal para 2024

Mapa de Mapa de Pessoal . . Variagao
Postos de Trabalho Pessoal 2023 2024 Diferencial Percentual
Postos de Trabalho Previstos o
(aprovados em 2 alteragées ao MP 2023) 801 777 24 -2,99%
Postos de Trabalho Preenchidos 674 685 11 1,63%
ou Ocupados
Postos de Traiubalh.o Cativos ou 40 40 0 0%
Virtuais
Postos de Trabalho a Preencher 127 92 35 -27,55%
ou Vagos

Relativamente aos postos de trabalho previstos para 2024, verifica-se uma redugdo
correspondente a uma variagdo percentual de (-2,99%), resultante da dinamica de entradas e
saidas de trabalhadores, destacando-se a consideravel admissdo de trabalhadores em novos
postos de trabalho contemplados decorrentes da abertura de procedimentos concursais e das
duas alteragdes ao mapa de pessoal verificadas no ano de 2023.

Constata-se um equilibrio na variagdo percentual, quanto ao nimero de Postos de Trabalho
Cativos ou Virtuais comparando com os niumeros apresentados em anos anteriores.

Estas variacGes refletem a continuidade das alteracbes implementadas pela Nova Estrutura
Organica do Municipio, com distintas necessidades de novos Postos de Trabalho a preencher ou
vagos com expressao e visibilidade nas novas unidades organicas apresentadas no Mapa de
Pessoal de 2024.

Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
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¢ Apresentacdo Global de variacoes relativas e percentuais do Mapa de Pessoal para 2024

O numero (maximo) de Postos de Trabalho previstos e a sua diferenca comparativamente
ao ano anterior, assente nos seguintes parametros de atualizac3o:

Quadro 15 — Apresentacao de variagdes no Mapa de Pessoal

~ . Variagao
Apresentagao de variacoes no Mapa de Pessoal Ano 2023 Ano 2024 ¢
Percentual
Total de Postos de Trabalho Preenchidos com Relac¢do Juridica o
de Emprego Publico por Tempo Indet. - RIEPTI 653 e64 1,68%

Total de Postos de Trabalgsr\F:irgeoenchldos em Comissdo de 20 20 0%

Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos com Relagao 121 89 26.449
Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado - RJEPTI R

Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos com Relagado
Juridica de Emprego Publico por Tempo 6 2

-66,66%
Determinado/Determinavel - RIEPTD
Total de Postos de Trabalho a preencher ou vagos em
- . 0 1 1%
Comissao de Servigo
Total P T Iho Previ i
otal de Postos de raF)a o rewstgsApNara a Carreira ou 20 21 5%
Categoria Chefe de Divisdao
Total de Postos de Trapalh’o P'reV|stos para a Carreira ou 115 118 2,60%
Categoria Técnico Superior
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
Categoria Especialista de Sistemas e 3 4 33,33%
Tecnologias de Informacgéo
Total P T Iho Previ i
otal de Postos de .raba o rewstos,par.a a Carreira ou 7 3 14,28%
Categoria Coordenador Técnico
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira o
10ato Frevistos pz fraou 225 195 -13,33%
Categoria Assistente Técnico
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
N . ) - 4 5 25%
Categoria Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informacdo
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
. . T, 6 6 0%
Categoria Especial de Fiscalizagdo/Fiscal
Total de Postos de Trabalho Previstos para a Carreira ou
Categoria Encarregado Geral Operacional e Encarregado 10 12 20%
Operacional
Total P T Iho Previ i
otal de Postos de 'raba' o Previstos pe'wra a Carreira ou 409 407 0,48%
Categoria Assistente Operacional

Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
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VII) NOTA DE APRECIAGAO FINAL

I. A proposta de Mapa de Pessoal para 2024, reflete a ponderacdo das necessidades de
recursos humanos para dotacdo das unidades organicas que constituem a estrutura
organica do Municipio de Odemira.

1. Pretende-se dar continuidade, no seguimento das propostas de orgamentos municipais
anteriores, a uma gestao sustentdvel dos servicos, dotando-os por um lado, de recursos
com maior qualificacdo e especialidade em areas identificadas de intervengao municipal,
para o desempenho de tarefas relacionadas com a implementacdo e adequacdo de
novas estruturas e dinamicas internas. Por outro lado, pretende-se também colmatar as
lacunas existentes ao nivel do pessoal operacional que nas unidades organicas mais
operacionais, se revela deficitario por forca do nimero de aposentacgées verificadas.

M. Por via da 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 razGes de economia, eficacia e eficiéncia dos servicos, tem sido possivel
proceder a regularizacdo de diversos vinculos de trabalhadores integrados no mapa de
pessoal.

IV. O Municipio no planeamento dos seus recursos, aposta no preenchimento dos postos
de trabalho por via do recurso maioritariamente, ao vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado. Atribuindo-se desse modo prioridade aos vinculos de natureza
permanente, em detrimento dos vinculos laborais de natureza precaria.

V. Mostra-se garantido o cumprimento das obriga¢des de sustentabilidade das financgas
locais com os encargos financeiros decorrentes da presente proposta de Mapa de
Pessoal para 2024.

03 de novembro de 2023

Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
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Atualizado em 03/11/2023
QM MAPA DE PESSOAL 2024
.!'q— (Nos termos do art.2 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

MUNICIiPIO

Postos de Trabalho

UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 4 1 3 5 3PT em comissdo de servio, sendo 1PT em curso de magistrados
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
Assistente Técnico/a 10 10
GAOMAJ Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 5 1 5 1PT virtual ao abrigo do CRP estatuto dos Eleitos Locais (MC)
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 0
Subtotal 1 19 0 0 1 0 4 21
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr t 0. Situacd Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 4 1 4 1PT em comissio de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0 L?C:j::i;a;iz:s;/:;(r‘)rzegw:'zs:lsgjt;?ls de Sistemas e Tecnologias de Informagao (nos termos dos artigos 17.¢, 18.2 e 20.% do
Coordenador Técnico/a 0
GC Assistente Técnico/a 2 2 2
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 1 1
Subtotal 1 6 0 0 1 0 3 8
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid Apr t 0. Situacd Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Coordenadora do SMPC 1 1
Técnico/a Superior 3 1 2 4 2PT em comisso de servico
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
Assistente Técnico/a 3 1 4
SMPC Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 9 1 10
Subtotal 1 15 0 0 3 0 2 19
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Atualizado em 03/11/2023

QM MAPA DE PESSOAL 2024
.!'q— (Nos termos do art.2 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

MUNICIiPIO

Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 3 1 3 1 PT em comissdo de servigo (virtual)
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 1 1 Br:cr’v‘:tc:igar::agsg(/:;(r)rzeawvrzseElsg.elcules de Sistemas e Tecnologias de Informag&o (nos termos dos artigos 17.2, 18.2 e 20.2 do
Coordenador Técnico/a 0
GPE Assistente Técnico/a 1 1 2
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 0
Subtotal 1 5 0 0 1 0 1 7
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr t 0. Situacd Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 5 1 1 6 1PT em comissio de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
Assistente Técnico/a 9 9
DGRH Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 1 1
Subtotal 1 15 0 0 1 0 1 17
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 6 2 2 8 1 PT em comissao de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 1 1
Assistente Técnico/a 16 5 2 21
DFCP Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 1 1
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 4 4
Subtotal 1 28 0 0 7 0 4 36
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Atualizado em 03/11/2023
QM MAPA DE PESSOAL 2024
.!'q— (Nos termos do art.2 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

MUNICIiPIO

Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr t 0. Situacd Total Observagoes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 2 1 2 1PT em comissdo de servigo (virtual)
- . . Transicdo para as Carreiras Especiais de Sistemas e Tecnologias de Informagdo (nos termos dos artigos 17.2, 18.2 e 20.2 do
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 2 1 3 Decrefo_,_: .2 88/2023, de 1(:10' € ol €
Coordenador Técnico/a 1 1
DSIA Assistente Técnico/a 25 2 27
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 2 1 5 Br:cr:f:igar::agsg(/:;(r)rze;vrzseElsg.elcoiTis de Sistemas e Tecnologias de Informag&o (nos termos dos artigos 17.2, 18.2 e 20.2 do
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 0
Subtotal 1 33 0 0 5 0 1 39
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 11 1 1 12 1 PT em comissao de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
Assistente Técnico/a 8 1 9
bom Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 1 1
Subtotal 1 20 0 0 2 0 1 23
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 10 1 1 1 12 1 PT em comissao de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
DDE Assistente Técnico/a 7 3 2 10
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 0
Subtotal 1 17 1 0 4 0 3 23
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MAPA DE PESSOAL 2024
(Nos termos do art.2 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 03/11/2023

Postos de Trabalho

UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr 0. Situag Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 6 1 6 1PT em comissao de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
DP Assistente Técnico/a 2 2
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 1 1
Subtotal 1 9 0 0 0 0 1 10
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 3 1 3 1PT em comissdo de servico (virtual)
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
Assistente Técnico/a 3 1 4
DDs Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 7 2 9
Subtotal 1 13 0 0 2 0 1 17
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr t 0. Situag Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 11 1 1 12 1 PT em comissao de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
DIS Assistente Técnico/a 2 1 2
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 2 2
Subtotal 1 15 0 0 1 0 2 17
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QM MAPA DE PESSOAL 2024
.!'q— (Nos termos do art.2 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro)

MUNICIiPIO

Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr t 0. Situacd Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1 2 1PT criado para dirigente intermédio de 3.2 grau
Técnico/a Superior 5 2 1 7 1PT em comissdo de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Chefe de Servigos de Adm. Escolar 1 1 1PT por transferéncia automatica nos termos do art. 43.2 do DL n.2 21/2019 de 31/01
Coordenador Técnico/a 5 5 4 PT por transferéncia automatica nos termos do art.2 43.2 do DL n.2 21/2019 de 31/01;
32 PT por transferéncia automatica nos termos do art.2 43.2 do DL n.2 21/2019 de 31/01;
Dotag&o PND - Ano Escolar 2022/2023:
AE Colos -6
Assistente Técnico/a 43 5 3 48 AE Saboia - 6
AE 530 Teotonio - 7
AE Vila Nova de Milfontes - 6
DE AE Odemira - 9
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 2 2 4 3 PT por transferéncia automitica nos termos do art.2 43.2 do DL n.2 21/2019 de 31/01;
111 PT por transferéncia automética nos termos do art.2 43.2 do DL n.2 21/2019 de 31/01;
Dotag&o PND - Ano Escolar 2022/2023:
AE Colos - 17
Assistente Operacional 139 5 2 146 AE Saboia - 16
AE S30 Teotonio - 31
AE Vila Nova de Milfontes - 19
AE Odemira - 38
Subtotal 1 195 0 1 14 2 4 213
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 6 4 1 10 1 PT em comissio de servigo (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
DCJ Assistente Técnico/a 10 1 1 11
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 3 3
Subtotal 1 19 0 0 5 0 2 25
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr t 0. Situacd Total Observagoes
C.SERV. RIJEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo/Dirigentes 3.2 G 4 4
Técnico/a Superior 2 4 2 4 PT em comissdo de servico (virtual)
Especialista de Informatica 0
Coordenador Técnico/a 0
DAL fsis_tente Técrﬂco/a i 9 1 10
écnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 1 1
Encarregado Operacional 7 7
Assistente Operacional 189 32 1 221
Subtotal 4 208 0 0 33 0 5 245
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MUNICIiPIO

MAPA DE PESSOAL 2024
(Nos termos do art.2 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 03/11/2023

Postos de Trabalho

UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Pr hid A pr 0. Situag Total Observagoes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 10 1 3 11 1PT em comissdo de servigo (virtual)
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 0
Assistente Técnico/a 11 4 15
DISu Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 8 8
Subtotal 1 29 0 0 5 0 3 35
Postos de Trabalho
UNIDADE ORGANICA Carreira/Categoria Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total Observagdes
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 1 1
Técnico/a Superior 9 2 1 11 1PT em comissdo de servico (virtual);
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0
Coordenador Técnico/a 1 1
DL Assistente Técnico/a 8 1 1 9
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0
Fiscal Municipal 0
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 0
Subtotal 1 18 0 0 2 0 2 22
Postos de Trabalho
Preenchidos A preencher 0. Situagdes| Total
C.SERV. RIEPTI RIEPTD C.SERV. RIEPTI RIEPTD Cativos
Chefe de Divisdo 20 0 0 1 0 0 0 21
Técnico/a Superior 0 100 1 0 17 0 26 118
Especialista de Sistemas e Téc. Inf. 0 3 0 0 1 0 0 4
20 103 1 1 18 0 26 143
Chefe de Servigos de Adm. Escolar 0 1 0 0 0 0 0 1
Coordenador Técnico/a 0 7 0 0 1 0 0 8
Assistente Técnico/a 0 169 0 0 26 0 12 195
Técnico/a de Sistemas e Téc. Inf. 0 4 0 0 1 0 0 5
Fiscal Municipal 0 6 0 0 0 0 1 6
0 187 0 0 28 0 13 215
Encarregado Geral Operacional 0 1 0 0 0 0 0 1 LEGENDA:
Encarregado Operacional 0 9 0 0 2 0 0 11 RIEPTI - Relagéio Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
Assistente Operacional 0 364 0 0 41 2 1 407 RIEPTD - Relago Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado/Determinavel
0 374 0 0 43 2 1 419 C.SERV.- Comiss&o de Servico (para cargos dirigentes de 1.2, 2.2 ou 3.2 graus ou equiparados)
Total 20 664 1 1 89 2 40 777 PT - Posto de Trabalho
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ANEXO

AO MAPA DE PESSOAL - 2024

|Escreva texto]

CARACTERIZACAO 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 redacdo atual, os
mapas de pessoal contém:

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

a) Da atribuigéo, 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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Anexo ao Mapa de Pessoal

NIDADE DE ASSESSORIA

GABINETE DE APOIO AOS

GAOMAJ -D1A

Fungdes/Atividades

NICIPAIS E ASSESSORIA JURIDICA (GAOMA))

No dmbito da organizacdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberagdes da camara
municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que
para a sua execugdo seja necessdria a interven¢do da camara municipal; Enviar ao Tribunal de Contas os documentos que
devam ser submetidos a sua apreciagdo, sem prejuizo do disposto na alinea w) do n2 1 do artigo 332. No ambito da gestdo
e dire¢do de recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas a férias, sem prejuizo
pelo regular funcionamento do servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de
organizagdo e hordrio de trabalho, tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de
trabalho extraordindrio; Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a
restituicdo aos interessados de documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certidées ou fotocdpias
autenticadas aos interessados, relativas a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam
de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Praticar outros atos e formalidades de caracter instrumental necessarios
ao exercicio da competéncia deciséria do delegante. Assinar e visar a correspondéncia do Gabinete, considerada como
mero expediente.

Carreira /
Categoria

Técnico
Superior
DIRIGENTE 2.2
GRAU
Nomeagdo em
Regime de
Substituigdo

Area(s) de

Perfil de Competéncias Formaciio

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;

. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagéo; (...)

Licenciatura
adequada

GAOMAJ -TS1A

Assegurar as relagdes protocolares do municipio, com entidades ou organizagdes civis, politicas, militares ou religiosas,
no sentido de apoiar a concretizagdo de iniciativas da Camara Municipal, no ambito politico e institucional; Preparar,
visar e promover os convites para as cerimonias promovidas pela Cdmara Municipal, ou em colaboragdo com outras
entidades, como seja, a Assembleia Municipal e Juntas Freguesia; Organizar as atividades de representagdo do municipio
no pais, nomeadamente a participacdo em eventos, reunies e visitas oficiais da Camara Municipal, assegurando o
respetivo protocolo; Prestar apoio protocolar ao Presidente, Vereadores e outras unidades organicas da Camara
Municipal; Colaborar na preparagdo, organizagdo e acompanhamento de cerimdnias protocolares, atos publicos ou
outros eventos promovidos pela Cdmara Municipal; Assegurar o Protocolo nas cerimdnias e atos oficiais organizados pela
Camara Municipal, em articulagdo com as unidades orgénicas diretamente envolvidas.

Técnica
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e Histdria
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

GAOMAIJ - TS1B

Elaborar autonomamente pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas da Divisdo, nos processos que lhe
sejam submetidos, em matérias de natureza juridica; Prestar a atividade/ funcdes de planeamento, programacio,
execucgdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e juridica inerentes a respetiva area de
especializagdo e formagdo académica, que visem fundamentar e preparar decisdes; Analise, estudo e emissdo de
pareceres juridicos nas dreas solicitadas e outros trabalhos conducentes a definicdo dos objetivos e diretrizes do
Municipio; Assessoria Juridica interna (apoio ao Executivo, bem como as diversas Unidades Organicas); Andlise de
contratos e regulamentos municipais; Recolha, tratamento, interpretagdo e difusdo de legislagdo; Participacdo em juris

Técnica
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e Direito
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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de procedimentos concursais; Desenvolvimento do processo respeitante a aplicagdo das medidas de tutela da legalidade
urbanistica, designadamente, nos procedimentos inerentes aos processos de demoligdo; Lavrar todos os contratos nos
termos da lei, como Oficial Publico do Municipio de Odemira; Responsdvel pelos procedimentos e processos de
Contraordenagdo e Execugbes Fiscais, e na elaboracdo e fundamentagdo das respostas, no ambito da audiéncia de
interessados; Elaboragdo de Recursos de Impugnagdo Judicial ou resposta aos mesmos em processos de
Contraordenagdo; Instrugdo de Processos Disciplinares; Atendimento ao Municipe mediante agendamento e no ambito
do exercicio das suas fungdes.

GAOMAJ -TS2C

Elaborar autonomamente pareceres e informagées com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas do Gabinete, nos processos que
Ihe sejam submetidos, em matérias de natureza juridica; Exercicio de fun¢des na area da Solicitadoria, Notariado e de
apoio juridico; Organizar o trabalho de consultoria e efetuar propostas nas areas definidas, bem como as tarefas/atos e
demais diligéncias subjacentes aos vérios processos e procedimentos; Organizar o fluxo de informagdo interno na érea
de Solicitadoria e de Notariado, por recurso aos meios informaticos existentes; Manter os respetivos registos, ficheiros e
arquivo devidamente atualizados e organizados; Elaborar minutas de contratos destinados a celebragdo de diversos tipos
de contratos, designadamente, contratos de aquisi¢do, fornecimento de bens e servicos, de empreitadas, de
arrendamento, entre outros da competéncia municipal; Efetuar os contactos necessarios com as entidades adjudicatarias
e outras entidades, designadamente, Autoridade Tributdria, Conservatdrias do Registo Predial, Cartérios Notariais e
Municipios, bem como demais entidades da Administragdo Central, Regional e Local, no dmbito do exercicio das suas
fungBes; Prestar o apoio necessario em matéria de registos e elaborar documentos de cariz técnico inerentes aos
respetivos procedimentos; Efetuar as diligéncias necessarias na instrugdo interna dos processos destinados a outorga de
escrituras notariais junto de Cartérios Notariais no ambito das atribuigdes do Municipio; Atendimento ao Municipe
mediante agendamento no ambito do exercicio das suas fungbes; Preparagdo, convocagdo e acompanhamento das
sessGes da Assembleia Municipal, supervisionando a elaboragdo da ordem do dia, as atas das sessdes, bem como o
encaminhamento das deliberagGes tomadas; Tratamento de todo o expediente recebido e expedido da Assembleia
Municipal.

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

Solicitadoria

GAOMAJ - TS1D
(POR OCUPAR)

Elaborar autonomamente pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas da Divisdo, nos processos que lhe
sejam submetidos, em matérias de natureza juridica. Prestar a atividade/fun¢des de planeamento, programacio,
execugdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e juridicas inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, que visem fundamentar e preparar decisGes. Analise, estudo e emissdo de
pareceres juridicos nas dreas solicitadas e outros trabalhos conducentes a definicdo dos objetivos e diretrizes do
Municipio. Assessoria Juridica interna (apoio ao Executivo, bem como as diversas Unidades Organicas). Analise de
contratos e regulamentos municipais. Recolha, tratamento, interpretac¢do e difundir legislagdo. Participacdo em juris de
procedimentos concursais. Desenvolvimento do processo respeitante a aplicagdo das medidas de tutela da legalidade
urbanistica, designadamente, nos procedimentos inerentes aos processos de demoli¢gdo. Apoio aos procedimentos e
processos de Contraordenagdo, na elaboragdo e fundamentagdo das respostas, no ambito da audiéncia de interessados.

Técnica . s
. . Conhecimentos especializados e
Superior A
experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagéo; (...)
. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagéo;
Técnico . Conhecimentos especializados e
Superior experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Direito
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Elaboragdo de Recursos de Impugnacdo Judicial ou resposta aos mesmos em processos de contraordenagdo. Instrugdo
de Processos Disciplinares. Atendimento ao Municipe mediante agendamento e no ambito do exercicio das suas fungdes.

GAOMAJ - AT1A

Tramitagdo da correspondéncia do Gabinete de Apoio ao Presidente; Elaboragdo de oficios e e-mails; Registo dos
despachos do Presidente e o seu encaminhamento para as respetivas Divisdes; Verificagdo do correio eletrénico da
presidéncia; Marcac¢des de reunides/ atendimentos com o Presidente da Camara; Realizar toda a documentacio e/ou
tarefas solicitadas pelo(a) Coordenador(a) do Gabinete e/ ou pelo(a) Chefe do GAOMAJ; Atendimento ao Municipe; Envio
de Atos para publicagdo no Diario da Republica; Apoio a Vereagdo na auséncia do(a)s responsaveis por essas tarefas.

. Realizagdo e orientagdo para os

GAOMAJ -AT1B

Efetuar a preparagdo, convocagdo e acompanhamento das reunides da Camara Municipal, supervisionando a elaboragdo
da ordem do dia, as atas das reunifes, bem como o encaminhamento das deliberagdes tomadas. Apoiar na preparagdo
das Assembleias Municipais, supervisionando o agendamento de matérias previamente submetidas a deliberagdo da
Camara Municipal; Tratamento e acompanhamento dos processos eleitorais no Municipio; Secretariar o(a) Vereador(a)
na auséncia do(a) trabalhador(a) encarregue dessas fungdes.

GAOMAJ - AT4C

Apoio técnico, administrativo e de secretariado ao(a) Vereador(a) a tempo inteiro; Elaboragdo de oficios e e-mails;
Registo dos despachos do/a Vereador/a e o seu encaminhamento para as respetivas Divisdes; Abertura da
correspondéncia geral do Municipio para posteriormente ser entregue ao expediente para registo da mesma; Verificagdo
do e-mail geral do Municipio de Odemira e respetivo encaminhamento; Marcagbes de reunides/ atendimentos com o(a)
Vereador(a); Realizar toda a documentagdo e/ou tarefas solicitadas pelo(a) Vereador(a); Secretariar as Reunibes de
Camara na auséncia dos(as) trabalhadores(as) encarregues dessas fungGes; Secretariar o(a) Vereador(a) na auséncia
do(a) trabalhador(a) encarregue dessas fungdes; Secretariar o Conselho Municipal de Seguranca; Tratamento e
acompanhamento dos processos eleitorais no Municipio.

GAOMAJ -AT1D

Apoio administrativo a drea de Contencioso e Assessoria Juridica; Registo, digitalizagdo e encaminhamento de todos os
processos entrados e saidos nas areas juridicas; Atualizagdo de mapas dos processos em Tribunal; Acompanhamento e
tratamento administrativo das informag&es técnico-juridicas e respetiva tramitagdo dos mesmos nos servigos e em
articulagdo com as diversas Unidades Organicas, com os tribunais e outras entidades. Apoio administrativo no
desenvolvimento da tramitagdo dos processos de demolicdo e dos processos referentes aos prédios em ruina;
Tratamento e atualizagdo de dossiers de legislagdo especifica necessérios nos setores de dmbito juridico; Atendimento
ao publico, telefénico ou presencial, quando solicitado pelo Balcdo Unico.

GAOMAIJ - AT2E

Elaboragdo de todo o expediente inerente ao trabalho desenvolvido nos servicos de Contraordenagdes e Execugbes
Fiscais, instauragdo e instrugdo dos processos, elaboragdo de oficios e informagd&es; fotocopiar e arquivar documentos.
Atendimento ao publico e prestagdo das informagGes inerentes aos processos em colaboragdo com o BU; Tratamento e
acompanhamento dos processos eleitorais no Municipio.

GAOMAJ - AT1F

Apoio administrativo na organizacdo do trabalho de Notariado e Solicitadoria, bem como nas tarefas/ atos e demais
diligéncias subjacentes aos varios processos e procedimentos; Organizagdo do fluxo de informacdo interna na area de
Solicitadoria e de Notariado, por recurso aos meios informaticos existentes; Manter os respetivos registos, ficheiros e
arquivo devidamente atualizados e organizados; Elaborar minutas de contratos destinados a celebragdo de contratos de
aquisicdo, fornecimento de bens e servigos, de empreitadas, de arrendamento, entre outros da competéncia municipal;

Assistente resultados; 12.2 ano de
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizag&o e orientagdo para os
Assistente resultados; 12.2 ano de
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente resultados; 12.2 ano de
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente resultados; 12.2 ano de
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado.
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente resultados; 12.2 ano de
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado.
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados; 12.2ano de
Assistente . ~ . e .
Téenico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado.

. Otimizagdo de recursos; (...)
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Prestar o apoio necessario em matéria de registos, e elaborar documentos de cariz administrativo inerentes aos
respetivos procedimentos; Efetuar os contactos necessarios ao desempenho das respetivas fungdes, com Servigos de
Finangas, Conservatdrias, Cartdrios Notariais, Tribunais, empresas adjudicatarias, entre outras entidades; Apoio na
instrugdo interna dos processos destinados a outorga de escrituras notariais no ambito das atribuigdes do Municipio.
Licenciamento (Processos): Informar da existéncia ou ndo de infraestruturas, enquadramento com as construgdes
envolventes; Obras de Escassa Relevéncia: Informar o enquadramento legal das Obras (CPOI), fiscalizagdo do cumprimento
das Normas Legais e Regulamentos Municipais. (CPOI); Obras licenciadas: Fiscalizagdo peridédica 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;Ocupagéo de via
publica; Caminhos (encerramento/mudanga); Insalubridade; Casas Degradadas; Animais abandonados; Construgbes

Clandestinas: Participar de imediato os factos ilicitos, lavrando os competentes Autos de Noticia e Contra Ordenagdo e . Realizac3o e orientagdo para osresultados;
Auto de Embargo, devidamente fundamentados de facto e de direito; Fiscalizagdo Preventiva: fiscalizar a drea territorial Fiscais . Orientag&o para o servico publico; Escolaridade
GAOMAJ-FM5A do municipio de forma a impedir construcdes clandestinas; Patriménio Municipal: Informar o estado de conservagido dos ~ Municipais . Relacionamento interpessoal; obrigatoria*

edificios escolares, e respetivo mobilidrio; Pontos de Luz: Informar o estado de conservagdo das construcdes, se s3o - Otimizag&o de recursos; (...)

habitagdo ou ndo, se sdo habitadas em permanéncia e qual a distancia da rede elétrica; Eletrificagdes: Informar o numero
de construgdes do aglomerado o estado de conservacgdo, 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; Conservatdria do Registo Predial: Confirmagdo dos Artigos e
secgOes dos prédios rusticos ou urbanos, registos e titulosde posse, outras relacionadas com o patrimonio; Reparticdo de
Finangas: Confirmagdo do NIF do Contribuinte com a Residéncia, outras relacionadas com o patriménio; Fazer reportagem
fotografica de todas as ac¢Bes de fiscalizagdo; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do érgdo a
que pertence, que lhe sejam superiormente solicitadas.

IDADE DE ASSESSORIA

Area(s) de
Formacdo

Carreira /

p . Perfil de Competéncias
ategoria

Fungdes/Atividades

GABINETE DE COMUNICAGAO (GC)

No ambito da organizagdo, funcionamento e gest3o corrente dos servicos municipais: Executar as deliberagdes da camara Técnico Superior
municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que para D'R'gE’:LE 28 . ?;‘e"ta@ao %ara Resdu“ad"sf'
~ ) L - N - . ~ o R . Li ta P ;
GC-DIA a sua execucdo seja necessdria a intervengdo da camara municipal. No ambito da gestdo e diregdo de recursos humanos: D'e:i;aér;?a € bestao das Fessoas;
Aprc?var e alterar o mapa dg férias e re’sta-ntes de.a.soes relativas ? ferlas, ser'r} Prejwzo peI‘o re~gu|ar furl1c‘|0namento do Nomeacio em . Trabalho de equipa e cooperacio;
servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizacdo e horario de trabalho, Regime de ()

tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario; Autorizar a  substituicio

Licenciatura
adequada
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realizacdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituigdo aos interessados de documentos
juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos
ou documentos constantes de processos arquivados e que carecam de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Praticar
outros atos e formalidades de cardcter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do delegante.
Assinar e visar a correspondéncia do Gabinete, considerada como mero expediente. Interlocu¢do entre a autarquia e os
6rgdos de comunicagdo social: agendamento de entrevistas, disponibilizagdo de informagdo, acompanhamento de
reportagens/entrevistas, redacdo de notas de imprensa; Assegurar e acompanhar o clipping de imprensa; gestdo da
Comunicagdo de Crise; Responsabilidade e gestdo editorial das publicagdes periddicas, portais online, redes sociais e
suportes dudio e video do Municipio; Gestdo de verbas do Orgamento Municipal (Principais Atividades Municipais — PAM)
afectas ao Gabinete; Elaboragdo de planos de comunicagdo de eventos e projetos municipais e participagdo na organizacao;
Planeamento e gestdo de orgamentos de campanhas de publicidade; Gestdo da rede municipal de estruturas de
comunicagdo outdoor; Gestdo de contratos no ambito do GC; Apoio a cerimdnias protocolares.

Recolha de informagdo, edigdo e revisdo de textos para notas de imprensa, publicagdes periddicas municipais, portais
online, redes sociais e suportes dudio e video; Gestdo de contelddos nos portais online e redes sociais; Assegurar e

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

GC-Ts1A acompanhar o clipping de imprensa; Criagdo de formularios online; Planeamento e gestdo de orcamentos de campanhas Técnico - Conhecimentos especializados e Ciéncias da
L o L. . . L o . Superior experiéncia; Comunicagdo
de publicidade; Elaboragdo de planos de comunicagdo de eventos e projetos municipais, participagdo na organizagdo e ) ~
. 7 o " ) . o X D . Trabalho de equipa e cooperagdo;
apresentagdo de relatérios de comunicagdo; Elaboragdo de informagdes técnicas; Apoio em cerimdnias protocolares; ()
Substituicdo do Dirigente em situagGes de faltas e impedimentos.
Design de Comunicagdo; Design Grafico; Edicdo de Conteldos; Produgdo grafica das publicagdes periddicas municipais; . Orientagdo para resultados;
Concegdo e desenvolvimento das campanhas municipais de comunicagdo de eventos, projetos e promogdo turistica; o -P'a“ea’ﬁe”memga”'?a?am )
Concegio grafica de livros e edigdes municipais; Concegdo grafica de sinalética interna e externa municipal; Concegdo Tecnico - Conhecimentos especializados e Design de
GC-TS2B o . . L ~ ~ Sl Superior experiéncia; comunicagdo
grafica de regulamentos, normas, formuldrios e impressos Municipais; Preparagdo e decoragdo de espagos publicos Trabalho de equipa e cooperago;
municipais e de eventos; Acompanhamento dos trabalhos no ambito das aquisicdes de servigos de () ’
concegdo/produgdo/impressdo de materiais promocionais.
Recolha de informagdo, edi¢do e revisdo de textos para notas de imprensa, publicagdes periddicas municipais, portais . Orientagdo para resultados;
online, redes sociais e suportes dudio e video; Gestdo de conteldos nos portais online e redes sociais; Criagdo de o - Planeamento e organizacéo; Jornalismo,
GC-Ts1C formularios online; elaboracdo de planos de comunicagdo de eventos e projetos municipais, participagdo na organizagio e Técnico - Conhecimentos especializados e Ciéncias da
~ - - ~ . ~ L . L Superior experiéncia; Comunicagdo
apresentagdo de relatérios de comunicagdo; elaboragdo de informagdes técnicas; apoio em cerimdnias protocolares. ) .
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
()
Assegurar a resposta a oficios e e-mails, registo de correspondéncia, envio e registo de notas de imprensa e proceder ao - Realiza¢do e orientagdo para os
arquivo de documentos diversos; Assegurar o registo da aquisi¢cdo de bens e servigos; Assegurar o relatério de atividades ' res‘f'tadosj ) - 12.¢ ano de
GC-AT1A trimestral para o Executivo e para a Assembleia Municipal; Registar e gerir arquivo do clipping de imprensa; Gestdo de stock ~ Assistente . Orientacéo para o servico plblico;  escolaridade ou
. g ~ P . . . . Técnico . Relacionamento interpessoal; equiparado
do material heraldico; Gestdo de cedéncia de equipamento afeto ao GC; Assegurar a etiquetagem para envio por correio Otimizagio de recursos; (..)
das publicacdes periddicas; Revisdo de textos para publicagdo; Criacdo de formularios online; Acompanhamento de ' T
contratos do GC; Apoio a cerimonias protocolares.
. Realizagéo e orientagdo para os
resultados; 12.2ano de
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FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem definidas e instrugdes Assistente . Orientac&o para o servico publico;  escolaridade ou
GC-AT1B gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo Técnico - Relacionamento interpessoal; equiparado

dos 6rgdos e servigos. - Otimizag&o de recursos; (...)

. Realizagdo e orientagdo para os
Funcdes genéricas: Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais ) resultados; o )
bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao Assistente . Orientago para o servigo plblico; Escolaridade
. P . .. . . Operacional . Conhecimentos e experiéncia; obrigatoria *
funcionamento dos 6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

e N o o . Organizagdo e Método de Trabalho;
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutengdo e reparagdo dos mesmos; Trabalho de equipa e cooperac3o;

. Adaptacgdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;

GC-AO1A
(POR OCUPAR)

NIDADE DE ASSESSORIA

~ . . Carreira / . a . Area(s) de
Fungdes/Atividades Categoria Perfil de Competéncias Formacio

SERVICO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberagdes da camara

municipal; Dar cumprimento as deliberagSes da assembleia municipal; Dirigir, em articulagdo com os organismos da

administragdo publica com competéncia no dominio da protegéao civil, o servigo municipal de protegdo civil, tendo em vista

o cumprimento dos planos de emergéncia e programas estabelecidos e a coordenagdo das atividades a desenvolver

naquele ambito, designadamente em operag¢des de socorro e assisténcia ha eminéncia ou ocorréncia de acidente grave ou

catastrofe. No ambito da gestdo e diregdo de recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes Técnico

relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do servico e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas;  syperior

Autorizar a prestagdo de trabalho extraordindrio. Autorizar a restitui¢do aos interessados de documentos juntos a DIRIGENTE 2.2
SMPC - D1A processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos ou GRAU

documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Praticar -

outros atos e formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do delegante, Nomeacao em

Assinar e visar a correspondéncia do Servigo Municipal de protegdo Civil, considerada como mero expediente. Acompanhar SEZE:?SS;O

permanentemente as opera¢Ses de protegdo e socorro que ocorram na area do concelho, promover a elaboragdo dos

planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios previsiveis, promover reunies periddicas

de ambito operacional, dar parecer sobre o material mais adequado a interven¢do operacional no respetivo municipio,

comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o Centro de

Coordenagdo Operacional Municipal (CCOM) e manter uma permanente ligacdo de articulagdo operacional com o

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas; Protegdo
. Decisdo; Civil

. Trabalho de equipa e cooperagéo; (...)
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comandante operacional da Autoridade Nacional de Emergéncia e Protecdo Civil, no ambito do Sistema Integrado de
Operagdes de Protegdo e Socorro (SIOPS).

SMPC-TS1A

Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo e avaliagdo dos riscos que possam afetar o municipio, em fungdo da
magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e
minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis; Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;
Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal; Elaborar planos prévios de intervengdo de ambito
municipal; Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagdo eficaz de todas as entidades
intervenientes nas agBes de protegdo civil; Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e catdstrofes ocorridas
no municipio, bem como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia e a respetiva resposta; Realizar a¢des de
sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios previsiveis;
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse para
as operagOes de protegdo e socorro; Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar
logisticamente a sustentagdo das operagdes de protegdo e socorro; Promover campanhas de informagdo junto dos
municipes sobre medidas preventivas e condutas de autoprotegdo face aos riscos existentes e cenarios previsiveis; Executar
planos de coordenagdo de eventos; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do érgdo a que pertence,
que lhe sejam superiormente solicitadas.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagao;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Geografia

SMPC-TS1B

Desenvolver para o Municipio, as fungdes relacionadas com o estudo e o planeamento necessario para a execugdo de
trabalhos relacionados com a gestdo florestal; Desenvolver fungdes enquadradas no dmbito das tarefas do Gabinete
Técnico Florestal (GTF); Acompanhamento das politicas de fomento florestal; Acompanhamento e prestagdo de informagdo
no ambito dos instrumentos de apoio a floresta; Promogdo de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagdo de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; Apoio a comissdo municipal de defesa da floresta; Registo cartografico
anual de todas as a¢Ges de gestdo de combustiveis; Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as a¢des de arborizagdo
ou rearborizagdo sujeitas a parecer vinculativo camarario e do ordenamento florestal, requerido pelo ICNF; Gerir e manter
atualizada a aplicagdo informatica do ICNF, sobre comunicagdes prévias de queimas de sobrantes e licenciamento de
queimadas; Manter atualizada a plataforma de trabalho do ICNF, de Sistema de Gestdo de Informagdo de Incéndios
Florestais (SGIF); Dar apoio em ag¢des de formagdo, na area florestal, acompanhamento e fiscalizagdo de servigos
adjudicados pela autarquia; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do érgdo a que pertence, que
Ihe sejam superiormente solicitadas.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperago; (...)

Eng.2 Florestal /
Geografia /
Protegdo Civil

SMPC-TS1C

Levantamento, previsdo, avaliagdo e prevengdo dos riscos coletivos do Municipio; Anélise permanente das vulnerabilidades
municipais e sua monitorizagdo; Informacdo e sensibilizagdo da comunidade em matérias de autoprotegdo; Planeamento
de solugbes de emergéncia; Elaboragdo de planos de coordenagdo e planos operacionais municipais; Inventariacdo dos
recursos humanos e meios disponiveis a nivel municipal; Previsdo e planeamento de ag¢8es atinente a eventualidade de
isolamento de areas afetadas por riscos no territério municipal; Acompanhamento de ocorréncias e elaboragdo de
relatérios das mesmas; Acompanhamento dos planos de execugdo do PMDFCI e elaboragdo de candidaturas ao FFP;
Elaboragdo de Processos de aquisicdo de materiais/equipamentos/servicos; Apoio a elaboracdo das MAP dos edificios
municipais; Monitorizagdo dos riscos da orla costeira; Apoio logistico as operagées em ocorréncias; Planeamento e plano
de ac¢do de politicas ambientais associadas aos riscos naturais. Acompanhamento das Equipas de Sapadores Florestais e

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagao;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;(...)

Ciéncias do
Ambiente
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toda a gestdo documental, cartografica e plataformas associadas. Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as
atividades do 6rgdo a que pertence, que lhe sejam superiormente solicitadas.

SMPC-TS1D

Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo e avaliagdo dos riscos que possam afetar o municipio, em fungdo da
magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e
minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis; Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;
Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal; Elaborar planos prévios de intervengdo de ambito
municipal; Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagdo eficaz de todas as entidades
intervenientes nas agBes de protegdo civil; Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catdstrofes ocorridas
no municipio, bem como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia e a respetiva resposta; Realizar a¢Ges de
sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios previsiveis;
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse para
as operagOes de protegdo e socorro; Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar
logisticamente a sustentagdo das operagdes de protegdo e socorro; Promover campanhas de informagdo junto dos
municipes sobre medidas preventivas e condutas de autoprotegdo face aos riscos existentes e cenarios previsiveis; Executar
planos de coordenagédo de eventos; Desenvolver para o Municipio, as fungdes relacionadas com o estudo e o planeamento
necessario para a execugdo de trabalhos relacionados com a gestdo florestal; Desenvolver fungdes enquadradas no ambito
das tarefas do Gabinete Técnico Florestal (GTF); Acompanhamento das politicas de fomento florestal; Acompanhamento e
prestacdo de informagdo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta; Promogdo de politicas e de agdes no ambito do
controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; Registo cartografico anual de todas as agdes
de gestdo de combustiveis; Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes de arborizagdo ou rearborizagdo
sujeitas a parecer vinculativo camarario e do ordenamento florestal; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as
atividades do 6rgdo a que pertence, que lhe sejam superiormente solicitadas.

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Eng.2 Florestal /
Desenvolvimento
rural/ Protegdo
Civil

Técnico
Superior

SMPC-AT1A

Apoio administrativo; Elaboragdo de oficios e notificaces; Secretariar a CMPC e CMDF; Atualizar listas de meios e recursos
do concelho; Atualizagdo de contactos; Apoiar os técnicos nas ocorréncias do concelho; Efetuar RQl; Organizar o arquivo;
Alimentagdo das bases de dados de apoio ao SMPC e GTF; Elaborar processos de aquisicdo de
materiais/equipamentos/servicos; Atendimento e gestdo da Linha Municipal de protegdo Civil; Atualizagdo constante do
inventario de equipamentos do SMPC/GTF; Esclarecimento de ddvidas aos municipes no dmbito das responsabilidades do
SMPC/GTF; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do 6rgdo a que pertence, que lhe sejam
superiormente solicitadas.

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

. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade ou
equiparado

Assistente
Técnico

SMPC - AT1B

Apoio administrativo; Elaboragdo de oficios e notificaces; Secretariar a CMPC e CMDF; Atualizar listas de meios e recursos
do concelho; Atualizagdo de contactos; Apoiar os técnicos nas ocorréncias do concelho; Efetuar RQl; Organizar o arquivo;
Alimentagdo das bases de dados de apoio ao SMPC e GTF; Elaborar processos de aquisicio de
materiais/equipamentos/servicos; Atendimento e gestdo da Linha Municipal de protegdo Civil; Atualizagdo constante do
inventario de equipamentos do SMPC/GTF; Esclarecimento de ddvidas aos municipes no dmbito das responsabilidades do
SMPC/GTF; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do 6rgdo a que pertence, que lhe sejam
superiormente solicitadas.

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

. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade ou
equiparado

Assistente
Técnico
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Apoio administrativo; Elaboragdo de oficios e notificages; Secretariar a CMPC e CMDF; Atualizar listas de meios e recursos
do concelho; Atualizagdo de contactos; Apoiar os técnicos nas ocorréncias do concelho; Efetuar RQl; Organizar o arquivo;

. Realizagdo e orientagdo para os resultados;

(POR OCUPAR - a decorrer)

Vigilancia das areas a que se encontra adstrito; Primeira intervengdo em incéndios florestais e subsequentes operagdes de
rescaldo e vigilancia pds-incéndio; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do 6rgéo a que pertence,
que lhe sejam superiormente solicitadas.

Alimentagdo das bases de dados de apoio ao SMPC e GTF; Elaborar processos de aquisicdo de Assistente Orientacs - i 12.2ano de
. . . . ~ . .. ~ . . ~ P . Orientagao para o servigo Co; .

SMPC - AT1C materiais/equipamentos/servigos; Atendimento e gestdo da Linha Municipal de protegdo Civil; Atualizagdo constante do Técnico RellaciorfamZnto inter;':ssg:l. ! escolaridade ou
inventario de equipamentos do SMPC/GTF; Esclarecimento de duvidas aos municipes no dmbito das responsabilidades do . Otimizacdo de recursos; (... ’ equiparado
SMPC/GTF; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do drgdo a que pertence, que lhe sejam
superiormente solicitadas.

Apoio administrativo; Elaboragdo de oficios e notificagdes; Secretariar a CMPC e CMGIFR; Atualizar listas de meios e
recursos do concelho; Atualizagdo de contactos; Apoiar os técnicos nas ocorréncias do concelho; Efetuar requisices o ) B
internas; Organizar o arquivo; Alimentagdo das bases de dados de apoio ao SMPC e GTF; Elaborar processos de aquisicio  Assistente  ° Re_al'zacaf’ e orientagdo para os resultados; ., e

SMPC - AT1D .. . . R ~ . L e s - . Orientagdo para o servigo publico; .

de materiais/equipamentos/servicos; Atendimento e gestdo da Linha Municipal de protec¢do Civil; Atualizagdo constante Técnico ) : ; escolaridade ou
(POR OCUPAR — a decorrer) A o X - o X . . V. . . Relacionamento interpessoal; .

do inventario de equipamentos do SMPC/GTF; apoio a analise de riscos; Esclarecimento de duvidas aos municipes no . Otimizacdo de recursos; (... equiparado

ambito das responsabilidades do SMPC/GTF; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do 6rgdo a que

pertence, que Ihe sejam superiormente solicitadas.

AcGes de Silvicultura; Gestdo de combustiveis, acompanhamento na realizagdo de fogos controlados; Realizagdo de

queimadas; manutencgdo e beneficios da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis; manutengdo e . Re?“Za‘;?lO e Orientacﬁl? para Ofresultadosl'

beneficiagdo de outras infraestruturas; A¢des de controlo e eliminagdo de agentes biéticos; Sensibilizagdo do publico para - Orientacéo para o servigo publico;

- X o ~ . . Conhecimentos e experiéncia;

as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitdria, de prevengdo, do uso do fogo e da limpeza das florestas; Organizacio e Método de Trabalho:

SMPC — AG9A Vigilancia das areas a que se encontra adstrito, quando tal seja reconhecido pela Guarda Nacional Republicana; Primeira  Assistente .Tragbalhogde equipa e cooperacio: ’ Escolaridade
intervencdo em incéndios florestais, de combate e subsequentes operagdes derescaldo e vigilancia pés-incéndio, desde ~Operacional 5. hc56 e melhoria continua; obrigatéria *
que integrados no Dispositivo Integrado de Prevengdo Estrutural (DIPE), e previsto em diretiva operacional aprovada pela . Iniciativa e autonomia;

Comissdo Nacional de Protegdo Civil e a Protegdo de pessoas e bens prevista em diretiva operacional aprovada pela . Orientag&o para a seguranca;

Comissdo Nacional de Protegdo Civil; Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio as atividades do érgdo a que

pertence, que lhe sejam superiormente solicitadas.

AcGes de Silvicultura; Gestdo de combustiveis, acompanhamento na realizagdo de fogos controlados; Realizagdo de . Realizagdo e orientagdo para osresultados;

queimadas; manutengdo e beneficios da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis; manutengéo e - Orientaggo para o servico publico; )
beneficiacdo de outras infraestruturas; Acdes de controlo e eliminacdo de agentes bidticos; Sensibilizacio do publico para  Assistente - COnnecimentos e experiéncia; Escolaridade

SMPC-AO1B - X o ~ . . . Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria *
as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitdria, de prevengdo, do uso do fogo e da limpeza das florestas; Operacional

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;
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DE DE ASSESSORIA

~ . . Carreira / . a . Area(s) de
Fungdes/Atividades Categoria Perfil de Competéncias Formacio

GABINETE DE PROGRAMACGCAO ESTRATEGICA

Gerir os recursos humanos afetos a unidade organica, de acordo com as politicas definidas e numa perspetiva de motivagdo
e valorizagdo permanente com vista a promover a qualidade do servigo a prestar; Garantir a coordenagdo das atividades e
a qualidade da prestagdo dos servigos da unidade organica; Gerir os recursos patrimoniais e tecnolégicos afetos a respetiva
unidade organica, otimizando meios e implementando medidas com o objetivo de melhorar a qualidade do servico
prestado; Promover regularmente reuniées de coordenagdo com os servigos que integra, a fim de planear, coordenar,
controlar e resolver todas as agGes e problemas da respetiva unidade; Garantir a comunicagdo horizontal com outras
unidades, numa perspetiva de cooperagdo e trabalho conjunto; Definir objetivos e organizar as atividades da unidade
organica de acordo com o plano de atividades definido, procedendo a avaliagdo dos resultados alcangados; Elaborar e
manter atualizados estudos sobre as areas que coordena, que garantam decisdes fundamentadas sobre projetos e
prioridades municipais; Colaborar na preparagdo do orgamento e plano de atividades do Municipio; Promover a divulgagdo
de normas e procedimentos internos, com vista a sua aplicagdo no servigo contribuindo para a sua melhoria continua,

. Orientagdo para Resultados;

Chefede . Lideranga e Gestdo das Pessoas; . .
Licenciatura

GPE-D1A - - . h: ~ o Divisdo . Decisdo;

suportada por uma avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo, sempre que tal for Vis3o Estratégica; adequada

considerado necessario; Articulagdo com as restantes unidades organicas do Municipio, através da participagdo em . Trabalho de equipa e cooperacio; (...)

reuniBes de coordenagdo com vista ao cumprimento dos objetivos superiormente definidos, bem como na procura de

solugdes tendentes a otimizagdo do desempenho dos servigos; Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos

trabalhadores afetos a respetiva unidade organica em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada

um se empenha na prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa; Promover a participagdo dos respetivos

trabalhadores em ag¢des de formagdo e aperfeicoamento profissional, identificando de forma integrada, as respetivas

necessidades de formagdo; Acompanhar e avaliar a execugdo das politicas municipais, instrumentos de planeamento, dos

resultados dos sistemas de organizagdo e gestdo, em articulagdo com as restantes unidades orgdnicas; Participar, em

conjunto com o Executivo Municipal, na identificacdo das necessidades e prioridades de intervengdo municipal a nivel local,

tendo em conta a politica e objetivos definidos.

Acompanhar o processo de manutengdo da certificacdo (ISO 9001:2015) do Balcdo Unico de Atendimento da Camara - Orientacdo para res“'_tad‘zs" Licenciatura
GPE—TSIA Municipal; Organizar e colaborar na organizacdo/realizacdo de auditorias internas ao SGQ; Acompanhar as auditorias  Técnica :ZE:::?;Z;C,ioeszrsg;er:;?;c:jose Professora 1.2 e

internas e externas de certificagdo e manutengdo do SGQ; Colaborar na gestdo corrente do Sistema de Gestdo da Qualidade ~ Superior experiéncia; 2.2 Ciclo
(SGQ), assegurando a sua manutengdo; Participar na elaboragdo de documentos relevantes para o SGQ: procedimentos de Trabalho dle equipa e cooperacio; Portugués/Inglés
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gestdo, procedimentos de trabalho, instrugdes de trabalho, impresso, requerimentos; Controlar a documentacao, registos
e analise dos dados do SGQ; Participar no tratamento de ndo conformidades e desenvolver programas de agdes corretivas
e preventivas; Colaborar na analise e avaliagdo da satisfagdo do cliente; Dinamizar a comunicagdo interna e externa dos
aspetos relevantes do SGQ; Colaborar na revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade; Andlise, tratamento e resposta a
reclamagBes e exposi¢des rececionadas no Municipio; Apresentar propostas de melhoria da eficiéncia e eficicia dos
servigos; Exercicio de fungBes consultivas, de estudo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica,
elaboragdo de pareceres; Preenchimento de inquéritos, mapas e outros documentos; Coordenar Projeto de Reengenharia
de Processos, no ambito do projeto de modernizagdo administrativa; Interlocutor de ligagdo entre o Municipio e a Agéncia
para a Modernizagdo Administrativa (AMA); Coordenar projetos de Qualidade e Controle de Gestdo; Participar em reunides
e integrar equipas de trabalho sempre que indicado superiormente; Monitorizar as atividades desenvolvidas, de acordo
com o plano de atividades aprovado, procedendo a avaliagdo dos resultados alcangados.

. Inovagdo e Qualidade;

()

GPE-TS1B

Investigar, estudar, conceber, propor e submeter candidaturas do Municipio a fundos comunitérios e a outros fundos de
apoio; Estudar, propor e acompanhar o estabelecimento de parcerias entre o Municipio outras entidades relevantes para
a realizagdo de projetos de desenvolvimento integrado; Pesquisar fontes de financiamento e correlagdo com o plano
plurianual de investimentos e o plano de atividades municipais; Propor a implementacdo de estratégias e a
operacionalizagdo de candidaturas, em parceria, a programas comunitarios e a outros programas ou fundos; Preparar todos
os documentos obrigatérios com vista a elaboragdo de candidaturas; Criar e gerir dossiers de candidaturas; Submeter
pedidos de pagamento de candidaturas; Elaborar relatérios de acompanhamento e de encerramento de candidaturas;
Preparar, acompanhar e executar projetos realizados com financiamentos provenientes dos fundos comunitdrios, bem
como dos contratos-programa e de financiamento; Acompanhar e controlar a execugdo dos financiamentos obtidos;
Desenvolver projetos e agdes, de acordo com o planeamento estratégico definido para o Municipio; Assegurar a resposta
a inquéritos promovidos por entidades externas; Acompanhar as auditorias externas e garantir o reporte de informagéao as
entidades externas no ambito dos fundos comunitarios; Exercicio de fungdes consultivas, de estudo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica, elaboragdo de pareceres; Apresentar propostas de melhoria da eficiéncia e
eficacia dos servigos; Participar em reuniGes e integrar equipas de trabalho sempre que indicado superiormente;
Monitorizar as atividades desenvolvidas, de acordo com o plano de atividades aprovado, procedendo a avaliagdo dos
resultados alcangados.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Iniciativa e autonomia;

. Conhecimentos especializados eexperiéncia; Contabilidade e
. Trabalho de equipa e cooperagdo; Gestdo Publica
. Responsabilidade e compromisso com o

Servigo;

()

GPE-TS1C

Pesquisar fontes de financiamento e correlagdo com o plano plurianual de investimentos e o plano de atividades municipais;
Em articulagdo com as outras unidades orgénicas proceder a identificagdo das necessidades e prioridades de intervengdo
municipal a nivel local; Monitorizar a execugdo da programacdo prevista no Plano Plurianual delnvestimentos (PPI) e no
Plano de Atividades Municipais (PAM) e apresentagdo de propostas de melhoria; Criar um dispositivo de monitorizagdo,
avaliagdo e prospetiva das politicas publicas nacionais e municipais, para apoio a decisdo; Promover, coordenar e
consolidar estudos, indicadores estratégicos e outros trabalhos de natureza técnica para a formulagdo, acompanhamento
e avaliagdo das politicas publicas, garantindo a sua consisténcia e atualidade, bem como a articulagdo com as prioridades e
os objetivos estratégicos e politicos da autarquia; Assegurar a gestdo, organizacdo e desenvolvimento da base de dados,
considerando as necessidades crescentes de informagdo para politicas baseadas em evidéncias; Definir, administrar e
assegurar a recolha de dados no ambito da avaliagdo das politicas publicas implementadas municipais e/ou municipais ou

. Orientagdo para resultados
. Analise da Informagdo e Sentido Critico Administragdo

Pagina 12 de 85




Odemina_

2024

MUNICiPIO

Anexo ao Mapa de Pessoal

de outros sistemas de informacdo; Integrar a informacdo para a produgdo de indicadores estatisticos macros e micro que
permitam a monitorizagdo das politicas publicas objeto de avaliagdo; Apoiar na concegdo, instituicdo e manuten¢do de um
sistema de indicadores de gestdo que permita avaliar os resultados das atividades desenvolvidas pelos servigos; Analisar as
bases de informagdo para a produgdo de estatisticas e propor medidas de reformulagdo ou eventual criagdo de novas fontes
de informacdo; Articular com outras entidades, a troca de informacgdo relevante sobre as politicas municipais e/ou
nacionais; Efetuar, em articulagdo com as outras unidades organicas, estudos de andlise comparada, tendo em conta a
evolugdo dos processos e monitorizagdo das atividades, que permitam apoiar a decisdo politica; Participar em reunides e
integrar equipas de trabalho sempre que indicado superiormente; Apresentar propostas de melhoria da eficiéncia e
eficacia dos servigos; Participar em reuniGes e integrar equipas de trabalho sempre que indicado superiormente;
Preenchimento de inquéritos, mapas e outros documentos; Monitorizar as atividades desenvolvidas, de acordo com o
plano de atividades aprovado, procedendo a avaliagdo dos resultados alcangados.

Técnico
Superior

. Conhecimentos especializados eexperiéncia
. Trabalho de equipa e cooperagdo
. Planeamento e organizagdo

Regional e
Autarquica

GPE - ESTI1A

Sensibilizar e informar todos os que tratem dados pessoais; Assegurar o cumprimento das politicas de privacidade e
protecdo de dados; Controlar e regular a conformidade do RGPD; Recolher informagdo para identificar atividades de
tratamento; Controlar e acompanhar a produg¢do do AIPD — Avaliagdo de Impacto sobre Protegdo de Dados; Promover as
abordagens de Privacidade por Desenho e por Padrdo; Realizar a avaliagdo na exposigdo aos riscos de violages de
privacidade e mitigados com agbes de melhoramento; Recolher informagdo para identificar atividades de tratamento
Manter atualizado os registos das atividades de tratamento de dados; Controlar o cumprimento de contratos escritos
subcontratante; Promover formagdes de boas praticas para a protegdo de dados; Ser o ponto de contacto com os titulares
de dados de forma a esclarecer questdes relacionadas com o tratamento dos dados; Ser o ponto de contacto com as
autoridades de controlo; Andlise, tratamento e resposta a reclamagdes e exposi¢cdes rececionadas no Municipio;
Preenchimento de inquéritos, mapas e outros documentos; Exercicio de fungbes consultivas, de estudo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, elaboragdo de pareceres; Apresentar propostas de melhoria da
eficiéncia e eficacia dos servigos; Coordenar projetos de modernizagdo administrativa; Participar em reunides e integrar
equipas de trabalho sempre que indicado superiormente; Monitorizar as atividades desenvolvidas, de acordo com o plano
de atividades aprovado, procedendo a avaliagdo dos resultados alcangados.

’ Especialista de . Conhecimentos especializados eexperiéncia;

Sistemas de
Tecnologia e
Informagdo

. Orientagdo para resultados;

Informatica —
. Trabalho de equipa e cooperagdo; Grau 2 Nivel 1
. Inovagdo e qualidade;

. Relacionamento Interpessoal;

(.-

GPE-AT1A

Criar, gerir e manter organizados os dossiers de candidaturas; Manter atualizado o mapa de execugdo dos fundos e
financiamentos externos; Assegurar a organizacdo e compilagdo da informagdo necessdria ao reporte as entidades
externas; Atualizar a publicitagdo das operagdes cofinanciadas no site do Municipio de Odemira e equipamentos
devidamente identificados; Organizar os documentos internos para preparagdo e submissdo pedidos de pagamento de
candidaturas a fundos e financiamentos externos; Prestar apoio as tarefas desenvolvidas no servigo, principalmente na
area de gestdo de fundos e financiamentos externos, e de programacdo e gestdo estratégica; Enviar mensalmente as
diversas unidades orgénicas a execugdo dos fundos e financiamentos externos; Elaborar informag&es, oficios e requisigdes
de material; Recolha de informagdo para os diversos estudos, pareceres e analises produzidos pelo servico; Acompanhar
e controlar as verbas transferidas no @mbito dos fundos e financiamentos externos; Proceder ao arquivo de documentos
diversos; Apoiar no preenchimento de inquéritos, mapas e outros documentos; Monitorizar as atividades desenvolvidas,
de acordo com o plano de atividades aprovado, procedendo a avaliagdo dos resultados alcangados; Participar em reunides

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os resultados;
. Organizacdo e método de trabalho;

. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimentos e experiéncia;

. Iniciativa e autonomia;

()

12.2 ano de
escolaridade ou
equiparado
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e integrar equipas de trabalho sempre que indicado superiormente; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Prestar apoio administrativo aos varios servigos da unidade organica; Elaborar informagdes, oficios e requisicbes de
material; Organizagdo e atualizagdo de arquivo diverso; Recolha de informagdo para os diversos estudos, pareceres e
relatérios produzidos pelo servigo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos

(- . . T - : . . Realizaga i F] ; 12.2anod
necessarios; Identificar e utilizar as aplicagdes informdticas dos servigos, assegurando o correto registo e tratamento Re?“zagafeo”emaga? para O?Fesu“ados’ ano de
. e o L, N X A . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
GPE - AT1B informatico dos dados e/ou processos que lhe sdo atribuidos; Prestar apoio as tarefas desenvolvidas no servigo, Assistente . Organizagio e Método de Trabalho; equiparado
(POR OCUPAR - RR) Principalmente na drea de qualidade e controle de gestdo e avaliagdo das politicas municipais; Recolha de informacdo para  Tecnico . Trabalho de equipa e cooperagio;
os diversos estudos, pareceres e relatdrios produzidos pelo servigo; Apoiar no preenchimento de inquéritos, mapas e outros . Iniciativa e autonomia;(...)

documentos; Monitorizar as atividades desenvolvidas, de acordo com o plano de atividades aprovado, procedendo a
avaliagdo dos resultados alcangados; Participar em reunides e integrar equipas de trabalho sempre que indicado
superiormente; Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua
area funcional/competéncia.

NIDADE DE SUPORTE

Area(s) de
Formacdo

Carreira /

c . Perfil de Competéncias
ategoria

Fungdes/Atividades

DIVISAO DE GES SOS HUMANOS

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais: executar as deliberagdes da

camara municipal e coordenar a respetiva atividade; dar cumprimento as deliberagGes da assembleia municipal, sempre

gue para a sua execugdo seja necessaria a intervengdo da camara municipal.

No ambito da gestdo e diregdo de recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas

a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas;

Decidir em matéria de organizagdo e horario de trabalho, tendo em conta as orienta¢Bes superiormente fixadas; . Orientagéo para Resultados;

DGRH — D1A Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario; Praticar os atos relativos a aposentagdo dos trabalhadores; Praticar Ir?tl:rgnigfi?o . Lideranga e Gestdo das Pessoas; Adm. Regional e
os atos respeitantes ao regime de seguranga social, incluindo os relativos a acidentes em servico e acidentes de de 2.2 grau . Decisdo; Autérquica

trabalho. Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); autorizar a restituicdo aos - Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
interessados de documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos
interessados, relativas a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho
ou deliberacdo dos eleitos locais; Assegurar os processos no ambito do recrutamento, no ambito da valorizagdo
profissional, no dmbito da formagdo, no ambito do SIADAP, no ambito da Seguranga e Saude no Trabalho e no dmbito
do sistema de gestdo da vida profissional, familiar e pessoal, nos termos da legislagdo em vigor; Praticar outros atos e
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formalidades de cardcter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do delegante. Assinar e visar
a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Monitorizagdo e Atualizagdo dos Mapas de Pessoal; Desenvolvimento de processos de recrutamento de pessoal,

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

promovendo o cumprimento das diversas fases dos procedimentos concursais; Assegurar e monitorizagdo dos processos Técnico . o Seguranca
DGRH - TS1A . . . . . . . AL . . Conhecimentos especializados e R
de Mobilidades intercarreiras e intercategorias; Realizar e tratar dados estatisticos no ambito dos recursos humanos, Superior experigncia; Social
. . ~ A ’
designadamente o balango social, despesas com pessoal, entre outros; Reportes de Informagdo a DGAL. . Trabalho de equipa e cooperacio; (...)
Desenvolvimento dos processos administrativos relacionados com as Mobilidades entre érgdos e servigos; Efetuar a . Orientacdo para resultados;
recegdo e integracdo de novos trabalhadores; Assegurar os procedimentos inerentes aos periodos experimentais de Técnico . Planeamento e organizac3o; Relacs
. ~ . " . . - elagoes
DGRH - TS1B vinculo e de fung¢do; Desenvolvimento de processos de recrutamento de pessoal, promovendo o cumprimento das  Superior . Conhecimentos especializados e Pubﬁcas
diversas fases dos procedimentos concursais; Acompanhamento processual dos estagios profissionais, académicos ou de experiéncia;
ingresso nas Ordens Profissionais. - Trabalho de equipa e cooperagao; (...)
Exercer as atividades inerentes a carreira e categoria de Técnico Superior, compreendendo as seguintes fungdes e
competéncias: Construgdo de perfis de recrutamento adequados a cada carreira e categoria profissional; Estudo e i B
planeamento para melhor adequagdo dos trabalhadores ao local de trabalho e ao exercicio da funcdo, assegurando a - Orientaggo para resultados;
~ - . . . o . . Planeamento e organizagdo;
formagdo adequada; Andlise de perfil comportamental dos candidatos em Entrevista de Avaliagdo de Competéncias; -~ . S . .
DGRH - TS1C T L . K i L A Técnico . Conhecimentos especializados e Psicologia
Realizagdo de Avaliagdo Psicoldgica aos oponentes nos procedimentos concursais no Municipio; Estudo e apoio a tomada Superior  experiéncia;
de decisdo em matéria de recursos humanos, planeamento e desenvolvimento de carreira; Elaboragdo de relatérios de . Trabalho de equipa e cooperacio; (...)
recomendagdes preventivas/corretivas e/ou manuais de melhorias ao nivel de Gestdo de recursos humanos e/ou
Psicologia da Saude em GRH; Gestdo do processo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal.
Elaborar o Diagndstico de Necessidades de Formag&o dos trabalhadores do Municipio de Odemira e o Plano de Formagéo; - Realizagdo e orientacdo para os
Operacionalizar e monitorizar as acdes de formacdo, internas e externas, mantendo a base de dados interna ~ Técnico  resultados; o -
DGRH - TS1D permanentemente atualizada e proceder a avaliacio da eficicia da formac3o; Elaborar o Relatério de Formagdo Anual e~ Superior . Orientacdo para o servio puiblico; Gestdo
. ~ . . Relacionamento interpessoal;
proceder aos reportes de informagdo nos termos legais; R
. Otimizagdo de recursos; (...)
Elaboragdo das propostas de aquisicdo dos servigos 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 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; elaboragdo e apresentacdo
de Relatérios Trimestrais referentes a atividade de SST; Implementagdo, agendamento e demais procedimentos . Orientagdo para resultados;
necessarios, articulagdo com a empresa prestadora de servicos e as diferentes unidades organicas do municipio, para a L . Planeamento e organizagio; - "
. o L. . . .. ~ Técnico . ) Ciéncia Politica e
DGRH - TS1E concretizagdo anual da medicina no Trabalho; Dinamizar processos de consulta e de participacdo dos trabalhadores; Superior . Conhecimentos especializados e Administrativa

Elaborar os manuais na area de SST que se verifiquem necessérios e garantir o seu cumprimento; Elaboragdo das
informagbes em matéria de medicina no Trabalho na sequencia das recomendagdes do médico, relativamente aos
trabalhadores considerados aptos condicionados, com apresentagdo de propostas para decisdo superior,
designadamente de adaptagdo e ajuste dos respetivos postos de trabalho; Execu¢do 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; Colabora na

experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagéo; (...)
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aplicacdo do plano de emergéncia interno, incluindo os planos especificos de combate a incéndios, evacuagdo de
instalagGes e primeiros socorros; Desenvolvimento de atividades de promogdo de saude.

Funcdes genéricas Técnico Superior - Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e
projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho no ambito do SIADAP 1, 2 e 3 e tratamento de dados conexos, nomeadamente o relatdrio final, o reporte
de informacgdo e a gestdo dos pontos para efeitos de alteragdo de posicionamento remuneratério; Assegura os
procedimentos e monitorizagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e outros que venham a ser implementados no

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;
Técnico . Conhecimentos especializados e
Superior experiéncia;

Gestdo/Economia

DGRH - TS1F . Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
(POR OCUPAR) ambito da DGRH; Monitoriza a informacdo, os processos e procedimentos da DGRH na perspetiva do RGPD; Representa

o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou

orientagdes superiores.

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

Execuc¢do dos procedimentos administrativos relacionados com: acumula¢bes de fungdes, atribuicdo do estatuto de - Realizagdo e orientacéo para os

trabalhador estudante, licengas sem remuneragdo, organizagdo do trabalho em regime de teletrabalho; processos ASS,iSt?nte res‘fltadosj ) " 12.9§no de
DGRH - AT1A o . L . . . . . N Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

disciplinares; Inscrigdes na ADSE e monitorizagdo dos processos individuais; Sistematizagdo da informagdo para . Relacionamento interpessoal; equiparado.

Elaboragdo do Relatério da DRHJ- RH para Assembleia Municipal; Operacionalizagdo do processo avaliativo no ambito . Otimizacéio de recursos; (...

do SIADAP.

Processamento de vencimentos; Célculo de horas extraordindrias, ajudas de custo e de abonos sociais; Controlo Realizacio e orientacio para os

Penhoras/Execugdes Fiscais; Parametrizacdo e codificagdo da aplicagdo informética; Contabilidade analitica — custo hora  Assistente resultados; 12.2ano de
DGRH - AT2B de médo-de-obra; Atualizagdo permanente do cadastro dos trabalhadores; Emissdo e conferéncia de folhas de Técnico . Orientag3o para o servigo publico; escolaridade ou

vencimentos, de listagens e ficheiros de abonos e descontos e de declaragdes de I.R.S.; Processos de Aposentagdo e - Relacionamento interpessoal; equiparado.

pens3o de sobrevivéncia e de subsidios por morte. - Otimizagdo de recursos; (...

Realizagdo e orientagdo para os

Recegdo de despesas para seguro de saude, langamento na aplicagdo e respetivo pagamento; Envio de relagdo de  Assistente resultados 12.2ano de
DGRH - AT1C associados a incluir/excluir do Seguro Multicare; Apoio aos associados dos SSTMO; Langamento dos Subsidios escolares Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

na aplicac3o e respetivo pagamento. . Relacionamento interpessoal; equiparado.

. Otimizagdo de recursos; (...)

Atendimento ao Publico; Registo de entrada de Correspondéncia; Recegdo e tratamento de Recibos da ADSE; . Realizagdo e orientaco para os

Distribuicdo expediente; Arquivo de expediente; Controle do Reldgio de ponto; Rece¢do e tratamento dos registos de  Assistente resultados; 12.2ano de
DGRH - AT1D férias e encaminhamento e registo das alteragdes autorizadas; Recegdo, registo e conferéncia dos requerimentos de Técnico . Orientag3o para o servigo publico; escolaridade ou

faltas e licencas dos trabalhadores e da regime de parentalidade; Gestdo da correspondéncia de documentagéo entre o - Relacionamento interpessoal; equiparado.

setor dos recursos humanos e a chefia.

. Otimizagdo de recursos; (...)
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Apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo respetivo servigo, nomeadamente no ambito
do controlo e tratamento da assiduidade; Registo, tratamento e encaminhamento de correspondéncia em suporte papel
e via plataformas informaticas, elaboragdo de oficios, informagdes e arquivo; Tratamento de informagdo para efeitos de . Realizagdo e orientacdo para os
processamento de vencimentos; Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os , resultados; 12.2ano de
. . . . ~ . ~ . . Assistente . ~ . - .
DGRH - AT2E particulares e outras entidades, através de registos, redagdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de Téenico . Orientag&o para o servico publico; escolaridade ou
comunicagdo; Assegurar trabalhos de digitalizagdo; Tratamento de processos e informagdes, recolhendo e efetuando - Relacionamento interpessoal; equiparado.
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de tratamento - Otimizacgo de recursos; (...
eficaz dos dados existentes; Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdes de pessoal; Propor
medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo.
Acompanhar a aplicagdo do plano de prevengdo de riscos profissionais, bem como os planos de prevengdo e protegdo
exigidos por lei; Gerir as apdlices de seguro, quanto a insercdo e saida dos segurados; Acompanhar a concegdo de locais
de trabalho, métodos e organizagdo do trabalho, a escolha e manutengdo dos equipamentos; Supervisionar o - Realizagdo e orientacdo para os
aprovisionamento, a validade e a conservagdo dos equipamentos de protegdo individual, bem como a instalagdo e a . resultados; 12.2ano de
~ T N N . . - Assistente . ~ . P .
DGRH - AT2F manutencdo da sinalizagdo de seguranca; Proceder a avaliagdo dos riscos, elaborando os respetivos relatérios; Elaborar Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
0s manuais na area de SST que se verifiquem necessarios e garantir o seu cumprimento; Acompanhamento de processos - Relacionamento interpessoal; equiparado.
de acidentes no trabalho, junto dos trabalhadores, seguradoras e técnico municipal de SST, bem como a analise das causa - Otimizagdo de recursos; (...
de acidente de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais, elaborando os respetivos relatérios; Desenvolvimento
de atividades de promogdo de satde.
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
Tramitagdo de Correspondéncia interna para os diversos servicos para efeitos de justificacdo de faltas, férias e outros. - Orientacdo para o servico publico;
o . . . . - . - . . Conhecimentos e experiéncia; .
Fungdes de apoio administrativo na operacionalizagdo e estabelecimento dos contactos necessarios com as empresas Assistente A , Escolaridade
DGRH -AO1A , L . . . Organizagdo e Método de Trabalho; NP
e trabalhadores nas areas de SST — Medicina no Trabalho. Registo na plataforma dos documentos dos trabalhadores  Operacional Trabalho de equipa e cooperacio; obrigatoria
referentes as comparticipagdes da ADSE; Arquivo dos documentos findo o seu tratamento. . Adaptacio e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;

IDADE DE SUPORTE

Carreira /

Area(s) de

Fungdes/Atividades

Categoria

Perfil de Competéncias

Formacdo
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DFCP-D1A

As definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local:

Submeter a despacho do presidente da cdmara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da
sua resolugdo; Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente; Propor
ao presidente da cdmara municipal tudo o que seja do interesse daquele érgdo; Colaborar na elaboragdo dos
instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e contas; Estudar os problemas de que seja encarregado pelo
presidente da camara e propor as solugdes adequadas; Promover a execugdo das decisGes do presidente e das
deliberagdes do dérgdo executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige; Definir os
objetivos de atuagdo da unidade orgdnica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; Orientar,
controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de
atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade
técnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e
acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a qualidade
técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestacdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios; Efetuar o acompanhamento
profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores os
documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agoes a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assungdo de
responsabilidades por parte dos trabalhadores; Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores,
em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos objetivos e
no espirito de equipa; Identificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e
propor a frequéncia das a¢bes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformagédo; Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica; Autorizar a passagem de certiddes
de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou
reservada, bem como a restitui¢do de documentos aos interessados.

As que decorrem de delegacdo de competéncias do Presidente da Camara Municipal:

No dmbito da organizacdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais: Executar as deliberages da
camara municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal,
sempre que para a sua execucdo seja necessaria a intervengdo da cdmara municipal; Autorizar a realizagdo das despesas
or¢amentadas até ao limite de 3.000,00€ (trés mil euros); Autorizar o pagamento das despesas realizadas até ao limite
de 3.000,00€ (trés mil euros); Praticar os atos necessarios a administragdo corrente do patriménio do municipio e a
sua conservagdo; Proceder aos registos prediais do patrimdnio imobilidario do municipio, bem como a registos de
qualquer outra natureza;

DIRIGENTE 2.2
GRAU

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;
. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagéo; (...)
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No dmbito da gestdo e direcdo de recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas
a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas;
Decidir em matéria de organizagdo e hordrio de trabalho, tendo em conta as orientagGes superiormente fixadas;
Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario;

Em outras matérias:Autorizar a realizagdo e o pagamento de despesas em cumprimento de contratos de adesdo cuja
celebragdo tenha sido autorizada e com cabimento no orgamento em vigor; Autorizar a realizagdo de despesa até ao
limite de 3.000,00€ (trés mil euros); Autorizar a restituigdo aos interessados de documentos juntos a processos;
Autorizar a passagem de certidGes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos ou documentos
constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Praticar outros atos
e formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia decisoria do delegante. Assinar e visar
a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

DFCP-TS3A

Coordenar e promover, sob orientagdo do chefe de divisdo, o processo de planeamento financeiro anual e plurianual
de investimentos do Municipio, assegurando a elabora¢do dos documentos de gestdo previsional; Acompanhar,
controlar e avaliar, em articulagdo com o Gabinete de Programagdo Estratégica (GPE), a execugdo dasgrandes opgdes
do plano e do orgamento, propondo ajustamentos caso se justifique; Elaborar os relatérios de atividade anuais a
remeter a Assembleia Municipal e a integrar os documentos de prestagdo de contas; Gerir e manter atualizado o
inventario de todo o cadastro dos bens modveis e imdveis do Municipio, promovendo a coresponsabilizagdo dos
servigos pelos bens sob a sua administragdo; Proceder anualmente ao inventario de bens patrimoniais; Estabelecer os
critérios de amortizagdo de patriménio e proceder a continua avaliagdo dos valores patrimoniais; Acompanhar os
processos de aquisigdo de bens modveis de forma a garantir o registo, inventdrio e etiquetagem antes da sua
disponibilizagdo aos servigcos; Proceder aos registos contabilisticos do Municipio, de acordo com as normas legais em
vigor; Assegurar a liquidagdo e controlo das receitas municipais, provenientes de candidaturas a fundos
comunitarios e nacionais; Promover formas descentralizadas e automaticas de arrecadar receitas; Elaborar propostas
de fixacdo e atualizagdo de taxas, de reembolsos e de pagamentos em prestagdes, verificando os incumprimentos;
Difundir pelos servigos interessados a informagdo contabilistica relevante; Promover a manutengdo e o
desenvolvimento das aplicagBes informaticas de cariz contabilistico e financeiro; Controlar o cumprimento dos
contratos de empréstimo, locagdo, locagdo financeira ou outros de idéntica natureza; Assegurar a regularidade dos
langamentos contabilisticos e a correta prestagdo de contas anuais e semestrais do Municipio, incluindo a
consolidagdo de contas se aplicédvel; Propor e elaborar modificagdes orcamentais que se mostrem necessarias a boa
execugdo das grandes opg¢des do plano e do orgamento; Produzir informagdo sobre a situagdo econdmica,
orgamental, patrimonial, financeira, e relativa a contabilidade de gestdo do Municipio para reporte interno;Produzir,
analisar e verificar informacdo orgamental e financeira para reporte as entidades da tutela e outras entidades
interessadas nos prazos definidos; Efetuar o célculo mensal de fundos disponiveis; Elaborar e promover a realizagdo de
pareceres, estudos e andlises relativos ao plano de atividades municipal, ao planoplurianual de investimentos e ao
orgamento; Assegurar diariamente a conferéncia e coeréncia de registos entre os subsistemas contabilisticos, bem
como, efetuar anadlises, estudos e propostas de melhoria ao funcionamento dos mesmos que permitam atingir
adequados graus de eficiéncia; Efetuar o acompanhamento da execugdo orgamental dos contratos plurianuais mais

. Orientagdo para resultados;

Técnico . Planeamento e organizagao;
Superior . Conhecimentos especializados e
experiéncia;

Trabalho de equipa e cooperagéo;(...)

Gestdo e
Administragdo
de Empresas;

Contabilidade e

Finangas
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relevantes, propondo antecipacBes e dilagBes entre anos contabilisticos que se mostrem adequados e permitam
adequados niveis de execu¢do orgamental; Assegurar que as fungdes realizadas pela contabilidade e pela tesouraria
estdo adequadamente segregadas de forma a garantir o controlo e adequada utilizagdo dos dinheiros publicos,
propondo ajustamentos caso se justifique; Promover, propor e realizar as altera¢Bes que se julguem necessarias aos
circuitos de informagéo relativos aprocessos de despesa; Promover, propor e realizar, em articulagdo com o GPE, as
alteragdes que se julguem necessdrias as instrugdes de trabalho relativas aos processos de despesa; Apoiar o GPE na
concegdo, instituicdo e manutengdo de um sistema de indicadores de gestdo.

DFCP - TS4B

Elaborar e manter atualizado um ficheiro com todos os fornecedores do Municipio com indicagdo dos respetivos ramos
de atividade; Tipificar, em colaboragdo com todos os restantes servigos, os bens e servigos alvo de aquisi¢do e as
empreitadas, de forma a uniformizar, quando possivel, as respetivas referéncias; Realizar, em colaboragdo com os
restantes servigos, o planeamento anual de aquisi¢do de bens, servigos e de empreitadas, e, a avaliagdo de desempenho
dos fornecedores, assim como a sua execugdo em tempo util, tendo em conta critérios de ordem legal, técnica, de
economia e de oportunidade; Adotar o procedimento de aquisi¢do mais adequado e nas melhores condi¢des de
mercado, nos termos da legislagdo em vigor; Assegurar a aquisicdo direta de bens nas situagdes em que a urgéncia
obrigue a recorrer a este procedimento, nos termos e limites da lei; Garantir a uniformizagdo dos cadernos de encargos
relativos a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, em colaboragdo com os servicos do Municipio a que digam
respeito; Elaborar convites, programas de procedimento e cadernos de encargos; Elaborar RQl’s, PAQ’s e Fichas de
Processo de Contratagdo Publica; Elaborar relatérios de andlise de propostas (projetos de decisdo, relatérios
preliminares, relatérios finais e atas); Elaborar propostas de aquisicdo para fornecimentos continuos, e, para
necessidades detetadas pela Gestdo de Stocks; Assegurar a gestdo dos saldos dos contratos com Contragdo de Divida;
Elaborar relatérios de atividade e de gestdo, inquéritos, manuais e outros trabalhos solicitados por superiores
hierarquicos; Promover e participar na realizagdo de inventarios fisicos, em conjunto com outros servigos, para que se
mantenham os principios de independéncia e de segregacdo de fungdes; Promover, propor e realizar as alteragdes que
se julguem necessarias aos circuitos de informagao relativos a processos de despesa; Promover, propor e realizar, em
articulagdo com o GPE as alteragBes que se julguem necessarias as instrugdes de trabalho relativas aos processos de
contratagdo publica; Apoiar o GPE na concegdo, instituicdo e manutengdo de um sistema de indicadores de gestdo.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()

Economia;
Gestdo; Direito

DFCP - TS1C
(POR OCUPAR - a decorrer)

Gerir e manter atualizado o inventario de todo o cadastro dos bens mdveis e imdéveis do Municipio, promovendo a
coresponsabilizagdo dos servigos pelos bens sob a sua administragdo; Promover a gestdo ativa e dindmica do patriménio
municipal; elaborar e gerir a base de dados de todo o patriménio municipal, com indicacdo das respetivas ocupagdes,
rendas, taxas, concessdes, alteracBes, locais, estados de conservagdo, valor, entre outras; acompanhar todos os
processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta ou venda de bens imdveis e moveis; proceder
anualmente ao inventério de bens patrimoniais; acompanhar os processos de aquisicdo de bens moéveis de forma a
garantir o registo contabilistico, inventério e etiquetagem antes da sua disponibilizagdo aos servigos; assegurar a
regularidade dos langamentos contabilisticos e a correta prestacdo de contas anuais e semestrais do Municipio,
incluindo a consolidagdo de contas se aplicavel.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagao;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Gestdo/
Economia

DFCP - TS1D
(POR OCUPAR - mobilidade)

Elaborar e manter atualizado um ficheiro com todos os fornecedores do Municipio com indicagdo dos respetivos ramos
de atividade; Tipificar, em colaboragdo com todos os restantes servigos, os bens e servigos alvo de aquisi¢do e as

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

Licenciatura
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empreitadas, de forma a uniformizar, quando possivel, as respetivas referéncias; Realizar, em colaboragdo com os
restantes servigos, o planeamento anual de aquisi¢do de bens, servigos e de empreitadas, e, a avaliagdo de desempenho
dos fornecedores, assim como a sua execugdo em tempo util, tendo em conta critérios de ordem legal, técnica, de
economia e de oportunidade; Adotar o procedimento de aquisicdo mais adequado e nas melhores condi¢des de
mercado, nos termos da legislagdo em vigor; Assegurar a aquisi¢cdo direta de bens nas situagdes em que a urgéncia
obrigue a recorrer a este procedimento, nos termos e limites da lei; Garantir a uniformizagdo dos cadernos de encargos
relativos a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, em colaboragdo com os servicos do Municipio a que digam
respeito; Elaborar convites, programas de procedimento e cadernos de encargos; Elaborar RQl’s, PAQ’s e Fichas de
Processo de Contratagdo Publica; Elaborar relatérios de andlise de propostas (projetos de decisdo, relatérios
preliminares, relatérios finais e atas); Elaborar propostas de aquisicdo para fornecimentos continuos, e, para
necessidades detetadas pela Gestdo de Stocks; Assegurar a gestdo dos saldos dos contratos com Contragdo de Divida;
Elaborar relatdrios de atividade e de gestdo, inquéritos, manuais e outros trabalhos solicitados por superiores
hierdrquicos; Promover e participar na realizagdo de inventarios fisicos, em conjunto com outros servigos, para que se
mantenham os principios de independéncia e de segregacdo de fungdes; Promover, propor e realizar as alteragdes que
se julguem necessarias aos circuitos de informagao relativos a processos de despesa; Promover, propor e realizar, em
articulagdo com o GPE as alteragBes que se julguem necessarias as instrugdes de trabalho relativas aos processos de
contratagdo publica; Apoiar o GPE na concegdo, instituicdo e manutengdo de um sistema de indicadores de gestdo.

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

DFCP-CT1A

As que decorrem da subdelegacdo de competéncias do Chefe de Divisdo:

Receber e fazer distribuir pelos servigos da secgdo a correspondéncia a eles referente; Assinar e visar a correspondéncia
da secgdo considerada como mero expediente; Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando
e motivando os trabalhadores da secgdo e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais
necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento
da qualidade do servigo a prestar; Divulgar junto dos trabalhadores da secgdo os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos
objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assung¢do de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte
dos trabalhadores da secgdo; Instruir processos nas matérias ligadas ao encaminhamento e pagamento de despesas
efetuadas, como sejam: Conferir, assinar e encaminhar para despacho superior cadernetas bancarias associadas a
processos de despesa; Conferir, assinar e encaminhar para despacho superior ordens de pagamento de despesas, bem
como, devolugdes de receitas indevidamente arrecadadas; Assinar oficios a enviar a empresas e particulares relativos
a pagamentos de despesas e a devolugbes de receitas indevidamente arrecadadas; Visar e assinar oficios a enviar a
empresas e particulares referentes a documentagdo relativa ao pagamento/devolugdo de processos de despesa:
devolugdo de faturas; notas de débito; notas de crédito. Elaborar balangos a Tesouraria. Coordenar a secgdo de
contabilidade e tesouraria; Proceder aos registos contabilisticos do Municipio, de acordo com as normas legais em vigor;
Conferir os documentos da Tesouraria, de acordo com o periodo temporal definido; Apoiar na elaboragdo dos
documentos de prestagdo de contas do Municipio, incluindo a consolidagdo de contas, em conjunto com outros servigos
que também possuam competéncias nessa area; Nos termos definidos na lei, comunicar os apuramentos referentes a

Assistente
Técnico

Coordenador
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)
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valores arrecadados a outras entidades e proceder as devidas formalidades em termos de liquidagdo e cobranga de
receitas; Promover a manutengdo e o desenvolvimento das aplicagGes informaticas de cariz contabilistico e financeiro;
Garantir a emissdo de cheques e transferéncias bancdrias correspondentes a ordens de pagamento autorizadas e
assegurar o cumprimento do plano de pagamentos mensais; Fazer cumprir as obrigagdes contributivas e fiscais que
decorrem da atividade do Municipio; Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de
Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais e regulamentares; Assegurar que a importancia em
numerario existente em caixa, ndo ultrapasse o montante estipulado por lei, no momento do encerramento; Assegurar
a regularidade dos langamentos contabilisticos e a correta prestagdo de contas anuais e semestrais do Municipio,
incluindo a consolidagdo de contas se aplicavel; Propor modificagbes orgamentais que se mostrem necessarias a boa
execugdo das grandes opgBes do plano e do orgamento; Assegurar que as fungdes realizadas pela contabilidade e pela
tesouraria estdo adequadamente segregadas de forma a garantir o controlo e adequada utilizagdo dos dinheiros
publicos, propondo ajustamentos caso se justifique.

DFCP — AT6A

Proceder aos registos contabilisticos do Municipio, de acordo com as normas legais em vigor; Conferir os documentos
da Tesouraria, de acordo com o periodo temporal definido; Proceder mensalmente as reconciliagdes bancdrias,
controlando as respetivas contas corrente; Arquivar os documentos contabilisticos apds conferéncia, devidamente
identificados; Elaboragdo de listagens e envio de processos da Contabilidade ao Arquivo Municipal para incorporagao;
Processar, controlar e cancelar, em tempo oportuno, os depdsitos de caugdes, as garantias bancarias e outros titulos
de responsabilidade, apds autorizagdo dos servigos responsaveis, passando os correspondentes precatérios — cheques
quando devidos; Registar e controlar os documentos de despesa ao nivel da cabimentagdo, conferéncia e obrigagdo;
Conferir e preparar para despacho todos os documentos ou processos referentes a pagamento de despesas; Apoiar na
elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas do Municipio, incluindo a consolidagdo de contas, em conjunto
com outros servigos que também possuam competéncias nessa drea; Assegurar a liquidagdo e controlo das taxas e
receitas municipais, nos termos das normas legais e regulamentares em vigor, quando ndo sejam efetuadas por servicos
emissores de receita na dependéncia das varias unidades organicas do Municipio; Calcular, registar e controlar os
pagamentos das retengdes de verbas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos efetuados;
Recolher elementos necessarios ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga social e outros e subscrever os
respetivos documentos; Emitir e enviar as ordens de pagamento a Tesouraria;Emitir cheques e proceder a sua guarda e
controlo; Garantir a emissdo de cheques e transferéncias bancarias correspondentes a ordens de pagamento
autorizadas e assegurar o cumprimento do plano de pagamentos mensais; Conferéncia de notas de langamento de
armazém; Efetuar o atendimento telefénico a fornecedores e municipes; Efetuar o envio de correspondéncia da secg¢ao;

. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente resultados;
Técnico . Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
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DFCP - AT3B

Receber, controlar e cancelar, em tempo oportuno, os depdsitos de caugdes, as garantias bancarias e outros titulos de
responsabilidade, apds autorizagdo dos servigos responsaveis, passando os correspondentes precatérios — cheques
quando devidos; Registar e controlar os documentos de despesa ao nivel do pagamento; Efetuar notas de langamento
de tesouraria; Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de Tesouraria, no estrito
cumprimento pelas disposi¢des legais e regulamentares; Proceder a arrecadagdo das guias de receita emitidas pelos
diversos servigos emissores do Municipio, emitindo os respetivos recibos; Assegurar que a importancia em numerario
existente em caixa, ndo ultrapasse o montante estipulado por lei, no momento do encerramento; Efetuar depdsitos
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e transferéncias de fundos; Proceder ao pagamento das ordens de pagamento, apds verificagdo das necessarias
condi¢des legais; Elaborar os Didrios de Tesouraria e Resumos Didrios, remetendo-os com esta periodicidade para a
contabilidade, assim como os documentos de suporte da receita e da despesa; Conferir os recebimentos efetuados em
caixas que ndo estejam sob a sua dependéncia funcional, como sejam as afetas as Piscinas Municipais, Cineteatro,
Postos de Turismo, Balcdo Unico e outras que venham a ser criadas, arrecadando os montantes que, em conjunto com
os documentos suporte, deverdo ser incluidos nos Didrios de Tesouraria e remetidos a Contabilidade; Arquivar os
documentos contabilisticos da Tesouraria apds conferéncia, devidamente identificados; Elaboragdo de listagens e envio
de processos da Tesouraria ao Arquivo Municipal para incorporagdo;Efetuar o atendimento telefénico a fornecedores
e municipes; Efetuar o atendimento aos municipes que se deslocam a Tesouraria; Efetuar o envio de correspondéncia
da secgdo;

Executar todas as tarefas relativas a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas (requisigdes, correspondéncia,
consultas, concursos, procedimentos, adjudicagdes e outras); Elaboragdo dos Processos de aquisigdo de bens, servigos
e empreitadas no dmbito do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP); Disponibilizagdo dos procedimentos na plataforma

. Realizagdo e orientagdo para os

DFCP — ATZC eletrénica de contratagdo publica;Publicagdo de antncios no Didrio da Republica e no Jornal Oficial da Unido Europeia; Acsistente resultados; 12.2 ano de
Acompanhamento administrativo dos Juris dos processos administrativos; Comunicagdo as empresas interessadas do Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
decurso dos respetivos processos de aquisigdo; Interligagdo com o sector de notariado visando a celebragdo de um . Relacionamento interpessoal; equiparado
contrato escrito quando a legislacdo assim o exigir; Publicitacdo da adjudicacdo de processos de aquisi¢do no portal - Otimizac8o de recursos; (...
www.base.gov.pt.Efetuar o atendimento telefénico a fornecedores municipes; Efetuar o envio de correspondéncia do
servigo;

Executar todas as tarefas relativas a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas (requisigdes, correspondéncia,
consultas, concursos, procedimentos, adjudicagdes e outras); Elaboragdo dos Processos de aquisi¢do de bens, servigos
e empreitadas no regime simplificado no @mbito do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP); Recegdo e tratamento das
informagdes para aquisicdo de bens, servicos e empreitadas no regime simplificado de contratagdo publica; Recegdo . Realizaiio e orientagdo para os

DFCP — AT3D de notas de faltas em armazém para processo de aquisicdo ou emissdo de pedido de fornecimento com contrato Assistente resultados; 12.2 ano de
de fornecimento continuo; Prospecdo no mercado com vista a localizar fornecedores e artigos; Promogéao de consultas Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade ou
a fornecedores, e rececdo e analise de orcamentos apresentados; Emissdo de requisicdes internas, de pedidos de - Relacionamento interpessoal; equiparado
aquisicdo, de notas de encomenda e de pedidos de fornecimento;Arquivo provisdrio e definitivo dos processos das - Otimizagdo de recursos; (...
notas de encomenda; Elaboragdo de listagens e envio de processos de aquisicdo ao Arquivo Municipal para
incorporacgdo; Efetuar o atendimento telefonico a fornecedores municipes; Efetuar o envio de correspondéncia do
servico;

Organizar e manter atualizado o inventdrio das existéncias em armazém, controlando todas as entradas e saidas;
Promover a gestdo dos stocks necessérios ao bom funcionamento dos servicos, tendo em conta os stocks minimos e . Realizaciio e orientagdo para os
de segurancga previamente definidos para as categorias de materiais relevantes; Promover a elaboragdo do inventario Assistente resultados; 12.2 ano de

DFCP - AT1E anual do armazém; Gerir as requisi¢bes internas em fungdo dos diferentes niveis de prioridade; Garantir uma gestdo Técnico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade ou

eficiente dos recursos materiais através de um sistema de controlo dos consumos;Analisar, periodicamente, o ficheiro - Relacionamento interpessoal; equiparado

de existéncias, a fim de detetar as que ndo sdo utilizadas; Comunicar ao servigo de contratagdo publica que o stock
minimo foi atingido para que este desencadeie o processo de aquisicdo; Disponibilizar informagdo para abertura de

. Otimizagdo de recursos; (...)
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processos de fornecimentos continuos; Promover e participar na realizagdo de inventérios fisicos, em conjunto com
outros servigos, para que se mantenham os principios de independéncia e de segregacdo de fungles; Efetuar o
atendimento telefénico a fornecedores municipes; Efetuar o envio de correspondéncia do servigo;

DFCP - AT1F

Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados, garantindo a gestdo dos
stocks; Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em armazém, controlando todas as entradas e saidas;
Promover a elaboragdo do inventdrio anual do armazém; Conferir a recegdo quantitativa e qualitativa dos materiais
entregues em armazém; Garantir o adequado acondicionamento dos materiais em armazém; Promover e participar na
realizacdo de inventarios fisicos, em conjunto com outros servigos, para que se mantenham os principios de
independéncia e de segregacdo de fun¢des; Gerir a distribuicdo e/ou entrega dos materiais aos servicos requisitantes;
Gerir o armazém, parque de materiais, posto de combustivel do Municipio e outros que venham a ser decididos;
Elaborar folha de faltas de bens e pedidos de novos materiais para o armazém municipal; Identificar e codificar bens;
Elaborar nota de entrada de armazém e envio da mesma para a gestdo de stocks; Envio da requisi¢do interna para a
gestdo de stocks movimentar.

. Realizagdo e orientagdo para os

DFCP - AT2G
(POR OCUPAR - a decorrer)

Acompanhar os processos de aquisicdo de bens mdveis de forma a garantir o registo contabilistico, inventario e
etiquetagem antes da sua disponibilizagdo aos servigos; assegurar que os gestores de bens mdveis comuniquem as
alteragdes a situagdo dos bens sob sua responsabilidade, nomeadamente, quando ocorram transferéncias, abates,
reparagBes e beneficiagdes; efetuar langamentos contabilisticos de imputagdo de custos gerais da Divisdo aos
respetivos centros de custo; elaborar processos de aquisi¢do de bens, servicos e empreitadas no regime simplificado
no ambito do Cddigo dos Contratos Publicos; receber e tratar informagbes para aquisicdo de bens, servigos e
empreitadas no regime simplificado de contratagdo publica; Receber notas de faltas em armazém para processo de
aquisicdo ou emissdo de pedido de fornecimento com contrato de fornecimento continuo; promover consultas a
fornecedores, e, recegdo e andlise de orgamentos apresentados; emitir requisi¢cBes internas, de pedidos de aquisi¢do,
de notas de encomenda e de pedidos de fornecimento; promover a gestdo dos stocks necessdrios ao bom
funcionamento dos servigos, tendo em conta os stocks minimos e de seguranga previamente definidos para as
categorias de materiais relevantes; gerir as requisi¢des internas em fungdo dos diferentes niveis de prioridade; garantir
uma gestdo eficiente dos recursos materiais através de um sistema de controlo dos consumos; promover e participar
na realizagdo de inventdrios fisicos, em conjunto com outros servigos, para que se mantenham os principios de
independéncia e de segregagdo de fungdes.

DFCP - AT3H
(POR OCUPAR - RR)

FungBes Genéricas: Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem
definidas e instrucBes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servico

DFCP - AO4A

Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados, garantindo a gestdo dos
stocks; Conferir a rece¢do quantitativa e qualitativa dos materiais entregues em armazém; Garantir o adequado
acondicionamento dos materiais em armazém; Armazenar, transportar e entregar bens; Receber, entregar e zelar pelo
bom estado das matérias-primas ou materiais acabados; Efetuar a verificagdo de mercadorias recebidas ou expedidas

. resultados; 12.2 ano de
Assistente . ~ . - .
Téenico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados; 12.2ano de
Assistente . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
Técnico . Relacionamento interpessoal; ouequiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Realizagdo e orientagdo para os
resultados; 12.2 ano de
Assistente . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
Técnico . Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente resgltadosi . - Escolaridade
. . Orientagdo para o servigo publico; N
Operacional obrigatéria

. Conhecimentos e experiéncia;
. Organizacdo e Método de Trabalho;
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bem como da respetiva documentagdo, registando eventuais quebras; Verificagdo dos niveis de existéncias em
armazém,; Efetuar as diversas movimentagdes de carga, descarga e arrumagdo; Assegurar os corretos procedimentos
de disponibilizagdo de combustivel; Manter ao posto de combustivel em adequadas condi¢des de fornecimento e
limpeza; Assegurar o correto armazenamento de matérias-primas no parque de materiais; Manter o parque de
materiais em adequadas condi¢Bes de fornecimento e limpeza.

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranga;

NIDADE DE SUPORTE

Fungdes/Atividades

Carreira /
Categoria

Perfil de Competéncias

Area(s) de
Formagao

DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO E ATENDIMEN

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: As previstas no n.2 1 do artigo 35.2

do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, designadamente: Executar as deliberacdes da cadmara municipal e

coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que para a sua Técnico

execugdo seja necessaria a intervengdo da camara municipal. No ambito da gestdo e dire¢do de recursos humanos: Superior

Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do DIRIGENTE . Orientaco para Resultados;

servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e horario de trabalho, 2.2 GRAU . Lideranga e Gestdo das Pessoas; Licenciatura
DSIA - D1A tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordindrio; Autorizar a - - Decisdo; adequada

realizacio de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicio aos interessados de Nomeacdoem . Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas Regime_ d~e

a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos Substituicdo

locais; Praticar outros atos e formalidades de cardcter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria

do delegante. Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, nomeadamente; Implementar o Sistema de Informagdo Sistemas de

Geografica Municipal; Desenhar, construir, gerir e manter Bases de Dados Geograficas, tendo em vista a gestdo da ) - Informacio

cartografia digital e tematica e a gestdo da qualidade da informagdo geografica; Gerir o Sistema de Informagdo Geogréfica : gg:z;iz‘:tza;aorrzsal:it:aizz Geogréfica
DSIA — TS1A Municipal e a sua disponibilizagdo aos utilizadores internos e externos; Implementar, manter e apoiar a adogdo de Técnifio :Conhecimentos especializad’ose ou

aplicagBes sectoriais, auxiliando os utilizadores no que respeita a introdugdo de contetidos e consulta de informagédo e Superior experiéncia; Cartografia

utilizagdo das aplicagdes SIG de cada Unidade Orgénica; Implementar e manter Servidores de Mapas, WebGIS e . Trabalho de equipa e cooperagio; Geoogl:afia

metadados, visando a criagdo de uma Infraestrutura de Dados Municipal; (...)

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza Técnico . Orientagdo para resultados; Histéria
DSIA - TS1B técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, nomeadamente; Aplicagdo das disposi¢des de protegdo Superior . Planeamento e organizagdo;
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e valorizagdo do patrimdnio arquivistico; Implementagdo de instrumentos de pesquisa de documentagdo, promovendo o
acesso, de acordo com as normas de descri¢do arquivistica e a legislagdo em vigor, nomeadamente a protecdo de dados;
Avaliagdo e organizagdo da documentagdo com interesse administrativo, probatoério e cultural; Realizagdo da descrigdo e
indexagdo de documentacdo; Apoiar o utilizador na pesquisa de registos e documentos e efetuar servigo de referéncia
presencial e a distancia; Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; Assegurar a gestdo dos depdsitos:
responder as requisi¢cdes internas e produgdo de indicadores; Higienizagdo e acondicionamento de documentagdo
existente ou incorporada no Arquivo; Acolhimento de documentagdo requisitada; Participagdo em projetos externos, em
parceria, integrando tratamento e/ou digitalizacdo do acervo. Organizar e promover as obrigacdes de divulgacdo ativa de
informagdo a que estd vinculado o Municipio, acompanhar a tramitagdo dos pedidos de acesso e reutilizagdo de
documentagdo e informagdo e estabelecer a articulagdo necesséria ao exercicio das competéncias da Comissdo de Acesso
aos Documentos Administrativos.

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagao;

()

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é Assistente . Realizado e orientacio para os
DSIA - CT1A responsavel. Realizagdo das atividades de programacgdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo Técnico r?fltasosf ) iblico: 12ig ?godde
(POR OCUPAR - mobilidade) orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Coord;nador R;:;;f:;gi; ?n::\;)fsss:l; €0 es;:jizafajoou
Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Técnico . Otimizagdo de recursos; (...
Colaboragdo na avaliagdo e organizagdo da documentagdo com interesse administrativo, probatdrio e cultural; Realizagdo
da descri¢do e indexagdo de documentagdo; apoiar o utilizador na pesquisa de registos e documentos e efetuar servigo
DSIA — AT3A de referéncia presencial e a distancia; Participacdo em projetos externos, em parceria, integrando tratamento e/ou - Realizagdo e orientacdo para os
digitalizagdo do acervo. Atendimento de pedidos de informagdo e requisicbes internas didrias; Higienizagdo e ASS,iSt?nte res‘fltadosj ) - 12.2 ane de
L. N . ) . L. . . Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
acondicionamento de documentacgdo existente no Arquivo; Colaboragdo na recolha de indicadores relativos a atividade Relacionamento interpessoal; ou equiparado
do Arquivo; Acolhimento de documentagdo requisitada e o seu acondicionamento; Levantamentode documentagao . Otimizacdo de recursos; (...
histdrica existente e o seu estado de conservagdo; Tratamento de documentagdo para atividades que dinamizem o
Arquivo Histérico de Odemira.
Atendimento no Balcdo Unico, no Balcdo de Informacéo e no Balcio Unico Kiosk: atendimento presencial ao municipe;
Mediagdo no acesso a plataformas eletrénicas; Disponibilizar informagdo geral e especializada sobre a atividade do . Realizaciio e orientacdo para os
municipio; Receber e encaminhar os requerimentos e outro tipo de documentagdo em papel e de forma Assistente resultados; 12.2 ano de
DSIA - AT4B desmaterializada através da aplicagdo de gestdo documental e via correio eletrdnico; Classificagdo da informagdo e da Técnico . Orientag#o para o servigo publico; escolaridade
documentagdo; Marcacdo de atendimentos para o Executivo Municipal e agendamento de atendimento técnico das - Relacionamento interpessoal; ou equiparado
varias unidades organicas; Emissdo de guias de receita; Recebimento de guias de receita em numerario e via - Otimizagdo de recursos; (...
multibanco;
Registo e tratamento de dados na aplicagdo “Gestdo Documental”: Recebimento, tratamento e selecdo de
correspondéncia recebida; Registo de documentos e digitalizacdo da correspondéncia recebida; encaminhamento de - Realizagdo e orientacdo para os
DSIA - AT6C documentagdo de forma desmaterializada na aplicagdo de gestdo documental; restricdo de acesso aos documentos  Assistente res‘fltadosf o 122 ano de
(perfil, unidade orgéanica, nivel de confidencialidade); Classificagdo da informagdo e da documentagdo; Registo Técnico - Orientagdo para o servigo publico; escolaridade

digitalizacdo e envio de correspondéncia expedida; Registo de correspondéncia devolvida ao Municipio; classificagdo
da documentacdo recebida e expedida; Atendimento telefénico e encaminhamento de chamadas;

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

ou equiparado
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Criar, editar e validar informacgdo analdgica ou digital, nos varios formatos para integragdo em Sistemas de Informacgdo
Geografica; Executar pecas desenhadas de levantamento, projeto e apoio a preparagdo e execug¢do de obra, utilizando
técnicas de desenho manuais e com recurso a software especifico; Leitura e interpretacio de projetos, desenhos, croquis - Realizagdo e orientacdo para os .

DSIA - ATID e Ot.Jtras inforr?agﬁes técnic~a5 ~re‘lativas a Construgdo Civil; ercutar cfesenh~os cartogr:é\ficos de espacos exteriores, Asslist?nte T?::::?aizo para o servico pablico; elszc&::Zaddi
dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes; Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores Técnico Relacionamento interpessoal; ou equiparado
ndo especificados; Executar a ampliacdo e a reducdo de desenhos; Tira cdpias e organiza processos de concurso; . Otimizacéio de recursos; (...)

Acompanhamento da preparacdo e execugdo de obras; Elaboragdo e/ou atualizagdo o processo técnico de construgdes

existentes.

Criar, editar e validar informagdo analdgica ou digital, nos varios formatos para integragdo em Sistemas de Informagdo

Geografica; Criar, editar e inserir informagdo em BD de gestdo; Insergdo de processos de urbanismo, produgdo de plantas

de localizagdo e enquadramento nos planos municipais de ordenamento do territério e identificagdo das entidades . Realizacdo e orientacio para os

externas a consultar em fungdo da localizagdo; Implementacdo de aplicagdes SIG sectoriais, de forma a garantir um acesso . resultados; 12.2 ano de

DSIA - AT1E seguro a informagdo geografica, por parte da generalidade dos funciondarios do Municipio; Executar o levantamento das Aisé'z;?:;e . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade
redes de saneamento do Municipio e posterior desenho em CAD; Assegurar a implementagdo (criagdo de informagéo, - Relacionamento interpessoal; ou equiparado
validac3o, formagdo aos utilizadores) da aplicacio Infraestruturas de Redes Municipais (Saneamento); Assegurar apoio - Otimizag&o de recursos; {...)
administrativo; Organizagdo o arquivo corrente de informagdes e oficios; Colaboragdo na elaboragdo de projeto de
infraestruturas, desenho urbano e edificagdes, entre outros.

Criar, editar e validar informagdo analdgica ou digital, nos varios formatos para integragdo em Sistemas de Informagdo

Geografica; Inser¢do de processos de urbanismo, produgdo de plantas de localizagdo e enquadramento nos planos

municipais de ordenamento do territdrio e identificagdo das entidades externas a consultar em fun¢do da localizagédo;

Implementagdo de aplicagdes SIG sectoriais, de forma a garantir um acesso seguro a informagao geogréfica, por parte da . Realizacio e orientaciio para os

generalidade dos funciondrios do Municipio; Executar pegas desenhadas de levantamento, projeto e apoio a preparagdo Assistente resultados; 12.2 ano de

DSIA — AT1F e execugdo de obra, utilizando técnicas de desenho manuais e com recurso a software especifico; Leitura einterpretagdo Téenico . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade
de projetos, desenhos, croquis e outras informag&es técnicas relativas a Construgdo Civil; Executar desenhos cartograficos . Relacionamento interpessoal; ou equiparado
de espacos exteriores, dedicados ou n3o a construcdo civil e zonas verdes; Efetuar o célculo de dimensdes, superficies, - Otimizacgo de recursos; (...)
volumes e outros fatores ndo especificados; Executar a ampliagdo e a redugdo de desenhos; Tira copias e organiza
processos de concurso; Acompanhamento da preparacdo e execucdo de obras; Elabora¢do e/ou atualizagdo o processo
técnico de construgbes existentes.

Atendimento no Balcdo Unico, no Balcdo de Informagdo e no Balcdo Unico Kiosk: atendimento presencial ao municipe;
Mediagdo no acesso a plataformas eletrdnicas; Disponibilizar informagdo geral e especializada sobre a atividade do
municipio; Receber e encaminhar os requerimentos e outro tipo de documentagdo em papel e de forma desmaterializada . Realizaciio e orientagdo para os

DSIA - AT11G atrav.é's da aplicacdo de gestdo docu.mental e'via. correio (?I('atrénic'o; Marcagﬁﬁo Vde aten(.:limentos pa.ra o Execut.ivo Assistente resultados; 12.2 ano de
Municipal e agendamento de atendimento técnico das varias unidades organicas; Emissdo de guias de receita; Técnico . Orientacdo para o servico publico; escolaridade
Recebimento de guias de receita em numerdrio e via multibando; Registo e tratamento de dados na aplicacdo “Gestdo - Relacionamento interpessoal; ou equiparado
Documental”: Recebimento, tratamento e selecdo de correspondéncia recebida; Registo de documentos e digitalizacdo - Otimizagdo de recursos; (...)
da correspondéncia recebida; encaminhamento de documentagdo de forma desmaterializada na aplicagdo de gestdo
documental; restrigdo de acesso aos documentos (perfil, unidade orgénica, nivel de confidencialidade); Registo
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digitalizagdo e envio de correspondéncia expedida; Registo de correspondéncia devolvida ao Municipio; classificagdo da
documentagdo recebida e expedida; Atendimentotelefénico e encaminhamento de chamadas; Assegurar o normal
desenvolvimento da tramitagdo processual, acompanhando, nomeadamente, a instrugdo, o cumprimento de prazos,
a prestacgdo de informagdo e os esclarecimentos aos interessados;

Administracdo de Sistemas e de redes informaticas; Administragdo de servidores, base de dados e do dominio;
Responsdvel Municipal pela seguranga Informatica; Andlise, planeamento e implementagdo de medidas, iniciativas e
projetos no ambito da seguranga informdtica, em linha com as melhores praticas nacionais. Cooperagdo com varias
equipas de trabalho no desenvolvimento de projetos quer ao nivel do sector quer transversal aos varios servigos do

. Orientagdo para resultados;

DSIA — ESTI 1A . o . . . oL . - Especialista . Planeamento e organizagdo; Engenharia
Municipio; Gestdo técnica e administrativa dos processos burocraticos, e de aquisicdo de bens e servicos; Gestdo de  ye sistemase . Conhecimentos especializados e Informatica
contractos de fornecimento de servicos; Parametrizagdo e apoio a aplicagBes; Participagdo no desenvolvimento de Tecnologia da experiéncia;
projetos que visem a melhoria e modernizagdo dos servigos prestados pela autarquia; Participagdo e apoio tecnolégico  Informagio . Trabalho de equipa e cooperagdo;
em projetos de Modernizagdo Administrativa; Apoio aos utilizadores a nivel de hardware e software; Administragdo de (-..)
firewall; Parametrizagdo e apoio técnico a utilizadores nas aplicagdes Enterprise Resource Planning; Configuragdo e
gestdo da Intranet, sites municipais e apoio técnico aos utilizadores internos e externos.

Administracdo de Sistemas e de redes informaticas; Administragdo de servidores, base de dados e do dominio; . Orientagdo para resultados; Informdtica
Cooperag3o com vérias equipas de trabalho no desenvolvimento de projetos quer ao nivel do sector quer transversal aos ~ Especialista - Planeamento e organizacdo; de Gestao
vérios servicos do Municipio; Gestdo das comunicacdes e infraestruturas das redes de voz mével fixa e de Internet;Gestio deSistemase . Conhecimentos especializados e

DSIA - ESTI 1B L . . I . ~ . . Tecnologia da experiéncia;

técnica e administrativa dos processos de aquisi¢do de bens e servigos; Gestdo de contractos de fornecimento de servigos; Informacio Trabalho de equipa e cooperacio;

Gestdo dos terminais e mdquinas virtuais, incluindo servidores; Gestdo dos equipamentos de informatica e de ()

comunicagdes; Gestdo do licenciamento de software, desde sistemas operativos de computadores e servidores até as

aplicagdes; Participagdo e apoio tecnolégico em projetos de Modernizagdo Administrativa; Apoio na administragdo

de sistemas e suporte aos utilizadores.

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagdo, avaliagdo e aplica- ¢do de boas praticas, métodos e . Orientagdo para resultados; Informética
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a decis3o no ambito dos sistemas e ~ Especialista - Planeamento e organizacdo; de Gestao
tecnologias de informacgo. Elaboraciio, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no dmbito de sistemas e e Sistemase . Conhecimentos especializados e

DSIA - ESTI 1€ tecnologias de informacdo. Gestdo e/ou participacdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugéo de Tecnomg'ida experiencia, ) .

(POR OCUPAR) N . . ) . Informagdo . Trabalho de equipa e cooperagao;
sistemas e tecnologias de informagdo. Planeamento, coordenagdo e execugdo de atividades de gestdo, administragdo, ()
monitorizacdo, manutengdo, formagdo e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagdo, garantindo o seu
bom funcionamento e a seguranca da informagdo tratada e armazenada por estes. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representag¢do do 6rgdo ou
servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informagdo tomando opg¢des de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

DSIA —TSTI 1A Gestdo e administragdo de Sistemas e de redes informaticas; Administragdo de servidores, base de dados e do dominio;  Técnico de . Realizago e orientagdo para os 12.2 ano de
Administragdo, configuracdo e apoio a aplicagdes; Participagdo no desenvolvimento de projetos principalmente no  Sistemase resultados; escolaridade
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ambito da modernizagdo tecnoldgica da Autarquia; Administragdo de servidores de dados; Administragdo do dominio, Tecnologia da - Orientagdo para o servigo publico; ou

redes e bases de dados; Configuracdo e administragdo de Servidores de correio eletrénico; Parametrizagdo e apoio  Informacdo - Relacionamento interpessoal; equivalente

técnico a utilizadores nas aplicacdes; Configuragdo e apoio técnico a utilizadores nas diversas aplicagdes Enterprise - Otimizag&o de recursos; (...

Resource Planning instaladas no municipio; Administragdo de equipamentos ativos e passivos na rede interna do

municipio; Apoio a implementacdo de projetos especificos, como por exemplo Contabilidade de custos, Gestdo

documental, Intranet, Website entre outros; Suporte Técnico aos utilizadores: telefonicamente, por acesso remoto e

no local;

Suporte Técnico aos utilizadores: telefonicamente, por acesso remoto e no local; Instalagdo e montagem de estacbes de

trabalho, periféricos, dispositivos de comunicagdes e outros componentes; Instalagdo de Sistemas Operativos e

AplicagBes para funcionamento de estagGes de trabalho, servidores, periféricos e outros dispositivos; Apoio a utilizadores

na utilizagdo de equipamentos e aplicagdes; Administracdo de utilizadores a nivel de acesso a computadores e a recursos ) )

de rede (permissdes a ficheiros, aplicacdes, email, impressoras, etc.); Apoio a parametrizagdo de Aplicagdes; Consolidacdo  Técnico de - Realizagdo e orientagdo para os 12.2 ano de

de Inventario de Hardware e Software; Reparagdo de eventuais anomalias detetadas com sistemas e equipamento;  Sistemas e reSL.I|tadOS~; R escolaridade
DSIA - TSTI 1B . . _ . o N X X . Orientagdo para o servigo publico;

Desenvolvimento de Aplicagdes e desenho e implementagdo de bases de dados; Manutengdo de equipamentos de TecnolOgléida Relacionamento interpessoal; ou

impressao e digitalizagdo, nomeadamente: Substituigdo de Kits de Manutengo; Calibragens; Reparagdes diversas, como ~ Informagdo . Otimizacdo de recursos; (... equivalente

por exemplo a substituicdo de pegas avariadas e desencravamentos; Configuragdo de sistemas de digitalizagdo; Instalagdo

de componentes para otimizagdo dos recursos nos diversos equipamentos; Assisténcia técnica ao parque informatico do

municipio; Apoio técnico ao Sistema de Informagdo Geografica; Execugdo de redes informaticas e gestdo de equipamentos

ativos e passivos.

Suporte Técnico aos utilizadores telefonicamente, por acesso remoto e no local; Atualizagdo de todos os bens

informéticos inventariados; Disponibilizagio e montagem de material informatico em eventos realizados pelo Municipio;  Técnico de - Realizagdo e orientaco para os

Manutengdo e Reparagdo de material informatico do Municipio; Atualizagdo e distribuicdo de software em toda a rede  Sistemas e res‘fltadosf - 122 ane de
DSIA-TSTI 1C . . - . . . ~ . P . . . . . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade

informatica municipal através do programa designado para o efeito; Gestdo dos terminais e maquinas virtuais; Gestdo Tecnologl{da Relacionamento interpessoal; ou equiparado

Centralizada de Antivirus; Manutengdo da infraestrutura, central telefénica e Inventdrio de Telefones; Configuragdo, —Informacdo . Otimizacdo de recursos; (...

alteragdo e resolugdo de problemas nas centrais telefénicas do municipio;

Suporte Técnico aos utilizadores: telefonicamente, por acesso remoto e no local; Consolidagdo de Inventario de Hardware

e Software; Prestagdo de apoio técnico informético as Escolas Basicas do 12 ciclo e suas Bibliotecas escolares e, aos o . Realizaciio e orientagdo para os

Jardins de Infancia do concelho de Odemira; Administracdo e realizagdo de backups, incluindo testes periddicos; Operador E?ctn'co de resultados; 12.2 ano de
DSIA - TSTI 1D de backups dos dados aplicacionais e dos utilizadores; Apoio técnico informatico aos Postos de Turismo do concelho de Te;;::izza . Orientag#o para o servigo publico; escolaridade

Odemira, na Biblioteca Municipal e em todas as sec¢des do Municipio; Manutencdo eReparacdo de material informatico Informacdo . Re]ati_ioné:mento interpessoal; ou equiparado

do Municipio; Atualizacdes de software em toda a rede informatica municipal; Manutencdo e reparacdo da rede - Otimizacdo de recursos; (...

telefénica; Execugdo de redes informaticas e gestdo de equipamentos ativos e passivos.

FungBes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com base em

orientacdes e instrucdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informacao. - Realizagdo e orientagdo para os 12.2ano de

Participacio em projetos de desenvolvimento, implementacio ou evolugio de sistemas e tecnologias de informacgdo. ~ lécnicode resultados; o escolaridade
DSIA - TSTI 1 Apoio a execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manu- ten¢do, formagdo e apoio a utilizagdo de sistemas e : Onen.tagao para o servico publico; o
(POR OCUPAR) ’ ’ ’ ! . Relacionamento interpessoal; equivalente

sistemas e tecnologias de informagdo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagdo tratada e
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armazenada por estes. Tecnologia da . Otimizagdo de recursos; (...)
Informagdo

Area(s) de
Formacgdo

Carreira /

c . Perfil de Competéncias
ategoria

Fungdes/Atividades

NICIPAIS

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais: Executar as deliberagdes da camara

municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que

para a sua execugdo seja necessaria a intervengdo da cdmara municipal. No ambito da gestdo e dire¢do de recursos

humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular Técnico

funcionamento do servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e Superior

horario de trabalho, tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho DIRIGENTE . Orientaco para Resultados;

extraordinario; Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicdo aos 2.2 GRAU . Lideranga e Gestdo das Pessoas; Licenciatura

interessados de documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos - - Decisdo; adequada

interessados, relativas a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que carecam de despacho ou  Nomeagdoem . Trabalho de equipa e cooperacdo; {...)

deliberagdo dos eleitos locais; Praticar outros atos e formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da Regir‘“eAdf’

P - - ~ - Substituicdo

competéncia deciséria do delegante. Em matérias de contratagdo publica: Representar o dono da obra no ato de

consignagao e assinar o respetivo auto de consignagao, nos termos dos artigos 355.2 a 359.2; Representar o dono da

obra no ato de recegdo proviséria ou definitiva e assinar o respetivo auto de vistoria, nos termos dos artigos 394.2 a

398.2. Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Coordenacgado, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e

direcdo de obras, planificacdo, coordenacgdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da engenharia civil; Participacdo na

elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo dos projetos e planos no dominio da engenharia civil; Acompanhamento e . Orientacio para resultados;

Fiscalizagdo de Obras; Elaboragdo e acompanhamento de Processos de contratagdo publica: Convite/programa, Caderno Téenico . Planeamento e organizacio;

DOM - TS1A de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condigdes Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Superior .Conh?cimentos especializados e
Preparatdrios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo, Plano de Seguranga em Fase de experiéncia;
Projeto; Preparacdo, e acompanhamento de procedimentos de contratacdo publica incluindo participagdo nos juris; - Trabalho de equipa e cooperacéo; (...)
Propostas e participages nas alteragdes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na area urbanistica; Elaboragdo
de Pareceres no apoio as obras particulares e outros na area da engenharia civil; Atendimento ao publico.

DOM - D1A

Engenharia
Civil

DOM -TS1B Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo nos acompanhamento de estudos e projetos reportados ao dominio da Técnico . Orientag&o para resultados; Arquitetura
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arquitetura; Participagdo na elaboragdo, acompanhamento ou avaliagdo dos projetos e planos no dominio da arquitetura;
Acompanhamento de Obras; 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 Demoli¢do, 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 drea da arquitetura; Participagdo em comissdes de
vistorias; Atendimento ao publico.

Superior . Planeamento e organizagdo;
. Conhecimentos especializados e
experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e
dire¢do 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
Fiscalizacdo de Obras; Elaboragdo e acompanhamento de Processos de contratagdo publica: Convite/programa, Caderno

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagéo;

DOM - TS2C de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e CondigSes Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Técnico ) s Engenharia
L. ~ ~ B ~ . . . Conhecimentos especializados e .

Preparatérios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo, Plano de Seguranga em Fase de Superior experiéncia; Civil

Projeto; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratacdo publica incluindo participacdo nos juris; . Trabalho de equipa e cooperacio; (...)

Propostas e participagSes nas alteragdes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na area urbanistica; Elaboragdo de

Pareceres no apoio as obras particulares e outros na area da engenharia civil; Participagdo em comissdes de vistorias;

Atendimento ao publico.

Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e

dire¢do 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 . Orientacdo para resultados;

Fiscalizacdo de Obras; Elaboracdo e acompanhamento de Processos de contratacio publica: Convite/programa, Caderno Téenico . Planeamento e organizacio; Eneenharia
DOM - TS2D de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condi¢des Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Superior AConrA\?cirAnentos especializados e gcivil

Preparatdrios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoli¢do, Plano de Seguranga em Fase de experiéncia;

Projeto; Preparacdo, e acompanhamento de procedimentos de contratacdo publica incluindo participacdo nos juris; - Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Propostas e participages nas alteracdes 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.

Colaboragdo com todos os servigos do Municipio fornecendo levantamentos topograficos, arquitetdnicos, medigdo de

dreas, localizagdo de prédios, célculos de areas de bacias hidrograficas e célculos relativos a projetos necessarios no

ambito das atividades da Divisdo; Gestdo e coordenagdo de trabalhos pelos recursos humanos afetos ao setor,

acompanhamento e apoio técnico na execu¢do dos mesmos; Revis3o de fluxogramas e procedimentos relacionados com - Orientaggo para resultados;

a atualizagdo de cartografia e normas de execu¢do de levantamentos topogréficos; Andlise e informagdo de processos Técnico . Planean.nento © organizacao; Eng.2
DOM - TS1E . . o L . - e . . Conhecimentos especializados e e

provenientes de diversos setores; Colaboragdo com o Setor de SIG na atualizagdo da informagdo geografica e Superior Topografica

cartografica; gestdo do arquivo cartografico, topogréfico e de desenho; Organizagdo do banco de levantamento e
projetos do setor; Registo de todas as pretens&es de execugdo de servicos que decorrem no setor; medigdo everificagdo
de dreas de parcelas a vender, ceder ou reaver pelo Municipio; Assegurar a continua implantagdo de loteamentos em
execucdo; Implantacdo de redes prediais de abastecimento de dgua, drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais;

experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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execucdo de diversos levantamentos topograficos (recolha de dados e respetiva representacdo gréfica), piquetagens,
medigdes de areas e calculos de volumes;

DOM - TS1F

Assegurar que os autores do projeto tenham em atengdo a integragdo dos principios gerais da prevengdo de riscos
profissionais no respetivo projeto; Elaborar ou validar tecnicamente o plano de seguranga e saude, quando este for
elaborado por outra designada pelo dono da obra; Iniciar a organizagdo da compilagdo técnica da obra e completa-la
quando ndo existir coordenador de seguranga em obra; prestar informagdes ao dono da obra no ambito da seguranga,
higiene e saude no trabalho; Apoiar o dono da obra, nos processos de contratualizagdo da empreitada e nos atos
preparatorios da execugdo da obra na parte respeitante a seguranga, higiene e satde no trabalho; Apoiar o dono da obra
na elaboragdo e atualizagdo da comunicagdo prévia; Apreciar o desenvolvimento e as altera¢es do plano de segurancga
e salde para a execugdo da obra e, sendo caso disso, propor a entidade executante as alteragdes adequadas com vista
a sua validagdo técnica; Analisar a adequabilidade da ficha de procedimentos de seguranca e, sendo caso disso, propor a
entidade executante as altera¢Ges adequadas; verificar a coordenagdo das atividades das empresas e dos trabalhadores
independentes que intervém no estaleiro, tendo em vista a prevengdo dos riscos profissionais; Promover e verificar o
cumprimento do plano de seguranga e saude, bem como das outras obrigagbes da entidade executante, dos
subempreiteiros e dos trabalhadores independentes, nomeadamente no que se refere a organizagdo do estaleiro, ao
sistema de emergéncia, as condicionantes existentes no estaleiro e na drea envolvente, aos trabalhos que envolvam
riscos especiais, aos processos construtivos especiais, as atividades que possam ser incompativeis no tempo ou no
espago e ao sistema de comunicagdo entre os intervenientes na obra; Coordenar o controlo da correta aplicagdo dos
métodos de trabalho, na medida em que daqui decorram influéncias na seguranga e saude no trabalho; promover a
divulgacdo reciproca entre todos os intervenientes no estaleiro de informagdes sobre riscos profissionais e a sua
prevencdo; Registar as atividades de coordenagdo em matéria de seguranga e saude nolivro de obra, nos termos do
regime juridico aplicavel ou, na sua falta, de acordo com um sistema de registos apropriado que deve ser estabelecido
para cada obra; assegurar que a entidade executante tome as medidas necessarias para que o acesso ao estaleiro seja
reservado a pessoas autorizadas; informar o dono da obra sobre o resultado da avaliagdo da seguranga e saude existente
no estaleiro, bem como sobre as suas responsabilidades no ambito do presente diploma; Analisar as causas de acidentes
graves que ocorram no estaleiro; integrar na compilagdo técnica da obra os elementos decorrentes da execugdo dos
trabalhos que dela ndo constem;

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;
Técnico . Conhecimentos especializados e
Superior experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagao; (...)

Licenciatura

DOM -TS1G

Acompanhar, participar, coordenar e elaborar estudos e projetos reportados ao dominio de arquitetura paisagista,
nomeadamente ao nivel dos espagos exteriores, em diferentes fases de desenvolvimento; Participacdo na elaboragdo,
acompanhamento ou avaliagdo dos projetos e planos no dominio da arquitetura paisagista; Elaborar propostas de gestdo
de espagos verdes e acompanhar a diregdo e execugdo de intervengdes nos espagos exteriores reportados ao dominio
da arquitetura paisagista e da paisagem; Acompanhamento 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; Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica
incluindo participagdo nos juris; Propostas e participagdes nas alteragcdes e na aprovagdo dos regulamentos municipais
na drea da arquitetura paisagista.

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagao;
Técnico . Conhecimentos especializados e
Superior experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Arquitetura
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Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e
direcdo de obras, planificacdo, coordenagdo e avaliagdo, reportadas ao dominio da engenharia civil; Participacdo 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

Técnico

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo; Engenharia

Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras.

DOM - TS1H de Encargos, Especificagdes Técnicas dos Materiais e Condi¢des Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Superior . Conhecimentos especializados e Givil

Preparatodrios, Plano de Prevengdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo, Plano de Seguranga em Fase de experiéncia;

Projeto; Preparacdo, e acompanhamento de procedimentos de contratacdo publica incluindo participagdo nos juris; - Trabalho de equipa e cooperagéo; (...

Propostas e participages nas alteragbes e na aprovagdo dos regulamentos municipais na area urbanistica; Elaboragdo

de Pareceres no apoio as obras particulares e outros na area da engenharia civil; Atendimento ao publico.

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam Técnico . Orientagdo para resultados; Turismo

e preparam a decisdo; Exercer fungGes de gestdo de projetos com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Superior . P|a”93”f‘9“t° € organizacdo;
DOM - TS1I enquadramento superior qualificado; Elaborar, autonomamente ou em grupo, modelos de documentos, instrugdes de - Conhecimentos especializados e

. e~ . P . T . ~ experiencia;
trabalho e defini¢do de procedimentos e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo P ) "
. . Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

comuns do servico;.

Preparar processos de contratagdo de empreitadas e de aquisicdo de servios para elaboragdo de projetos das . Orientagdo para resultados;

especialidades com a devida fundamentagéo técnica; Integrar o juri dos procedimentos de contratagdo publica a decorrer o - Planeamento e organizagdo; i
HOMS 5S4 na Divisdo de Obras Municipais; Emitir pareceres sobre projetos municipais; Acompanhar e monitorizar os servigos Técnico - Conhecimentos especializados e Engenharia

(POR OCUPAR - a decorrer) . . ~ .. . . X o .. Superior experiéncia; Eletrotécnica

contratados, incluindo a gestdo de contratos; Participar em vistorias e inspe¢des; Coordenar, elaborar, participar e Trabalho de equipa e cooperacio; ..)

acompanhar estudos e projetos; Promover junto das entidades competentes os pareceres e autorizagdes necessarios; '

Fiscalizar obras por empreitada com a componente eletrotécnica.

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, . Realizacio e orientagdo para os

desenhos, croquis e outras informagdes técnicas relativas a Construgdo Civil; Executar desenhos cartograficos de espagos _ resultados; 12.2 ano de

. . ~ . . . ~ . Assistente . ~ . - .

DOM - AT1A exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes; Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e Técnico . Orientagéo para o servigo publico; escolaridade ou
outros fatores n3o especificados; Executar a ampliagdo e a reducdo de desenhos; Tira copias e organiza processos de - Relacionamento interpessoal; equiparado
concurso; Acompanhamento da preparacdo e execuc¢do de obras; Elaboracdo e/ou atualizagdo do processo técnico de - Otimizagdo de recursos; (...
construgdes existentes.

Preparagdo de mapas de medi¢des e de orcamentos; Elaboragdo e acompanhamento de Processos de contratagdo . Realizaco e orientacio para os
publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificacdes Técnicas dos Materiais e Condi¢bes Técnicas de Assistent resultados; 12.2 ano de
~ s o~ ~ , ~ .~ ssistente . ~ . e .

DOM - AT1B execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Preparatdrios, Plano de Prevencdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demolicdo; Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
Preparacdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo participacdo nos juris; - Relacionamento interpessoal; equiparado
Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras: Participagio em comissdes de vistorias. - Otimizagdo de recursos; (...

Preparacdo de mapas de medi¢des e de orcamentos; Elaboragdo e acompanhamento de Processos de contratagdo . Realizacio e orientagdo para os
publica: Convite/programa, Caderno de Encargos, Especificagbes Técnicas dos Materiais e Condi¢des Técnicas de Assistent resultados; 12.2 ano de
~ ;. ~ o~ , ~ I ssistente . ~ . P .

DOM - AT1C execucgdo dos Trabalhos, Trabalhos Preparatérios, Plano de Prevencgdo e Gestdo de Residuos de Construgdo e Demoligdo; Técnico . Orientag3o para o servigo publico; escolaridade ou

Preparagdo, e acompanhamento de procedimentos de contratagdo publica incluindo participagdo nos juris; - Relacionamento interpessoal; equiparado

. Otimizagdo de recursos; (...)
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Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a

. Realizagdo e orientagdo para os

Execugdo de outros trabalhos auxiliares, tais como medicdes, tiragem de cdpias e dobragem de folhas de forma
normalizada, tendo em vista a constitui¢cdo de processos.

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

DOM — AT2D preparagdo e orientagdo de trabalhos de arquitetura, engenharia ou para outros fins; Efetuar medi¢do de terrenos; Assistente resultados; 12.2 ano de
Proceder a cdlculos sobre os elementos colhidos no campo bem como a execugdo de perfis; Executar alinhamentos, Técnico . Orientacdo para o servico publico; escolaridade ou
perfis e nivelamentos, trabalhos de implantagdo em obras, traca esbocos e desenhos e elabora relatérios das - Relacionamento interpessoal; equiparado
operacdes efetuadas; Proceder a atualizacdo da cartografia digital. - Otimizagdo de recursos; (...

Executar pegas desenhadas de levantamento, projeto e apoio a preparagdo e execugao de obra, utilizando técnicas de
desenho manuais e com recurso a software especifico; Leitura e interpretagao de projetos, desenhos, croquis e outras . Realizacdo e orientacio para os

DOM — AT2E informagdes técnicas relativas a Construgdo Civil; Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou Assistente resultados; 12.2 ano de
ndo a construgdo civil e zonas verdes; Efetuar o célculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo Técnico . Orientag#o para o servigo publico; escolaridade ou
especificados; Executar a ampliagdo e a redugdo de desenhos; Tira copias e organiza processos de concurso; - Relacionamento interpessoal; equiparado
Acompanhamento da preparacdo e execucdo de obras; Elaboracdo e/ou atualizagdo o processo técnico de - Otimizag&o de recursos; (...
construgdes existentes.

Realizar fungBes de natureza executiva, prestando apoio administrativo a unidade orgénica; Elaborar informacdes que - Realizag@o e orientagdo para os .

DOM — AT1F garant‘.a\m o andaimer?to dos processos; Elaborar e ex;{edir,co.rrespondépcia; gerir os,p.rocessos de con.tr.atagﬁo de . Asslistt.ente T?:g:?aizo para o servico pblico; ii;;r:)d:Ze ou
empreitadas no ambito das plataformas de contratagdo publica; Atendimento telefénico; Executar atividades de apoio Técnico _Relacionamento interpessoal; equiparado
geral nas dreas de atuagdo comuns do servigo. _ Otimizagdo de recursos; (...

Realizar fungBes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comum e instrumentais e nos varios dominios - Realizacdo e orientagdo para os
DOM - AT1G de atuagdo dos 6rgdos e servigos. Realizar fungdes relacionadas com o funcionamento da Divido de Obras Municipais Assistente reglfltafosf ico publico: Medidor
(POR OCUPAR - a decorrer) nomeadamente: Desenhar e organizar layout e impressdes em Autocad; Realizar medi¢des em Autocad; Elaborar mapas Técnico R;:Z:i;]g:;z:zz ?niz:;f;s:l; €0 Orcamentista
de medigOes e quantidades e orgamentagdo de projetos de construgdo; Preparar processos de contratagdo publica de . Otimizaco de recursos; (...
empreitadas.
. Realizagdo e orientagdo para os
Tarefas auxiliares a execugdo dos trabalhos de um topdgrafo, seguindo as suas instrugdes, no transporte ou colocagdo resultados;
dos aparelhos dticos a utilizar; Fixar e posicionar determinados alvos, tais como as estacas, bandeirolas e miras geodésicas : Oriema?“ parao Ser"i‘f? p‘_"b"m?

DOM — AO1A para} que o topégrafcz Possa marcar um.aNIinham.ento; Proceder a limpeza e manutelngéo do material; Transporte de Assistgnte :g:;::;'arzgst;fweéf:zzrin:r?balho; Esco}arid’aqe

equipamento necessario; Abertura da visdo da linha a anotar cortando ramos de arvores que obstruam a mesma;  Operacional Obrigatéria
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No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberagdes da camara
municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que para
a sua execugdo seja necessdria a intervengdo da camara municipal.No dmbito da gestdo e diregdo de recursos humanos:
Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do
servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e hordério de trabalho,

Anexo ao Mapa de Pessoal

Carreira /

Categoria Perfil de Competéncias

Area(s) de
Formagao

tendo em conta as orientagGes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordindrio. Autorizar a ;5;2:;
realizacdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicdo aos interessados de DIRIGENTE . Orientagéio para Resultados;

DDE - D1A documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas 2.2 GRAU . Lideranga e Gestdo das Pessoas; Licenciatura
a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos - - Decisdo; adequada
locais; Emitir alvaras exigidos por lei na sequéncia da decisio ou deliberagdo que confiram esse direito; Autorizar a Nomeacdem . Trabalho de equipa e cooperacdo; {...)
renovagdo de licengas que dependa unicamente do cumprimento de formalidades burocraticas ou similares pelos Regi’,“e_df
interessados; Praticar outros atos e formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia Substituico
deciséria do delegante. As previstas no Decreto-Lei n? 128/2014, que Aprova o regime juridico da exploragdo dos
estabelecimentos de alojamento local, nomeadamente: n2 9 do artigo 6 2; As previstas no Decreto-Lei n® 169/2012, que
Cria o Sistema da IndUstria Responsavel, nomeadamente: n2 7 do artigo 13 ¢; Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo,
considerada como mero expediente.

Promover o desenvolvimento econdmico do Concelho de Odemira, prestar apoio ao investidor e a empresario, nas fases
de decisdo de investimento e implementagdo, nomeadamente no sector de turismo; Fomentar o aumento do nivel de
qualificagdo dos empresérios do concelho para desempenho das fungdes inerentes a sua atividade; Representar o
Municipio em assuntos da sua especialidade dando informacdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou - Orientac8o para resu'_tad‘is?

DDE - TS2A orientagBes superiores; Promover a compilagdo, sistematizagdo e divulgagdo de informagédo sobre sistemas de incentivo Técnico ’ Ef::::r:r;:;;erg:enclizjia;gos R Turismo
ao turismo e outras atividades relacionadas com o sector; Elaboracdo de pareceres e projetos e execugdo de outras Superior éxperiéncia;
atividades de apoio sector de turismo; Organizacdo de eventos para divulgagdo das potencialidades do concelho, na . Trabalho de equipa e cooperaco;(...)
captagdo de novos turistas; Potenciar parcerias entre agentes privados e entidades do sector, no sentido da construgdo
estratégica de agBes promocionais do concelho; Promover estudos levantamentos estatisticos que permitam caracterizar
a procura bem como apoiar a defini¢do de politicas e atividades de promogao turistica.

Colaborac3o na configuracio e parametrizacio das aplicacdes informaticas de contabilidade e de patrimdnio, de acordo - Orientagdo para res”'_tad‘fS;

DDE - TS2B com plano de cor.1tas nTuItidime.nsional e o classificador de cadas~tro e vidas L]Eeis dos atiyqs fixos. tangiveis, int~ang|’veis e TécniFo zf:s:;;::;:sOersg:enclizjfza;gos R Gestio

propriedades de investimento, impostos pelo SNC-AP; Colaboragdo na produgdo de relatérios de implementagdo do SNC- Superior

AP e relatérios de andlise as Contas no periodo pds-implementagdo. Recolha e tratamento de informagdo relativa aos

experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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centros de custos das vérias unidades organicas do Municipio; Colaboragdo na produgdo de relatérios de andlise da
informacgdo obtida de forma a possibilitar a obtengdo dos custos por fungdes, o estabelecimento do valor das taxas e
outras receitas municipais, e a tomada de decisdo ao nivel da gestdo de topo.

Disponibilizar informagdo abalizada e rigorosa sobre legislagdo, formalidades, apoios e incentivos a criagdo de empresas
e ao investimento nos diversos setores de atividade; Monitorizar e atualizar o cadastro empresarial e o tecido econémico
do concelho; Promover e acompanhar projetos estratégicos para o crescimento e para o desenvolvimento econdmico do
Concelho; Acompanhar e apoiar parcerias com entidades de referéncia em areas como o emprego, a formagdo, a

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagéo;

DDE - TS1C inovagdo, o meio empresarial e comercial, tendo em vista a criagdo de condi¢des ao investimento, o incentivo ao ;S;;ic:r . Conhecimentos especializados e Licenciatura

empreendedorismo e ao apoio ao emprego e a Formagdo. Analisar e gerir as diversas candidaturas de apoio ao experiéncia;

investimento, apoio ao préprio emprego, isencdo de taxas e ninho de empresas, bem como outro tipo de apoios dados - Trabalho de equipa e cooperagdo; (...

pelo Municipio aos empresarios do concelho; Dinamizar sessdes de sensibilizagdo e promogdo do empreendedorismo;

Apoiar e integrar a equipa responsavel pela organizacdo de eventos e iniciativas desenvolvidas pelo setor.

Dar seguimento as solicitagdes, direcionando-as para os respetivos setores para efeitos de tratamento e decisdo; analisar,

esclarecer, apoiar e dar andamento a todas as reclamagoes, criticas e sugestdes apresentadas pelos cidaddos, sobre

assuntos de interesse para o municipio; recolher junto dos vérios servigos as informag8es necessarias, a fim de prestar

com maior clareza e fundamento a informagdo aos cidaddos; prestar apoio no relacionamento dos 6rgdos do municipio

com as atividades econdémicas exercidas no territério ou que ai se pretendam instalar, fornecendo informagdes . Orientacdo para resultados;

resultantes das opg¢des tomadas no dominio dos projetos de desenvolvimento, e apoiando os pequenos e médios Téenico . Planeamento e organizagio; Desenvolvimento
DDE - TS1D empresdrios no ambito de programas e incentivos nacionais e comunitdrios; proceder a recolha de informagdes Superior . cOnh?cimentos especializados e Rural

referentes as intengGes de investimento no municipio, bem como identificar projetos estruturantes de iniciativa de outras experiencia;

entidades no territério municipal, em articulacdo com as demais unidades organicas; coordenar a execuc¢do da politica - Trabalho de equipa e cooperagéo; (...

de desenvolvimento econémico em colaboragdo com os restantes servigos municipais; apoio técnico, logistico, mediagdo

de contactos entre agentes econémicos e disponibilizagdo e tratamento de informacdo; realizar estudos e andlises de

ambito global ou setorial, nomeadamente quanto a realidade econdmica e social do concelho; promover a celebragdo de

protocolos de colaboragdo com parceiros locais.

Disponibilizar informacdo abalizada e rigorosa sobre legislacdo, formalidades, apoios e incentivos a criagdo de empresas

e ao investimento nos diversos setores de atividade; Monitorizar e atualizar o cadastro empresarial e o tecido econémico

do concelho; Promover e acompanhar projetos estratégicos para o crescimento e para o desenvolvimento econédmico do . Orientacdo para resultados; ) )

Concelho; Acompanhar e apoiar parcerias com entidades de referéncia em dareas como o emprego, a formagdo, a Teenico . Planeamento e organizac3o; Ecng;rrf:ar/efs;ao
DDE - TS1E inovagdo, o meio empresarial e comercial, tendo em vista a criagdo de condigdes ao investimento, o incentivo ao Superior . Conhecimentos especializados e ContabFi’Iidade/

empreendedorismo e ao apoio ao emprego e a Formagdo. Analisar e gerir as diversas candidaturas de apoio ao
investimento, apoio ao préprio emprego, isen¢do de taxas e ninho de empresas, bem como outro tipo de apoios dados
pelo Municipio aos empresarios do concelho; Dinamizar sessGes de sensibilizagdo e promogdo do empreendedorismo;
Apoiar e integrar a equipa responsdvel pela organizagdo de eventos e iniciativas desenvolvidas pelo setor.

experiéncia;

. . Finangas
. Trabalho de equipa e cooperagdo;(...)

FungBes genéricas Técnico Superior - Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e
projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo
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comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia

DDE - TS1F técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o érgdo ou servico em assuntos de sua - Realizagdo e orientacdo para os
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores. Técnico  resultados; o
. - . . ~ - X . Superior . Orientagdo para o servigo publico; Eng.2 Florestal
Recolher junto dos varios servigos as informacGes necessarias, a fim de prestar com maior clareza e fundamento a _Relacionamento interpessoal;
informagdo aos cidaddos; prestar apoio no relacionamento dos érgdos do municipio com as atividades econémicas . Otimizacio de recursos; (...)
exercidas no territério ou que ai se pretendam instalar, fornecendo informagdes resultantes das opgSes tomadas no
dominio dos projetos de desenvolvimento, e apoiando os pequenos e médios empresarios no ambito de programas e
incentivos nacionais e comunitdrios; proceder a recolha de informagdes referentes as intenges de investimento no
municipio, bem como identificar projetos estruturantes de iniciativa de outras entidades no territério municipal, em
articulagdo com as demais unidades organicas; coordenar a execugdo da politica de desenvolvimento econémico em
colaboragdo com os restantes servigos municipais; apoio técnico, logistico, mediagdo de contactos entre agentes
econémicos e disponibilizagdo e tratamento de informagdo; realizar estudos e analises de ambito global ou setorial,
nomeadamente quanto a realidade econdmica e social do concelho; promover a celebragdo de protocolos de colaboragdo
com parceiros locais.
Promover a compilagdo, sistematizagdo e divulgacdo de informagdo sobre sistemas de incentivo ao turismo e outras
atividades relacionadas com o setor; Elaboragdo de pareceres e projetos bem como a execugdo de outras atividades de o ) .
DDE-TS1G apoio ao setor de turismo; Potenciar parcerias entre agentes privados e entidades do setor, no sentido da construgdo 'r:;a:'t'szzz? e orientacdo para os
estratégica de a§6e§ Prqmocionais c.io concelho; Desen\{olver ac§es relacign.adas com a t.ransferéncia de com.peténcﬁas Técnico .Orienta;élo para o servico publico; Turismo
para os érgdos municipais no dominio da gestdo das praias maritimas, fluviais e lacustres integradas no dominio publico Superior . Relacionamento interpessoal;
hidrico do Estado, ao abrigo do artigo 19.2 da Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto; Acompanhar a implementagéo do Plano . Otimizacdo de recursos; (...)
Estratégico e Operacional de Valorizagdo do Rio Mira; Apoiar as atividades e a elaboragdo de candidaturas no ambito da
Bandeira Azul; Apoio na organiza¢do e/ou participacdo em feiras e eventos promovidos pelo Municipio, ou onde este
esteja representado.
Promover a compilagdo, sistematizagdo e divulgagdo de informagdo sobre sistemas de incentivo ao turismo e outras
atividades relacionadas com o setor; Elaboracdo de pareceres e projetos bem como a execugdo de outras atividades de
apoio ao setor de turismo; Potenciar parcerias entre agentes privados e entidades do setor, no sentido da construgado . Orientacdo para resultados;
estratégica de agBes promocionais do concelho; Desenvolver agGes relacionadas com a transferéncia de competéncias L . Planeamento e organizacio;
DDE - TS1H para os 6rgdos municipais no dominio da gestdo das praias maritimas, fluviais e lacustres integradas no dominio publico ST:;Z:; . Conhecimentos especializados e Turismo
hidrico do Estado, ao abrigo do artigo 19.2 da Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto; Acompanhar a implementac¢io do Plano experiéncia;
Estratégico e Operacional de Valoriza¢do do Rio Mira; Apoiar as atividades e a elaborac¢do de candidaturas no ambito da - Trabalho de equipa e cooperacéo; (...)
Bandeira Azul; Apoio na organizacdo e/ou participacdo em feiras e eventos promovidos pelo Municipio, ou onde este
esteja representado.
Funcdes genéricas Técnico Superior - Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza . Orientacdo para resultados;
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e L . Planeamento e organizacio; .
DDE-TS1I projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo ST:;Z:; . Conhecimentos especializados e :j;:;si:tr:éz

comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Exercer estas fungées com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o érgdo ou servico em assuntos de sua

experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes superiores.

DDE-TS1)

Promover o desenvolvimento econémico do Concelho de Odemira, prestar apoio aos investidores e aos empresarios, nas
fases de decisdo de investimento e implementagdo, nomeadamente no setor de turismo; Fomentar o aumento do nivel
de qualificagdo dos empresarios do concelho para desempenho das fungdes inerentes a sua atividade; Representar o
Municipio em assuntos da sua especialidade dando informagdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagBes superiores; Promover a compilagdo, sistematiza¢do e divulgagdo de informagado sobre sistemas de incentivo
ao turismo e outras atividades relacionadas com o setor; Elaboragdo de pareceres e projetos e execugdo de outras
atividades de apoio ao setor de turismo; Organizagdo de eventos para divulgagdo das potencialidades do concelho, na
captagdo de novos turistas; Potenciar parcerias entre agentes privados e entidades do setor, no sentido da construgdo
estratégica de agbes promocionais do concelho; Promover estudos e levantamentos estatisticos que permitam
caracterizar a procura bem como apoiar a definigdo de politicas e atividades de promogao turistica. Integrar a Comissao
de Vistorias a Empreendimentos Turisticos e Alojamento Local.

. Orientagdo para resultados;

DDE - AT3A

Acolhimento e atendimento presencial aos visitantes; atendimento telefénico; tratamento do expediente (rece¢do e
resposta a e-mails e oficios); contacto com empresarios do concelho; participagdo em feiras e certames em representagdo
do municipio; tratamento de informagédo, recolha e apuramentos estatisticos elementares e elaboragdode mapas,
quadros ou qualquer outra forma de transmiss&o eficaz de dados; elaboragéo de estudos.

DDE - AT1B

Desenvolver fungdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos 6rgdos e servigos; Apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo respetivo
servigo; Assegurar o apoio administrativo necessario para o funcionamento do servigo assim como as demais tarefas que
lhe sejam determinadas dentro da sua area de intervengdo; Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais
dos dirigentes e chefias, no ambito de registos de documentagdo variada e registo e tramitagdo da correspondéncia,
elaboragdo de oficios, arquivo e respetivas atualizagBes, processamento, pessoal etc.; Assegurar a transmissdo da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e outras entidades, através de registos, redagdo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de digitalizagdo; Tratamento
de processos e informacgdes, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de tratamento eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar, conferir e
proceder a escrituragdo de dados no ambito da drea de intervengdo; Efetuar registos por recurso a plataformas
informaticas e bases de dados; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciar pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade
com a legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdes de pessoal e zelar pela
manutencdo de materiais, equipamentos, instalagdes ou servigos; Propor medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia
e eficacia dos servigos de apoio administrativo.

Técnico . Planeamento e organizagéo; .
Superior . Conhecimentos especializados e Turismo
experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados; 12.2 ano de
Assistente . ~ . - .
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. resultados; 12.2 ano de
Assistente . ~ . - .
- . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
Técnico

. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
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Acolhimento e atendimento presencial aos visitantes; atendimento telefénico; tratamento do expediente (rececdo e - Realizagdo e orientagdo para os
DDE - AT2C resposta a e-mails e oficios); contacto com empresarios do concelho; participacdo em feiras e certames em representagdo  Assistente res‘fltadosf R 122 ano de
s . ~ . - .. . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
do municipio; tratamento de informagdo, recolha e apuramentos estatisticos elementares e elaboragdode mapas, Técnico Relacionamento interpessoal; equiparado
quadros ou qualquer outra forma de transmissao eficaz de dados; elaboragdo de estudos. . Otimizaco de recursos; (...)
Desenvolver fungdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo dos 6rgdos e servigos; Apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo respetivo
servigo; Assegurar o apoio administrativo necessario para o funcionamento do servigo assim como as demais tarefas que
lhe sejam determinadas dentro da sua drea de intervengdo; Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais . Realizagdo e orientacio para os 12.2 ano de
dos dirigentes e chefias, no ambito de registos de documentagdo variada e registo e tramitagdo da correspondéncia, resultados; escolaridade ou
elaboragdo de oficios, arquivo e respetivas atualizagBes, processamento, pessoal etc.; Assegurar a transmissdo da  Assistente . Orientag&o para o servico publico; equiparado
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e outras entidades, através de registos, redagdo, Técnico . Relacionamento interpessoal;
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de digitalizagdo; Tratamento - Otimizagdo de recursos; (...)
de processos e informagdes, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de tratamento eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar, conferir e
proceder a escrituragdo de dados no ambito da drea de intervencdo; Efetuar registos por recurso a plataformas
DDE - AT1D informaticas e bases de dados; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciar pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade
com a legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdes de pessoal e zelar pela
manutencdo de materiais, equipamentos, instalagdes ou servigos; Propor medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia
e eficacia dos servigos de apoio administrativo.
. Realizagdo e orientagdo para os
Funcdes gerais Assistente Técnico - Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com : resultados; 12.2 ano de
(PoI;Ii)EcIJQKF-RR) base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comum e A:ZCS::C:Q .OrienFagéo para o servigo publico; escola'ridade ou
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e servigos. - Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagao de recursos; (...)

DIVISAO DE PLANEAMENTO

Fungdes/Atividades

DP-D1A

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberagdes da camara
municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberages da assembleia municipal, sempre que para

. Orientagdo para Resultados;
. Liderancga e Gestdo das Pessoas;
. Decisdo;

Licenciatura
adequada

Técnico
Superior
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a sua execugdo seja necessaria a interven¢do da cdmara municipal. No ambito da gestdo e dire¢do de recursos humanos:
Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do
servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e horario de trabalho,
tendo em conta as orientagBes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario; Autorizar a
realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicdo aos interessados de
documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas
a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos
locais; Praticar outros atos e formalidades de cardcter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do
delegante. Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

DIRIGENTE
2.2 GRAU

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

Nomeagdo em

Regime de

Substituigdo

Elaboragdo e ou acompanhamento, de: Planos Municipais; Intermunicipais; Regionais; Nacionais e Programas de
incidéncia territorial; Plano Estratégico de Salvaguarda e Regeneragdo Urbana Municipal e Operagdes de Reabilitagdo
Urbana (ORU) para as Areas de reabilitacdo Urbana delimitadas pelo municipio; Unidades de execucdo e Loteamentos

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

Municipais; Instrumentos necessarios para a resolugdo das Areas Urbanas de Génese llegal (AUGI); Projetos-chave de Técnico ) - Arquitetura,

DP-TS2A . N - . . . . X . Conhecimentos especializados e .
qualificagdo de mobilidade de proximidade intra-urbana, designadamente a defini¢do de tragados para percursos Superior experiéncia; Urbanismo
pedonais/ou clicaveis no interior dos principais aglomerados urbanos para fazer ligagdes que vengam declives, liguem . Trabalho de equipa e cooperagos; (...)
escolas / equipamentos desportivos /rodoviaria / servigos publicos / zonas residenciais / espagos verdes; Estudos
destinados a instalacdo de redes de equipamentos, em colaboragdo com os diversos servigos do Municipio; Vistorias
Desenvolvimento de fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo Elaborar, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou . Orientagao para resultados;

DP-TS1B especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Exercer estas fungdes com Técnico . Planeamento e organizagio; Licenciatura
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou Superior . Conhecimentos especializados e adequada
servigo em assuntos de sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes experiencia;

: ~ = FIT PRSP - e . Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
superiores. Acompanhamento, elaboragdo e gestdo dos Planos Municipais de incidéncia territorial, assente na utilizagao
de tecnologias de informagdo geografica, nomeadamente Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT)
Desenvolvimento, acompanhamento e coordenagdo de estudos, planos de ordenamento do territério e de qualificagdo
urbana e, agdes que visem promover o crescimento, a conservagdo e a revitalizagdo do territério, de modo a contribuir . Orientacdo para resultados;
para a melhorias da qualidade de vida e o desenvolvimento econémico e social do Concelho; Planeamento do territério Téeni . Planeamento e organizagio;
. . . s ~ . ~ ~ . T ecnico . s .

DP-TS1C desenvolvendo estudos, planos e projetos articulando-os entre si; Identificagdo de situagdes, formulagdo de diagndsticos Superior . Conhecimentos especializados e Urbanismo
e propostas de solugdes para a organizagdo do espago; Estudo e conce¢do de modelos ou possiveis solugdes desenhadas, experiéncia;
tendo em vista obter a integracdo de cada drea do territério considerado; Participacdo no ambito de equipas - Trabalho de equipa e cooperagéo; (...
interdisciplinares, na elaboragdo de pareceres sobre projetos de intervengdo no territorio.

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam . Orientagdo para resultados;
e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade o . Planeamento e organizagio; .
.. . L ~ . . . Técnico X L Engenharia
DP - TS1D e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Superior . Conhecimentos especializados e Civil

6rgdos e servigos; Exercer estas fungBes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade, tomando opg¢Ses de indole

experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Acompanhamento, elaboragdo e gestdo dos Planos

Municipais de incidéncia territorial, assente na utilizagdo de tecnologias de informagdo geografica, nomeadamente Planos

Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT). Elaborar estudos de toponimia e numeragdo de policia para

arruamentos que ainda ndo tenham toponimia; Vistorias;

Elaboragdo e ou acompanhamento, de: Planos Municipais; Intermunicipais; Regionais; Nacionais e Programas de

incidéncia territorial; Plano Estratégico de Salvaguarda e Regeneragdo Urbana Municipal e Operagdes de Reabilitagdo

Urbana (ORU) para as Areas de reabilitagdo Urbana delimitadas pelo municipio; Unidades de execugdo e Loteamentos e - OrientagBo para resultados;
DP - TS1E s . ~ < . X . Técnico . Planeamento e organizagdo;

Municipais; Instrumentos necessarios para a resolugdo das Areas Urbanas de Génese llegal (AUGI); Projetos-chave de . . o .

e . L. . ) . - Superior . Conhecimentos especializados e Arquitetura

qualificagdo de mobilidade de proximidade intra-urbana, designadamente a definicdo de tragados para percursos experiéncia;

pedonais/ou clicdveis no interior dos principais aglomerados urbanos para fazer ligagdes que vengam declives, liguem . Trabalho de equipa e cooperacio; (..)

escolas / equipamentos desportivos /rodovidria / servicos publicos / zonas residenciais / espacos verdes; Estudos

destinados a instalacdo de redes de equipamentos, em colaboragdo com os diversos servigos do Municipio; Vistorias;

Apoio administrativo; Recepgdo dos requerimentos/expediente; Verificagdo e organizagdo de toda a documentagdo

anexa ao requerimento/expediente; Registo do requerimento/oficio associado ao processo; Tramitagdo dos processos

através das aplicacbes informaticas; Recebimento dos processos apds despachos/deliberacdes; Notificacdo em fun¢io do : Ree}"zzﬁm e orientacao para os oo d
DP - AT2A despacho/deliberacdo; Fotocdpias de pecas de processos/certificacdes diversas; Célculo/liquidacdo das diversas taxas Assistente resu ta 0% N - anode

b smbito d di tos: Controlo d did di tificacdes/. It Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

a c'o rar no ém |”o. 0s proce |men.os,' o~n rolo dos prazos' concie idos nas diversas no I, |Fagoes corTs'u ~as a Relacionamento interpessoal; equiparado

entidades; Envio diario para o BU de liquidagdo de taxas/respetivos calculos a cobrar aos municipes; Requisicdo ao . Otimizaggo de recursos; (...)

arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informdtica; Tratamento do correio expedido;

Atendimento telefénico; Registo informatico de todas as notificagGes; Elaboragdo de relatérios mensais de atividades.

. Realizagdo e orientagdo para os

Recepcdo dos requerimentos/expediente; Verificagdo e organizagdo de toda a documentagdo anexa ao resultados;

requerimento/expediente; Registo do requerimento/oficio associado ao processo; Tramitacdo dos processos através -O”Q”taF“ para 0 servico pf’b"coi

das aplicagdes informaticas; Recebimento dos processos apds despachos/delibera¢des; auxiliar nos estudos de Assistente 'ConheAc'm?"tos € expericncia; Escolaridade
DP-AO1A P ~ .. . ~ . ~ - . . Organizacdo e Método de Trabalho; R

toponimia e numeragdo de policia para arruamentos que ainda ndo tenham toponimia; Elaboragdo de relatérios  Operacional B - Obrigatéria

) o - . ) ) o . Trabalho de equipa e cooperagdo;
mensais de actividades; Execugdo de outros trabalhos auxiliares, tais como medigdes, tiragem de cépias e dobragem de . Adaptagio e melhoria continua;
folhas de forma normalizada, tendo em vista a constitui¢do de processos. . Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;

UNIDADE OPERACIONAL

Area(s) de
Formagdo

Carreira /

Categoria Perfil de Competéncias

Fungdes/Atividades
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DIVISAO DE DESPORTO E SAUDE

DDS - D1A

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais: Executar as deliberagdes da
camara municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal,
sempre que para a sua execug¢ao seja necessdria a intervengdo da camara municipal. No dmbito da gestdo e diregdo de
recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular
funcionamento do servico e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e
horério de trabalho, tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestacdo de trabalho
extraordinario; Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituigdo
aos interessados de documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos
interessados, relativas a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou
deliberagdo dos eleitos locais; Praticar outros atos e formalidades de cardcter instrumental necessdrios ao exercicio da
competéncia deciséria do delegante. Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Técnico Superior

DIRIGENTE 2.2
GRAU

. Orientagdo para Resultados;
. Lideranga e Gestdo das Pessoas; Licenciatura
. Decisdo; adequada

Nomeagdo em . Trabalho de equipa e cooperagao; (...)

Regime de
Substituigdo

DDS-TS1A

Colaborar ativamente na construgdo e no acompanhamento do Plano Estratégico de Desenvolvimento Desportivo
do concelho de Odemira; Identificagdo de necessidades e proposta de criagdo de novos equipamentos de forma
devidamente justificada financeira e socialmente; Elaboragdo de informagdo identificando caréncias ao nivel da
conservagdo e manuten¢do de equipamentos, identificando as necessidades e prioridades de agdo em estreita
articulagdo com a Divisdo de Apoio Logistico; Elaboragdo de propostas para o equipamento necessario ao
apetrechamento das instalagGes desportivas de acordo com as necessidades e em conformidade com a legislagdo em
vigor; Garantir a conservagdo e manutengdo de mobilidrio, equipamento ltdico de exterior e informatico em estreita
colaboragdo com as unidades com competéncia nestas matérias; Facultar atempadamente a informagdo para uma
correta divulgagdo das atividades desenvolvidas; Salvaguardar as fungGes sociais das instalagdes e a sua dinamizagdo;
Coordenar e monitorizar as atividades desportivas da sua responsabilidade desenvolvidas pela Divisdo; Estar presente,
de forma ativa em todas as reunides para que for solicitado. 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, defini¢do, coordenagdo e realizagdo das atividades desenvolvidas sob a sua responsabilidade; Facultar
atempadamente a informagdo para uma correta divulgagdo das atividades desenvolvidas; Realizar informagdes
periddicas relacionadas com as dreas de trabalho; Manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em
vista a realizagdo de atividades e/ou a rentabilizagdo dos equipamentos desportivos.

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

DDS -TS1B

Colaborar ativamente na construgdo e no acompanhamento do Plano Estratégico de Desenvolvimento Desportivo
do concelho de Odemira; 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 informacdo identificando caréncias ao nivel da
conservagdo e manutencdo de equipamentos, identificando as necessidades e prioridades de agdo em estreita
articulagdo com a Divisdo de Apoio Logistico; Elaboracdo de propostas para o equipamento necessario ao
apetrechamento das instalagGes 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

Técnico . s
. . Conhecimentos especializados e Desporto
Superior A
experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
. Orientagdo para resultados;
P— . Planeamento e organizagdo;
Técnico . ganizacao;
. . Conhecimentos especializados e Desporto
Superior A
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperago; (...)
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equipamentos; Garantir a conservagdo e manutencdo de mobilidrio, equipamento lidico de exterior e informatico em
estreita colaboragdo com as unidades com competéncia nestas matérias; Facultar atempadamente ainformacgdo para
uma correta divulgagdo das atividades desenvolvidas; Salvaguardar as fungdes sociais das instalagdes e a sua
dinamizagdo; Propostas e implementagdo do modelo de gestdo dos espagos, procurando a sua rentabilizagdo; Efetuar
o supervisionamento diario dos recursos humanos responsdveis pelas questdes administrativas, de manutencgdo, de
limpeza e segurancga dos equipamentos desportivos; Reunir periodicamente com o pessoal de servigo, estabelecendo
e incentivando uma colaboragdo estreita e uma dinamica de funcionamento que permita uma eficacia e eficiéncia no
funcionamento de todas as instalages desportivas, incentivando o cumprimento de todas os deveres do pessoal do
servigo. Coordenar e monitorizar as atividades desportivas da sua responsabilidade desenvolvidas pela Divisdo; Estar
presente, de forma ativa em todas as reunides para que for solicitado. Construir, de forma participada, os planos de
atividades anuais a partir das politicas e dos objetivos, plurianuais, definidos para a unidade orgéanica; A
responsabilidade direta pela gestdo, defini¢do, coordenagdo e realizagdo das atividades desenvolvidas sob a sua
responsabilidade; Facultar atempadamente a informagdo para uma correta divulgagdo das atividades desenvolvidas;
Realizar informagdes periddicas relacionadas com as dreas de trabalho; Manter contactos e colaborar com outras
entidades, tendo em vista a realizacdo de atividades e/ou a rentabilizacdo dos equipamentos desportivos.

DDS -TS1C

Colaborar ativamente na construgdo e no acompanhamento do Plano Estratégico de Desenvolvimento Desportivo
do concelho de Odemira; 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 informagdo identificando caréncias ao nivel da
conservagdo e manuten¢do de equipamentos, identificando as necessidades e prioridades de agdo em estreita
articulagdo com a Divisdo de Apoio Logistico; Elaboragdo de propostas para o equipamento necessario ao
apetrechamento das instalagGes 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; Garantir a conservagdo e manutengdo de mobilidrio, equipamento ludico de exterior e informatico em
estreita colaboragdo com as unidades com competéncia nestas matérias; Facultar atempadamente ainformacdo para
uma correta divulgacdo das atividades desenvolvidas; Salvaguardar as fungdes sociais das instalagdes e a sua
dinamizagdo; Propostas e implementagdo do modelo de gestdo dos espagos, procurando a sua rentabilizagdo; Efetuar
o supervisionamento diario dos recursos humanos responsaveis pelas questdes administrativas, de manutengédo, de
limpeza e seguranga dos equipamentos desportivos; Coordenar e monitorizar as atividades desportivas da sua
responsabilidade desenvolvidas pela Divisdo; 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 gestao,
definigdo, coordenacdo e realizagdo das atividades desenvolvidas sob a sua responsabilidade; Facultar atempadamente
a informacdo para uma correta divulgacdo das atividades desenvolvidas;Realizar informagdes periddicas relacionadas
com as areas de trabalho; Manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a realizagdo de
atividades e/ou a rentabilizagdo dos equipamentos desportivos.

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

Técnico . Conhecimentos especializados e

Superior experiéncia; Desporto
. Trabalho de equipa e cooperagdo;

()
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Desenvolver fungBes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos; Apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas
pelo respetivo servigo; Assegurar o apoio administrativo necessario para o funcionamento do servigo assim como as
demais tarefas que Ihe sejam determinadas dentro da sua drea de intervengdo; Desenvolver fungdes que se enquadram
em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, no ambito de registos de documentagdo variada e registo e tramitagdo da
correspondéncia, elaboragdo de oficios, arquivo e respetivas atualizagGes, processamento, pessoal etc.; Assegurar a

. Realizagdo e orientagdo para os

transmissdo da comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e outras entidades, através de ) resultados; 12.2 ano de
. ~ o ~ . . . ~ Assistente . ~ . P .
DDS - AT1A registos, redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de Técnico . Orientag&o para o servico publico; escolaridade ou
digitalizagdo; Tratamento de processos e informagdes, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares - Relacionamento interpessoal; equiparado
e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de tratamento eficaz dos dados existentes; Recolher, - Otimizag&o de recursos; {...)
examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados no ambito da area de intervengdo; Efetuar registos por recurso
a plataformas informaticas e bases de dados; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciar pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdes de
pessoal e zelar pela manutengdo de materiais, equipamentos, instalagdes ou servigos; Propor medidas tendentes a
modernizagdo, eficiéncia e eficicia dos servigos de apoio administrativo.
Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagbes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidase Assistente - Realizagdo e orientacdo para os 12.2ano de
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comum e instrumentais e nos varios dominios Técnico res‘fltad“j o esc"'af'dade ou
DDS - AT28 de atuagdo dos 6rgdos e servigos. Facultar todas as informagdes necessarias aos utentes da Piscina Municipal de <0flenfacao para o servico publico; equiparado
. . - ~ . L. . . . Relacionamento interpessoal;
Odemira; Efetuar inscrigdes e renovagdo de inscrigdes dos utentes; Fazer os recebimentos das verbas provenientes das Otimizacdo de recursos; (...
inscrigBes, renovagdes e pagamentos de mensalidade; Efetuar o fecho de caixa diario depositando-o no cofre noturno; ’
Arquivar e manter devidamente atualizada e organizada toda a documentagdo e ficheiros; Assegurar o atendimento
telefénico e de publico; Entregar mensalmente uma listagem atualizada do nimero de utentes da Piscina Municipal
em regime livre e nas classes, das desisténcias e das verbas recebidas no més em causa; Executar as demais tarefas
que no ambito das suas atribuigdes lhes sejam superiormente solicitadas
. Realizag@o e orientagdo para os
DDS - AT1C Funcdes Genéricas: FungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas Assistent resultados; 12.2 ano de
- . ~ . T N . o~ . . ssistente . ~ . P .
(POR OCUPAR - RR) bemdefinidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e Técnico . Orientag3o para o servigo publico; escolaridade ou
nos varios dominios de atuac¢do dos 6rgdos e servico. - Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Zelar pelo bom funcionamento do equipamento de manutengdo da Piscina Municipal garantindo niveis de qualidade - Realizagdo e orientagdo para os
de servico ao publico: Intervir sempre que necessério e possivel no sentido de efetuar pequenas reparacdes, sejam elas res‘f'tad“j o odbi
DDS - AO3A de canalizagdo, carpintaria ou outras similares; Zelar pelo bom funcionamento do equipamento de manutengdo da Assistente '2;':;:??;2:tir::::;:'figni?a_ co; Escolaridade
Piscina Municipal; Manter os niveis de cloro e PH dentro dos valores de referéncia; Manter a temperatura da agua e Operacional ’ ' obrigatéria*

do ar de acordo com as indicagbes do responsavel técnico; Manter a humidade relativa dentro dos valores de
referéncia; Efetuar a limpeza dos tanques de compensacgdo de seis em seis meses; Efetuar a limpeza dos filtros de ar,

. Organizagcdo e Método de Trabalho;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;
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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 vomito 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 responsavel técnico as ocorréncias cuja
resolugdo ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do responsével técnico a necessidade de aquisigdo de produtos
quimicos e outros materiais que sejam necessarios ao bom funcionamento da instalagdo; Executar as demais
tarefas que no ambito das suas atribui¢des Ihes sejam superiormente solicitadas.

. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;

DDS - AO3B

Assegurar o bom funcionamento do Pavilhdo Desportivo Municipal e do Estadio Municipal de Odemira, tendo em conta
as orientagBes que Ihes 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 Estddio e Pavilhdo Municipal; Encaminhar os utentes
dentro das instalagBes; Controlar os custos com a dgua, eletricidade e gas; Autorizar a entrada nos espacos de pratica
de atividade desportiva de acordo com a mancha de ocupagdo existente; Registar o numero de utentes que utilizam
diariamente as instalagdes; Comunicar de imediato ao responsdvel 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 ambito das suas atribui¢des Ihes 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 cooperagédo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatoria*

DDS - AO01C

Facultar todas as informagdes necessarias aos utentes da Piscina Municipal de Odemira; Efetuar inscrigdes e renovagdo
de inscri¢des dos utentes; Fazer os recebimentos das verbas provenientes das inscrigdes, renovagdes e pagamentos de
mensalidade; Efetuar o fecho de caixa didrio depositando-o no cofre noturno; Arquivar e manter devidamente
atualizada e organizada toda a documentagdo e ficheiros; Assegurar o atendimento telefénico e de publico; Entregar
mensalmente uma listagem atualizada do nimero de utentes da Piscina Municipal em regime livre e nas classes, das
desisténcias e das verbas recebidas no més em causa; 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 cooperagao;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DDS -A02D
(POR OCUPAR - a decorrer)

Assegurar o bom funcionamento do Complexo Desportivo Municipal de Odemira, tendo em conta as orientagbes que
Ihes forem atribuidas superiormente: Abrir e fechar as instalagGes; Intervir sempre que necessario e possivel no sentido
de efetuar pequenas reparagBes, sejam elas de canalizagdo, carpintaria ou outras similares; Zelar pelo bom
funcionamento do equipamento de manutengdo; Encaminhar os utentes dentro das instalagdes; Controlar os custos
com a agua, eletricidade e gas; Autorizar a entrada nos espagos de pratica de atividade desportiva de acordo com a
mancha de ocupagdo existente; Registar o nimero de utentes que utilizam diariamente as instalagées; 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 ambito das suas atribuicdes |hes sejam superiormente solicitadas.
Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis; Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgdos e servicos podendo comportar esforco fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e

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 cooperagao;
. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatoria*
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| correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

*Grau de competéncia funcional 1 - Escolaridade obrigatdria: 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.© 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).

Carreira / Area(s) de
Categoria Formacdo

DIVISAO DE INOVAGAO SOCI

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberages da camara

municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que para

a sua execugdo seja necessaria a intervengdo da cdmara municipal. No ambito da gestdo e dire¢do de recursos humanos:

Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do Técnico Superior Qrientacﬁo para fiesultados,'
servigo e da salvaguarda do interesse pblico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e horério de trabalho,  prigenTE 2.0 - Lideranca e Gestdo das Pessoas;

Fungdes/Atividades

Perfil de Competéncias

tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestacdo de trabalho extraordinario; Autorizar a GRAU 'TDEC;STP?; g ) B Lcenciot
. ~ - .. . . ep s me . . Irabalho de equipa e cooperagao; Icenciatura
DIS - D1A realizacdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicdo aos interessados de - © equip perag
K R e L ) . . . . Responsabilidade e Compromisso com o adequada
documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas ~ Nomeagdo em Servico;
a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que carecam de despacho ou deliberagio dos eleitos Regimede o | ionamento Interpessoal.

. . . . . - .. . L Substituicdo
locais; Praticar outros atos e formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do ¢

delegante; Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente. Dinamizar a Rede Social de
Odemira nos seus varios 6rgdos, bem como promover a elaboragdo dos documentos estratégicos — Diagndstico Social e
Plano de Desenvolvimento Social - e Promover a elaboragdo do Diagndstico e do Plano Municipal para a Igualdade.
DIS — TS1A Executar as competéncias municipais na drea da agdo social; Identificar e diagnosticar necessidades e problemas de Técnico . Orientagio para resultados; Servico
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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 Divisdes do Municipio através da
elaboragdo de informagdes socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; articular com os agentes e instituigdes sociais a
execugdo de estratégias definidas superiormente (Planos Municipais) ao nivel do apoio e incentivo a projetos de parceria
que potenciem a fungdo social; Colaborar com as diferentes Divisdes do Municipio através da elaboragdo de informacg&es
socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; Receber e instruir os processos que derivam da execugdo de Regulamentos
Municipais de apoio social aos municipes carenciados; Propor a concegdo/alteragdo de Regulamentos Municipais;
Representar a Autarquia em grupos de trabalho e desenvolver processos de trabalho em parceria no ambito da agdo
social; Dinamizar e acompanhar o processo de candidaturas ao Programa Sinergias Sociais; Propor e organizar
eventos/atividades /a¢bes de ambito social; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do
funcionamento das atividades onde se insere, sempre que necessario. Coordenagdo do Nucleo Local de Inser¢do e do
Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social.

Superior . Planeamento e organizagdo; Social
. Conhecimentos especializados e
experiéncia;
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Analise de Informagao e sentido Critico.

Executar as competéncias municipais na drea da ag¢do social; 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 Divisdes do Municipio atravésda
elaboragdo de informag&es socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; articular com os agentes e instituigdes sociais a
execugdo de estratégias definidas superiormente (Planos Municipais) ao nivel do apoio e incentivo a projetosde parceria
que potenciem a fungdo social; Colaborar com as diferentes Divisdes do Municipio através da elaboragdo de informacg&es

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. . s . . . o Técnico . Orientagdo para o servigo publico; Servigo
DIS - TS1B socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; Receber e instruir os processos que derivam da execugdo de Regulamentos ) tagao para cop ¢
. R N L. . o - o Superior . Relacionamento interpessoal; Social
Municipais de apoio social aos municipes carenciados; Propor a concegdo/alteragdo de Regulamentos Municipais; . Otimizagdo de recursos;
Representar a Autarquia em grupos de trabalho/Redes e desenvolver processos de trabalho em parceria no ambito da . Conhecimentos e experiéncia.
acdo social; Dinamizar e acompanhar o processo de candidaturas ao Programa Sinergias Sociais e/ou outros programas
e/ou medidas municipais; 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 necessario;
Técnica do Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social.
Integrar a CPCJ de Odemira, nas suas modalidades restrita e alargada; Atender e informar os municipes que se dirijam a
CPCJ; Identificar/diagnosticar situagdes suscetiveis de colocar em perigo ou risco criangas ou jovens e propor
medidas/atividades de resposta; Articular com os diferentes parceiros da comunidade, o planeamento e execugdo de
atividades de preven¢do de situagdes de risco; Colaborar, com os restantes parceiros da comissdo alargada, no - Orientagdo para ’eSU'FadQS;
planeamento e execugdo de atividades que promovam a prevengdo das situagdes de perigo e respeito pelos Direitos das o - Planeamento e organizagdo;
. ~ - ~ o . . L. Técnico . Conhecimentos especializados e ~
DIS - TS1C Criancas; Colaborar na elaboracdo de relatérios de execucdo e avaliagdo (semestrais/anuais) e plano de atividades da Superior experiéncia; Educagdo

CPCJ; Fornecer dados estatisticos e informag&es solicitados a CPCJ; Gerir processos de acompanhamento dos casos
sinalizados que forem atribuidos, propondo e aplicando medidas de promogdo e prote¢do em cumprimento da Lei de
Protegdo de Criangas e Jovens em Perigo; Diligenciar junto das entidades concelhias todos os procedimentos inerentes a
obtencdo de informac&o dos casos sinalizados e a aplicagdo de medidas de promogdo e protecdo; Presidir as reunides da
comissdo alargada e da comissdo restrita e orientar e coordenar as suas atividades; Promover a execugdo das deliberagdes

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Analise de Informagao e sentido Critico.
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da CPCJ; Colaborar e coordenar os trabalhos da elaboragdo do plano anual de atividades; Elaborar os relatdrios de
execucdo e avaliagdo (semestrais/anuais) e apresenté-los aos membros da comissdo alargada.

Elaborar Diagndstico e Candidatura para implementagdo do Plano Municipal de Integragdo de Migrantes no territério,
bem como executar as medidas nele incluidas, através da dinamizagdo da parceria e da dinamizagdo de grupos de trabalho
tematicos, bem como a dinamizagdo da Comissdo Local para a Interculturalidade. Acompanhar projetos na area da
Integragdo de Migrantes, dos quais o Municipio de Odemira seja parceiro. Executar as competéncias municipais na area
da agdo social; Identificar e diagnosticar necessidades e problemas de ambito social; Elaborar propostas/medidas de

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagao;

DIS-TS1D . > o e . > ; A Técnico . Conhecimentos especializados e Psicologia

apoio social dirigidas aos municipes ou entidades; Propor e colaborar na elaboragdo de candidaturas a Programas de cariz Superior experiéncia;

social; articular com os agentes e instituicdes sociais a execu¢do de estratégias definidas superiormente (Planos . Trabalho de equipa e cooperagdo;

Municipais) ao nivel do apoio e incentivo a projetos de parceria que potenciem a fungdo social; Colaborar com as . Andlise de Informacdo e sentido Critico.

diferentes Divisdes do Municipio através da elaboragdo de informagdes socioecondmicas solicitadas pelas mesmas;

Representar a Autarquia em grupos de trabalho/Redes e desenvolver processos de trabalho em parceria no dambito da

ac¢do social; Dinamizar a Rede Social de Odemira, dinamizando os varios 6rgdos que compdem o Programa da Rede

Social; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento das atividades onde se

insere, sempre que necessario.

Participar na Elaboragdo da Estratégia do Municipio para o Envelhecimento ativo e saudavel, bem como na

Implementacdo e Gestdo da Universidade Sénior de Odemira. Implementar agdes no ambito da Igualdade, seja de género, - Realizagdo e orientagdo para os

seja de oportunidades; dinamizar o Banco Local de Voluntariado de Odemira (BLVO), gerindo a oferta e a procura de . resultados; o

. . . . . . . . Técnico . Orientagdo para o servigo publico; .
DIS - TS1E voluntariado; apresentar propostas de Projetos e Programas de Voluntariado (concelhios, regionais ou nacionais) para . ) ) Antropologia
L A N oL . g Superior . Relacionamento interpessoal;

cr!agao de oportunlqades de voluntarlad.o e prf)moygndo a reallza.gao de rel,.mloe.s com enFldades para promover a . Otimizag3o de recursos;

criagdo de oportunidades de voluntariado diversificadas nas entidades locais; criar procedimentos e ferramentas de . Conhecimentos e experiéncia.

comunicagdo do BLVO.

Exercer as atividades inerentes a carreira e categoria de Técnico Superior, compreendendo as seguintes fungbes e

competéncias: Construgdo de perfis de recrutamento adequados a cada carreira e categoria profissional; Estudo e

planeamento para melhor adequagdo dos trabalhadores ao local de trabalho e ao exercicio da fungdo; Andlise de perfil - Orientagdo para res“'FadQSi

comportamental dos candidatos em Entrevista Profissional de Selecdo e em Entrevista de Avaliacdo de Competéncias; o - Planeamento e organizagao;

~ - . ~ . . Técnico . Conhecimentos especializados e . .
DIS - TS1F Selecdo, avaliacdo e orientagdo de recursos humanos, nomeadamente no que diz respeito a processos de recrutamento Superior experiéncia; Psicologia
« . AN . L ;

e selecdo de candidatos; Estudo e apoio a tomada de decisdo em matéria de recursos humanos, planeamento e . Trabalho de equipa e cooperagio;

desenvolvimento de carreira; Elaboracdo de relatérios de recomendagdes preventivas/corretivas e/ou manuais de . Andlise de Informago e sentido Critico.

melhorias ao nivel de Gest&o de recursos humanos e/ou Psicologia da Satide em GRH; Realizagdo de Avaliagdo Psicoldgica

aos oponentes nos procedimentos concursais no Municipio.

Exec'utar as: competéncias municipais r.1a area da .agao .soua.ml;. |'dent|f|car e dlégnosncar r.1ece55|dades e problemas de . Orientac3o para resultados;

ambito social; elaborar propostas/medidas de apoio social dirigidas aos municipes ou entidades; Propor e colaborar na . Planeamento e organizacio;
DIS - TS1G elaboragdo de candidaturas a programas de cariz social; Articular com os agentes e instituicdes sociais a execugdo de Técnico . Conhecimentos especializados e Servigo

estratégias definidas superiormente (Panos Municipais) ao nivel do apoio e incentivo a projetos de parceria que Superior experiéncia; Social

potenciem a fungdo social; Colaborar com as diferentes divisées do Municipio através da elaboragdo de informagdes
socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; Avaliar as situagdes sociais de individuos e familias no ambito de processos

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Analise de Informagéo e sentido C

ritico.
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de realojamento e da habitagdo social; Receber e instruir os processos que derivam da execugdo de Regulamentos
Municipais de apoio social aos municipes carenciados; Propor a concepg¢do/alteracdo de Regulamentos Municipais;
Representar a Autarquia em grupos de trabalho/redes e desenvolver processos de trabalho em parceria no dmbito da
acdo social; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento das atividades onde
se insere, sempre que necessario; Dinamizar e acompanhar o processo de candidaturas ao Programa Sinergias Sociais
e/ou outros programas e/ou medidas municipais; Propor e organizar eventos/actividades/a¢Bes de dmbito social;
Concorrer para a implementagdo das novas competéncias autdrquicas, no ambito da intervengdo Social

DIS - TS1H

Avaliar as situagdes sociais de individuos e familias no ambito de processos de realojamento e da habitagdo social;
participar na implementacdo da Estratégia Local de Habitagdo e do Programa Primeiro Direito, bem como elaborar
candidaturas na drea da habitagdo e do alojamento de emergéncia; Executar as competéncias municipais na drea da agao
social; Identificar e diagnosticar necessidades e problemas de dmbito social; Elaborar propostas/medidas de apoio social
dirigidas aos municipes ou entidades; Propor e colaborar na elaboragdo de candidaturas a Programas de cariz social;
articular com os agentes e instituigdes sociais a execugdo de estratégias definidas superiormente (Planos Municipais) ao
nivel do apoio e incentivo a projetos de parceria que potenciem a fungdo social; Colaborar com as diferentes Divisdes do
Municipio através da elaboragdo de informag&es socioecondmicas solicitadas pelas mesmas; Representar a Autarquia em
grupos de trabalho/Redes e desenvolver processos de trabalho em parceria no ambito da agdo social; Proceder ao
expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento das atividades onde se insere, sempre que
necessario;

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;
Técnico . Conhecimentos especializados e Servigo
Superior experiéncia; Social
. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Andlise de Informagéo e sentido Critico.

DIS-TS1I

No ambito da concretizagdo da Estratégia Local de Habitagdo, coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participacdo e
acompanhamento de 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, Especificacbes Técnicas dos Materiais e
Condi¢des Técnicas de execugdo dos Trabalhos, Trabalhos Preparatdrios, Plano de Prevencdo 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 drea urbanistica; Elaboragdo de Pareceres no apoio as obras particulares e outros na area da
arquitetura; Participagdo em comiss&es de vistorias; Atendimento ao publico.

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e Arquitetura

experiéncia;
Técnico . Trabalho de equipa e cooperagdo;
Superior . Andlise de Informagéo e sentido Critico.

DIS-TS1)

No ambito da concretizagdo da Estratégia Local de Habitagdo, coordenacdo, elaboragdo, gestdo e participacdo e
acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo e diregdo de obras, planificagdo, coordenagdo e
avaliagdo, reportadas ao dominio da engenharia civil; Participacdo 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 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 alteragbes e na

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo;
Técnico . Conhecimentos especializados e
Superior experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Analise de Informagdo e sentido Critico.

Engenharia Civil
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aprovacdo dos regulamentos municipais na area urbanistica; Elaboragdo de Pareceres no apoio as obras particulares e
outros na drea da engenharia civil; Atendimento ao publico.

DIS-TS1I

Elaborar procedimentos de alienagdo, concessdo e transferéncia de lotes, talhGes de terreno e edificios destinados a
habitagdo municipal; Processar e enviar aos municipes, mensalmente, as guias de receita relativas a rendas relativas a
habitagdo municipal; Gerir e monitorizar os contratos de arrendamento de habitagdo municipal em articulagdo com a
DFCP; Gerir a carteira de seguros no ambito da habitagdo municipal; Colaborar na execu¢do da Estratégia Local de
Habitagdo e colaborar no desenvolvimento e implementagdo da Carta Municipal de Habitagdo.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Analise de Informagao e sentido Ci

Agdo Social

ritico.

DIS-TS1M

Fungdes genéricas: Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos
graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Analise de Informagao e sentido Cl

Psicologia

ritico.

DIS - AT1A

Integrar a CPCJ de Odemira, prestando apoio administrativo; Assegurar a rececdo, registo e distribuicdo do expedientee
demais documentagdo a cargo da CPCJ; Arquivar e manter devidamente atualizados e organizados todos os processos da
CPCJ; Assegurar o atendimento telefénico e de publico, promovendo o seu encaminhamento adequado; Assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os varios érgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redagdo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Trata informacgdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissédo
eficaz dos dados existentes; Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a aquisicdo e ou manutengdo de
material, equipamento, instalagdes ou servigos; Executar demais tarefas que no ambito das suas atribui¢des Ihes sejam
superiormente solicitadas. Assegurar o apoio administrativo necessario para o funcionamento do servigo assim como as
demais tarefas que Ihe sejam determinadas dentro da sua area de intervengdo; Desenvolver fungdes que se enquadram
em diretivas gerais do Presidente da CPCJ de Odemira, no ambito de registos de documentagdo variada e registo e
tramitagdo da correspondéncia, elaboragdo de oficios, arquivo e respetivas atualizagdes, processamento, etc. Efetuar
registos por recurso a plataformas informaticas e bases de dados;

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos;

. Conhecimentos e experiéncia.

12.2 ano de
escolaridade ou
equiparado

DIS - AT1B

Assegurar a rececao, registo e distribuicdo do expediente e demais documentagdo a cargo da Divisdo de Inovagao Social;
Arquivar e manter devidamente atualizados e organizados todos os processos das varias Medidas de Apoio Social, bem
como de todos os processos inerentes a atividade da DIS; Prestar todo o apoio administrativo as varias dreas de
intervengdo da DIS; Assegurar o atendimento telefénico e de publico, promovendo o seu encaminhamento para os
servigos adequados; Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares,
através do registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Trata informacédo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer
outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a aquisicdo
e ou manutenc¢do de material, equipamento, instalagdes ou servigos; Executar demais tarefas que no ambito das suas
atribuigBes Ihes sejam superiormente solicitadas. Assegurar o apoio administrativo necessario para o funcionamento do

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos;

. Conhecimentos e experiéncia.

12.2 ano de
escolaridade ou
equiparado
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servigo assim como as demais tarefas que Ihe sejam determinadas dentro da sua drea de intervengdo; Desenvolver
fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, no dmbito de registos de documentagédo variada
e registo e tramitagdo da correspondéncia, elaboragdo de oficios, arquivo e respetivas atualizagdes, processamento,
pessoal etc.; Efetuar registos por recurso a plataformas informéticas e bases de dados; Recolher, examinar e conferir
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciar pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver
os processos relativos a situagdes de pessoal e zelar pela manutengdo de materiais, equipamentos, instalagdes ou
servigos; Propor medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo.

. Realizag&o e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;

Atendimento ao publico na Loja Solidéria; Elaboragdo e gestdo das inscricbes de beneficiarios/as; Recegdo e selegdo de
donativos (vestuario, alimentos e brinquedos); Gestdo do armazém da Loja Solidéria; Elaboragdo de relatdrios trimestrais

relativo ao funcionamento da Loja Solidaria; Gestdo e atualizagdo da base de dados relativos aos beneficidrios da Loja Acsistente . Conhecimentos e experiéncia; Escolaridade
DIS - AO2A Soliddria; Gestdo e atualizagdo do stock da Loja Soliddria; Reposi¢do dos artigos na Loja Soliddria, de acordo com as Operacional . Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria*

necessidades e os artigos em stock; Encaminhamento para a reciclagem e/ou outros locais considerados adequados - Trabalho de equipa e cooperagao;

dos artigos que ndo se encontrem em condi¢des de ser colocados em loja; Atendimento e gestdo do Banco de Ajudas - Adaptagéo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga.

Técnicas.

NIDADE OPE IONA

Area(s) de
Formacdo

Carreira /

P . Perfil de Competéncias
ategoria

Fungdes/Atividades

DIVISAO DE EDUCACAO

No ambito da organizacdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais: Executar as deliberages da Técnico Superior

camara municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal,  priGENTE 2.2
. Orientagdo para Resultados;

sempre que para a sua execugdo seja necessaria a interven¢do da camara municipal. No &mbito da gestdo e diregdo de GRAU 8 B ) .
. . ~ - . Lideranga e Gestdo das Pessoas; Licenciatura
DE - D1A recursos humanos: Gerir os recursos humanos dos estabelecimentos de educagdo; Aprovar e alterar o mapa de férias - Decisio: adequada

e restantes decisdes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do servico e da salvaguardadointeresse ~ Nomeagdo em
publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizacdo e horario de trabalho, tendo em conta as orientacdes Regime df

. ) X . ~ s . - . " Substituicdo
superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario; Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos juntos a processos; Autorizar a
passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos ou documentos constantes
de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Praticar outros atos e
formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do delegante. Assinar e visar
a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Possui atribui¢des na coordenacdo das areas de administragdo directa, cemitérios e oficinas municipais e as seguintes Técnico . Orientacdo para resultados;
DE _ TSDIA competéncias, entre outras: Assegurar o planeamento, coordenacio e execugdo das actividades operacionais DSIEFGeI;II\?TrE . Planeamento e organizacio; Lcenciatura
(POR OCUPAR) relacionadas com as obras efectuadas por administragdo directa; Gerir, assegurar e controlar as actividades INTERMEDIO .Conh?cimentos especializados e Adequada
desenvolvidas nas oficinas municipais; Assegurar o planeamento e coordenac¢do da equipa de limpeza de edificios 3.2 GRAU experiéncia;
municipais; Gerir o normal prosseguimento das actividades desenvolvidas nos cemitérios municipais. - Trabalho de equipa e cooperagéo; (...
Funcdes genéricas Técnico Superior - Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e - Orientacdo para ’ES“'Fad‘ZS;

DE_TS1A projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de Técnico :zf:::cr?r:Zzsszrsg::c';if;‘zose Engel?haria
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e Superior experiéncia; Zootécnica
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos . Trabalho de equipa e cooperago; (...)
de sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Exercicio de fungdes no ambito do “Projeto de Desenvolvimento Sociocomunitario de Educagdo”; manter atualizado o

diagndstico das condigGes 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 articulagdo entre os estabelecimentos de educagéo

e ensino da rede publica e privada, com vista a racionalizacdo e complementaridade das ofertas educativas e . Orientagdo para resultados;

formativas; recolha, tratamento e monitorizagdo dos dados estatisticos referentes a comunidade educativa existente; Téenico . Planeamento e organizago; Ciéncias da

DE - TS2B articular com os agentes e instituicdes educativas, a execugdo de estratégias definidas superiormente ao nivel do apoio Superior . Conh?cimentos especializados e Educagdo e
e incentivo a projetos de parceria que potenciem a fungdo cultural e social da escola; dinamizar agdes e projetos que experiencia; Formagao
promovam o sucesso educativo e pessoal dos municipes e previnam a exclusdo e abandono escolar precoce; executar - Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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 instituicGes; desenvolver a
implementagdo de medidas para minimizar a exclusdo social em contexto escolar e garantir a igualdades de
oportunidade aos alunos.

Exercicio de fungdes no ambito do “Projeto de Desenvolvimento Sociocomunitério de Educagdo” e Carta Educativa;
manter atualizado o diagndstico das condi¢des fisicas do parque escolar; proceder ao apetrechamento dos . Orientaggo para resultados;
equipamentos do ensino pré-escolar e ensino basico, de acordo com as necessidades e em conformidade com a L . Planeamento e organizago; . .
DE - TS1C legislagdo em vigor; proceder ao apetrechamento dos refeitérios e espacgos de refeicdes; promover a articulagdo entre ST:;Z:; . Conhecimentos especializados e L:j;:f;;;a

os estabelecimentos de educagdo e ensino da rede publica e privada, com vista a racionalizagdo e complementaridade
das ofertas educativas e formativas; recolha, tratamento e monitorizacdo dos dados estatisticos referentes a
comunidade educativa existente; articular com os agentes e instituigdes educativas, a execugdo de estratégias definidas

experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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superiormente ao nivel do apoio e incentivo a projetos de parceria que potenciem a fungdo cultural e social da escola;
Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento das atividades onde se insere,
sempre que necessario; dinamizar agGes e projetos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos municipes e
previnam a exclusdo e abandono escolar precoce; executar as competéncias municipais na area da educagdo; apoiar e
desenvolver experiéncias educativas de formagédo profissional e de educagdo ndo formal, quer da iniciativa da escola,
quer de outras institui¢des; Representar a Autarquia em grupos de trabalho/Redes e desenvolver processos de trabalho
em parceria; Propor e organizar eventos/atividades /a¢des no ambito da educagdo; desenvolver a implementagdo de
medidas para minimizar a exclusdo social em contexto escolar e garantir a igualdades de oportunidade aos alunos;
Concorrer para a implementagdo das novas competéncias autdrquicas, no ambito da Educagdo, com inicio em margo
de 2022.

Funcdes genéricas Técnico Superior - Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;

Licenciatura

projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de Técnico ) o
DE-TS1D ~ . . . _— . ~ . X . Conhecimentos especializados e Adequada
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e Superior experiéncia;
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos . Trabalho de equipa e cooperagio; (...)
de sua especialidade, tomando opg&es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Exercicio de fungdes no ambito do “Projeto de Desenvolvimento Sociocomunitdrio de Educagdo”; promover a
articulagdo entre os estabelecimentos de educagdo e ensino da rede publica e privada, com vista a racionalizagdo e
complementaridade das ofertas educativas e formativas; recolha, tratamento e monitorizagdo dos dados estatisticos
referentes a comunidade educativa existente; articular com os agentes e instituicdes educativas, a execugdo de - Orientaco para resultados;
o - . . . . . . . . ~ .. . Planeamento e organizagdo;
DE - TS1E estratégias definidas superiormente ao nivel do apoio e incentivo a projetos de parceria que potenciem a fungdo Técnico Conhecimentos especializados e Psicologia
(POR OCUPAR - pc a decorrer) cultural e social da escola; dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos municipes e Superior éxperiénda‘
previnam a exclusdo e abandono escolar precoce; executar as competéncias municipais na drea da agdo social escolar; _Trabalho de equipa e cooperago; (...)
apoiar e desenvolver experiéncias educativas de formagdo profissional e de educagdo ndo formal, quer da iniciativa da
escola, quer de outras instituigdes; desenvolver a implementagdo de medidas para minimizar a exclusdo social em
contexto escolar e garantir a igualdades de oportunidade aos alunos.
Funcdes genéricas Técnico Superior - Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza
técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e -Slr'ema?a" para resultados;
. . . . . T L. . Planeamento e organizagao;
DE - TS1F projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de Técnico Conhecimentos esg ecia“gzad’ose Gestio
(POR OCUPAR - RR) atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos dérgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e Superior ;'experiéncia‘ P
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos . Trabalho de equipa e cooperago; (...)
de sua especialidade, tomando opgSes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores.
Colaborar no processo de aquisicdo de bens e servigos destinados aos estabelecimentos de ensino; Assegurar e o ' -
monitorizar todo o processo inerente a distribuigio das vinhetas escolares; Proceder ao expediente e arquivo da _ - Realizagdo e orientagdo para os resultados; 1, 5 0o
AL . . . . . Assistente . Orientagdo para o servigo publico; .
DE — AT2A correspondéncia que derivam do funcionamento dos sectores onde se insere; Executar os procedimentos o ; ) escolaridade ou
ot X A . . . , . Técnico . Relacionamento interpessoal; .
administrativos inerentes as competéncias da autarquia ao nivel dos sectores da Gestdo Escolar e Juventude; Proceder equiparado

ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento dos sectores onde se insere.

. Otimizagdo de recursos; (...)

Pagina 53 de 85




Odemina_

wuNiCiPI0 Anexo ao Mapa de Pessoal
2024
Manter atualizado o registo das solicitagdes dos agrupamentos de escolas no ambito da manutengdo e conservagdo
dos espacgos escolares e consequentes encaminhamentos para as unidades competentes; Manter atualizado o registo
das solicitagdes dos agrupamentos de escolas no ambito do apetrechamento de material escolar (mobiliario e material
didatico), equipamento ludico de exterior e informdtico em estreita articulagdo com as unidades com competéncias - Realizagdo e orientagéo para os resultados; 2o de
DE — AT1B nestas matérias; Colaborar no processo de aquisicdo de bens e servigos destinados aos estabelecimentos de ensino; Assistente . Orientag&o para o servigo publico; escoiaridade ou
Elaborar, anualmente, um levantamento de necessidades in loco e construir um plano de atividades hierarquizado a Técnico -Reﬁaﬁionimento interpessoal; equiparado
remeter para os servigos competentes; Assegurar e monitorizar todo o processo inerente a distribui¢do das vinhetas - Otimizacdo de recursos; (...)
escolares; Efetuar, anualmente e sempre que necessario, o levantamento de necessidade de transporte escolar em
estreita articulagdo com as partes envolvidas no processo; Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que
derivam do funcionamento dos sectores onde se insere.
Funcdes Genéricas: Fung¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem - Realizagdo e orientacdo para os resultados; . , ano de
DE - AT1C definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos Assistente - Orientagdo para o servico publico; escolaridade ou
vérios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servico; Técnico - Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Funcdes Genéricas: FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem - Realizagdo e orientagdo para os resultados;  12.2 ano de
DE - AT5D definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos Assistente - Orientagdo para o servico pblico; escolaridade ou
(POR OCUPAR) varios dominios de atuacio dos 6rgios e servico; Técnico . Re!ac.ionalmento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Realizagdo das tarefas de programagao,
DE - EO2A FungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é Encarregada  organizagdo e controlo dos trabalhos a 12.2 ano
(POR OCUPAR - a decorrer) responsavel; Operacional executar pelo pessoal sob sua coordenagdo;
Funcdes genéricas: FungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
DE - AO2CTC bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao Assistente ’ Re?"zagéf’ € orientaga? para os resultados; Escolaridade
. A . L. - . . . Orientagdo para o servigo publico; B
(POR OCUPAR - a decorrer) funcionamento dos érgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua Operacional  Otimizaco de recursos; (..) Obrigatéria
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgdo e reparagdo dos mesmos;
Funcdes genéricas: FungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
DE - AO5A bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao Assistente ’ Re_alizacéf’ N oriemagé(.] para os resultados; Escolaridade
. P . .. . . . . Or|entagao para o servigco publlco; . L.
(POR OCUPAR) funcionamento dos 6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua Operacional Obrigatéria

guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgdo e reparagdo dos mesmos;

. Otimizagdo de recursos; (...)

UPAME DE ESCOLAS

Fungdes/Atividades

Carreira /

P . Perfil de Competéncias
ategoria

Area(s) de
Formagdo
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. Realizagdo e orientagdo para os resultados;
. Organizagdo e método de trabalho;

e das Atividades de Enriquecimento Curricular; Prestar apoio e assisténcia em situages de primeiros socorros e, em
caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados de salide; Acompanhar
e assistir as criangas nos transportes escolares didrios e visitas de estudo; Apoiar as educadoras nas atividades
educativas em sala de aula; Efetuar o acolhimento e vigildncia das criangas, bem como apoiar as criangas na
alimentacdo.

DE-CTIAEVNM é responsavel. Realizacdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena Assistente . Inovagdo e qualidade; 122 ano de
segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior Técnica . Iniciativa e Autonomia; escolaridade
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. - Responsabilidade compromisso com o
Servigo;
FuncBes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e ) - Realizagdo e orientado para os resultados; o
. ~ . P . . ~ . . - Assistente . Orientagdo para o servigo publico; R
DE-ATS5AEVNM instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios - ) : escolaridade ou
7 N N X Técnica . Relacionamento interpessoal; equiparado
dominios de atuagdo dos érgdos e servigos. . Otimizagdo de recursos; quip
Exercicio de fungGes 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,
prestar informag&es e encaminhar os utilizadores dos JI's; Controlar as entradas e saidas; Providenciar a arrumagdo
do material e equipamento didatico e informatico necessédrio ao desenvolvimento das atividades; Zelar pela . Realizaco e orientacdo para os resultados; 122 ano de
DE-AT3ANIAEVNM conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas no JI; Zelar Assistente . Orientagdo para o servigo publico; escol;ridade ou
pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; Preparar e desenvolver, em colaboragdo com as educadoras, Técnica . Relacionamento interpessoal; equiparado
as atividades no ambito da Componente de Animagdo e Apoio a Familia; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de - Otimizagdo de recursos;
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de
cuidados de saude; Acompanhar e apoiar as criangas nas refei¢des. Apoiar as educadoras nas atividades educativas
em sala de aula.
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 - Realizagdo e orientagdo para os resultados;
da escola; Cooperar nas atividades que visem a segurancga de criangas e jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos : Or'e“taFao para o servico pr“m;
equipamentos de comunicacdo; Estabelecer ligagdes telefénicas, prestar informacdes e receber e transmitir ) - Conhecimentos e experiéncia; ‘
DE-AO19AEVNM . - . A . ~ N P Assistente . Organizagdo e método de trabalho; Escolaridade
mensagens; Apoiar as atividades desenvolvidas na escola, no ambito da Componente de Animagdo e Apoio a Familia A : - PR
Operacional . Trabalho de equipa e cooperagdo; obrigatéria

. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
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Fungdes/Atividades

Os servigos de administragdo escolar sdo tutelados por uma Coordenadora, a qual depende hierarquica e
funcionalmente do Diretor.
A Coordenadora compete:

Carreira /
Categoria

Anexo ao Mapa de Pessoal

Area(s) de

Perfil de Competéncias ; "
ormacgao

. Coordenar, na dependéncia da diregdo
do agrupamento, em todas as areas de
gestdo;

das Atividades de Enriquecimento Curricular; Prestar apoio e assisténcia em situagGes 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
as criangas nos transportes escolares didrios e visitas de estudo; Apoiar as educadoras nas atividades educativas em
sala de aula; Efetuar o acolhimento e vigilancia das criangas, bem como apoiar as criangas na alimentagdo e fazer a
manutencgdo das instalagbes e equipamentos.

. N R A . . Coordenadora . Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor 122 ano de
DE-CT1AECOLOS Propor medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia dos servigos; Preparar e submeter a despacho do Diretor todos L el ) pessoatatetc .
i X . o X Técnica administrativo, no exercicio didrio das suas  escolaridade
os assuntos respeitantes ao funcionamento do Agrupamento; Participar no Conselho Administrativo; Coordenar, de tarefas:
acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das contas de geréncia (SASE / OGE); Adotar medidas que visem . Exercer todas as competéncias delegadas
a conservagdo das instalagdes, do material e dos equipamentos. pelo Diretor;
Atender e informar corretamente todos que se lhe dirijam; Atender e informar os alunos, encarregados de educagdo,
pessoal docente e ndo docente e restantes utentes; Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizado pelo conselho
administrativo, os materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores do agrupamento; Expor em
local publico as normas para preenchimento de documentos; Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de
requisicio; Receber e encaminhar os justificativos de faltas; Enviar a correspondéncia; Encaminhar a correspondéncia : Re"’l"zzgaO e orientacao para 0s 122 oo
recebida para os respetivos destinatarios; Prestar apoio de teor informativo as associagdes de pais e encarregados de Assistente resu ta 0% R - anode
DE-AT6AECOLOS d ~ licitado: Mant dossié legislacs licad d i Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
educagdo, sempre qge solicitado; Manter os 055|e? c.om ’a fegls agdo e norm?s ap |c§ as a(? F)rocesso e' ucativo e aos Relacionamento interpessoal; equiparado
seus agentes, permitindo a sua consulta, de forma fécil e rapida; Manter atualizado o inventério dos equipamentos sob . Otimizaciio de recursos; (...
sua responsabilidade; Cumprir todas as disposigdes previstas na lei para o funcionamento dos servigos. Colaborar e
mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, ativamente com toda a Comunidade Educativa, nas vdrias
atividades culturais e outras; Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, os quais ndo podem por em
causa a observancia dos conteudos funcionais.
Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é Encarregada - Realiza¢do das tarefas de programacdo, 129 ano de
DE-EO1AECOLOS responsavel: ; organizagdo e controlo dos trabalhos a escolaridade ou
p ; Operacional ~ .
executar pelo pessoal sob sua coordenagdo;  equiparado
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: L ) N
E tarefas de atendi toee inh to dos utilizadores das escolas e controlar as entradas e saidas d - Realizagdo e orientagio para osresultados;
xercer as tarefas de a ndimen ncaminhamen s utilizadores das escolas e controlar as entradas sal~ as da . Orientacio para o servico pablico;
escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos . Conhecimentos e experiéncia;
equipamentos de comunicagdo; Estabelecer ligagdes telefdnicas, prestar informagdes e receber e transmitir Acsistent . Organizagio e Método de Trabalho; Escolaridad
. .. . A . . o~ PN e ssistente . ~ Scolaridade
DE-AO18AECOLOS mensagens; Apoiar as atividades desenvolvidas na escola, no ambito da Componente de Animagdo e Apoio a Familiae Operacional . Trabalho de equipa e cooperagdo; obrigatoria *

. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;
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Fungdes/Atividades

Carreira /
Categoria

Anexo ao Mapa de Pessoal

Perfil de Competéncias

Area(s) de
Formagao

DIVISAO DE EDUCACAO

DE - CSA1 AEODEMIRA

Coordenador dos Servigos Administrativos

Coordenadora
Administrativa

. Coordenar, na dependéncia da diregdo
do agrupamento, em todas as areas de
gestdo;

. Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor
administrativo, no exercicio didrio das suas
tarefas;

. Exercer todas as competénciasdelegadas
pelo Diretor;

122 ano de
escolaridade

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,
prestar informagdes e encaminhar os utilizadores dos JI's; Controlar as entradas e saidas; Providenciar a arrumacgao do
material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento das atividades; Zelar pela conservagdo

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

equipamentos de comunicagdo; Estabelecer ligagdes telefdnicas, prestar informagdes e receber e transmitir
mensagens; Apoiar as atividades desenvolvidas na escola, no ambito da Componente de Animagdo e Apoio a Familia e

e~ . ~ - . . . . - . P 122 ano de
DE - ATOAEODEMIRA e boa utilizagdo das instalagdes; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas no JI; Zelar pela Assistente . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade ou
conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; Preparar e desenvolver, em colaboragdo com as educadoras, as Técnico - Relacionamento interpessoal; equiparado
atividades no ambito da Componente de Animagdo e Apoio a Familia; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de - Otimizacdo de recursos; (...)
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados
de satde; Acompanhar e apoiar as criangas nas refei¢des. Apoiar as educadoras nas atividades educativas em sala de
aula.
~ ~ . . . - . . . Realizagdo das tarefas de programacdo
FungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é Encarregada o !
DE — EOIAEODEMIRA ¢ wvel: ¢ P " P ! o eraciinal organizagdo e controlo dos trabalhos a 122 ano
responsavel; P executar pelo pessoal sob sua coordenagéo;
Exercicio de fungdes de apoio geral ao funcionamento dos estabelecimentos de ensino, com vista a assegurar um - Realizagdo e orientagdo para osresultados;
ambiente educativo seguro e eficaz, respeitando o interesse superior da crianga: - Orientacdo para o servico publico;
. . . ; . . Conhecimentos e experiéncia; .
Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controlar as entradas e saidas da Assistente o | Escolaridade
DE — AO50AEODEMIRA .. . . . ~ X . Organizagdo e Método de Trabalho; NP
escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos Operacional obrigatdria

. Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptacdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
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DE EDUCACA

das Atividades de Enriquecimento Curricular; Prestar apoio e assisténcia em situacGes de primeiros socorros e, em caso
de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados de saude; Acompanhar e assistir
as criangas nos transportes escolares didrios e visitas de estudo; Apoiar as educadoras nas atividades educativas em
sala de aula; Efetuar o acolhimento e vigilancia das criangas, bem como apoiar as criangas na alimentacdo e fazer a
manutencgdo das instalagdes e equipamentos.

Carreira /
Categoria

Fungdes/Atividades

Os servicos de administracdo escolar sdo tutelados por uma Coordenadora, a qual depende hierdrquica e
funcionalmente do Diretor.

. Orientagdo para a seguranga;

Area(s) de

Perfil de Competéncias Formagdo

. Coordenar, na dependéncia da diregdo
do agrupamento, em todas as areas de

A Coordenadora compete: gestdo;
DE - CTIAESTEOTONIO Propor medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia dos servigos; Preparar e submeter a despacho do Diretor todos Coor,derfador ) D'”.g'.r N or.'entar ° pess,of—’l af.e,t? ao setor 12 ano de
R ) . o ) Técnica administrativo, no exercicio didrio das suas  escolaridade
os assuntos respeitantes ao funcionamento do Agrupamento; Participar no Conselho Administrativo; Coordenar, de tarefas;
acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das contas de geréncia (SASE / OGE); Adotar . Exercer todas as competéncias delegadas
medidas que visem a conservagdo das instalagdes, do material e dos equipamentos. pelo Diretor;
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 criancga: Exercer as tarefas de atendimento,
prestar informagdes e encaminhar os utilizadores dos JI's; Controlar as entradas e saidas; Providenciar a arrumagao . Realizacgio e orientac3o para os
do material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento das atividades; Zelar pela resultados; 122 ano de
DE — AT11AESTEOTONIO conservagao e boa utilizagdo das instalagdes; Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas no JI; Zelar Assistente . Orientagdo para o servigo publico; escol;ridade ou
pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; Preparar e desenvolver, em colaboragdo com as educadoras, as Técnico . Re_laC_ion‘cimento interpessoal; equiparado
atividades no ambito da Componente de Animacgdo e Apoio a Familia; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de - Otimizagdo de recursos; (..)
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestacgéo de cuidados
de saude; Acompanhar e apoiar as criangas nas refei¢cGes. Apoiar as educadoras nas atividades educativas em sala de
aula.
. Orientagdo para o servigo publico;
DE— EO1AESTEOTONIO Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é Encarregado . Coordenagio; Escolaridade
responsavel; Operacional . Relacionamento interpessoal; obrigatdria *

. Inovagdo e qualidade;
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. Otimizag&o de recursos;

. Iniciativa e autonomia;

. Responsabilidade e compromisso com
0 servigo;

. Tolerancia a pressao e contrariedades.

DE-AO36AESTEOTONIO

Exercicio de fungGes 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; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos
equipamentos de comunicagdo; Estabelecer ligagdes telefdnicas, prestar informagBes e receber e transmitir
mensagens; Apoiar as atividades desenvolvidas na escola, no ambito da Componente de Animagdo e 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
as criangas nos transportes escolares didrios e visitas de estudo; Apoiar as educadoras nas atividades educativas em
sala de aula; Efetuar o acolhimento e vigilancia das criangas, bem como apoiar as criangas na alimentacgdo e fazer a
manutencgdo das instalagdes e equipamentos.

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
. Conhecimentos e experiéncia;
Assistente . Organizagcdo e Método de Trabalho; Escolaridade
Operacional . Trabalho de equipa e cooperagdo; obrigatdria *
. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca.

UPAMENTO DE ESCOLAS

Fungdes/Atividades

Area(s) de
Formagao

Carreira /

Categoria Perfil de Competéncias

DIVISAO DE EDUCAC

DE-CT1AESABOIA

Coordenar os assistentes técnicos, gestdo da contabilidade do Agrupamento de Escolas e vencimentos; Dirigir e orientar
o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas tarefas; Exercer todas as competéncias e fungdes
delegadas pela diregdo executiva; Assegurar o tratamento e divulgagdo da informagdo entre os varios érgdos e entre
estes e a comunidade escolar ou outros; Propor as medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficacia dos
servigos de apoio administrativo; Preparar, apoiar e secretariar reunides dos 6rgdos de dire¢do e administragdo, ou
outras, e elaborar as respetivas atas, se necessario; Preparar e submeter a despacho do érgéo diretivo do agrupamento
de escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; Assegurar a elaboragdo do projeto de
or¢amento, de acordo com as linhas tragadas pela dire¢do executiva; Coordenar, de acordo com as orientagGes do
conselho administrativo, a elaboragdo do relatério de conta de geréncia; Dar parecer relativo a avaliagdo de
desempenho dos Assistentes Técnicos; Divulgar informacdo relativa aos assistentes operacionais.

Coordenador
Técnico
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DE-AT5AESABOIA

Atendimento ao publico; Gestdo do ASE; Gestdo da Tesouraria; Gestdo da drea de alunos; Expediente; Gestdo da
area de pessoal;

Assistente
Técnico

. Realizagéo e orientagdo para osresultados;

. Otimizagdo de recursos; (...)

. ~ . B 122 ano de
. Orientagdo para o servigo publico; .
. X escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; .
equiparado

DE-AO16AESABOIA

Apoiar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino, com vista a assegurar um ambiente educativo seguro e
eficaz, respeitando o interesse superior da crianga; Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento dos
utilizadores das escolas e controlar as entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a segurancga de
criangas e jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos equipamentos; Estabelecer ligagBes telefénicas, prestar
informagbes e receber e transmitir mensagens; Apoiar as atividades desenvolvidas na escola, no ambito da
Componente de Animagdo e Apoio a Familia e das Atividades de Enriquecimento Curricular; Gestdo das senhas de
almogo e introdugdo das informagdes na plataforma SIGA; Prestar apoio e assisténcia em situagGes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados de
saude; Acompanhar e assistir as criangas nos transportes escolares diarios e visitas de estudo; Apoiar as educadoras
nas atividades educativas em sala de aula; Efetuar o acolhimento e vigilancia das criangas, bem como apoiar as
criangas na alimentagdo/almoco; Fazer a manutencgdo das instalagbes e equipamentos; Levantamento de requisicdo
dos alimentos necessarios/ inventario, vigilancia dos alunos nos espagos definidos; Vigilancia dos alunos nos espagos
definidos; Limpeza das instala¢des nos espacos definidos; Atendimento/apoio na Biblioteca; Manutencdo do acervo
bibliotecario; Apoio nas atividades desenvolvidas pela professora bibliotecéria; Apoio a atividade dos professores de
Educagdo Fisica; Apoio a alunos ao abrigo do Decreto-Lei n? 54/2018, alterado pela Lei n? 116/2019; Orientar,
coordenar e supervisionar os trabalhos dos assistentes operacionais; Colaborar com a dire¢do na distribuicdo de
servigo e hordarios de trabalho dos assistentes operacionais; Elaborar as escalas de servigo; Controlar a assiduidade do
pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter a aprovagdo do diretor; Proceder a entrega dos materiais
de limpeza, mediante requisi¢do prévia, controlando os consumos dos diferentes setores; Divulgar informagéo relativa
aos assistentes operacionais; Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento; Requisitar e fornecer
material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas; Assegurar os pedidos de fotocdpias e
encarnagdes, devidamente requisitados; Contabiliza o consumo de cdpias dos servigos,preenchendo os respetivos
mapas; Zelar pela conservagdo / manutencdo do equipamento, por forma a evitar avarias; Proceder a organizac¢do e
limpeza da reprografia; Coordenar e supervisionar a entrada e saida dos alunos na escola, em consonancia com as
indicagdes da diregdo; Comunicar as situagdes andémalas de entrada e/ou saida de alunos dentro do horério letivo;
Controlar a entrada de pessoas externas a escola, registando a identificagdo e encaminhando-as aos servigos; Proceder
a limpeza dos espacos exteriores; Zelar pela limpeza e conservagdo da portaria; Atuar, em conformidade, numa
situacdo de emergéncia; Controlar a abertura / fecho do portdo, monitorizando os acessos ao interior da escola.

Assistente
Operacional

. Realizagdo e orientagdo para osresultados;
. Orientagdo para o servigo publico;

. Conhecimento e experiéncia;

. Organizagdo e método de trabalho;

. Trabalho de equipa e cooperagdo;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranga

Escolaridade
obrigatoria*

UNIDADE OPERACIONAL
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Area(s) de
Formacgao

Carreira /

¢ - Perfil de Competéncias
ategoria

Fungdes/Atividades

DIVISAO DE CULTURA E JUVENTUDE

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberagbes da camara

municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia municipal, sempre que para

a sua execugdo seja necessaria a intervengdo da cdmara municipal. No dmbito da gestdo e dire¢do de recursos humanos:

Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do Técnico Superior

servico e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e hordrio de trabalho, ~D'RIGENTE 2.2 GRAU . Orientacéo para Resultados; o
DCJ-D1A tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario; Autorizar a . 'lee.ring_a € Gestdo das Pessoas; Heenciatura

Nomeagdo em . Decisdo; adequada

realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar a restituicdo aos interessados de Regime de . Trabalho de equipa e cooperagio; (..}

documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas Substituicio

a processos ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos

locais; Praticar outros atos e formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do

delegante. Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam

e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade

e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos

6rgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento . Orientagdo para resultados;

superior qualificado; Representar o érgdo ou servigo em assuntosde sua especialidade, tomando opgSes de indole L . Planeamento e organizacio; L
DCJ-TS2A técnica, enquadradas por diretivas ou orientagBes superiores. Participagdo no planeamento e monotorizagdo do ;5:2:?; . Conhecimentos especializados e s:cr;lon;jliicr)al

cronograma de agdo da Divisdo de Cultura e Juventude, especialmente na drea cultural; Executar o Plano Municipal de experiéncia;

Cultura, tendo em conta o seu cronograma, bem como garantir a sua avaliagdo periddica; Garantir a programacao - Trabalho de equipa e cooperacéo; (...)

sociocultural do municipio Garantir e manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo

dos servigos e equipamentos; garantir e manter contactos com os Agentes Culturais Locais ; Facultar atempadamente a

informacgdo para uma correta divulgacdo das atividades desenvolvidas;

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam

e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade

e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos

6rgdos e servicos; Exercer estas funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento - Orientac8o para resu'_tad‘fs?
bC)—TS1B superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntosde sua especialidade, tomando opgdes de indole Técnico :Ef::::r:r;:;;erg:enclizjia;gose Ciéncias Sociais ¢

técnica, enquadradas por diretivas ou orientagBes superiores. Participagdo no planeamento e monotorizagdo do Superior experiéncia; Humanas

cronograma de agdo da Divisdo de Cultura e Juventude, especialmente na area cultural — Biblioteca Municipal; Garantir e . Trabalho de equipa e cooperacio; (...)

manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo da Biblioteca; garantir e manter

contactos com as Bibliotecas Escolares; Facultar atempadamente a informagdo para uma correta divulgagdo das

atividades desenvolvidas
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Elaboragdo e acompanhamento de protocolos da Divisdo da Cultura e Juventude; Apresentar proposta de inovagdo de
modelos de participac3o assentes nos varios projetos do setor da Juventude; Elaborac3o de propostas de programacio; - Orientaggo para res“'Fad‘is"
Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude; Acompanhar os projetos de mobilidade juvenil; Garantir Técnico ’ Planeamemo © organizacdo; N

DCJ-TS1C . . - . . . . Conhecimentos especializados e Sociologia
o bom funcionamento do setor da juventude e sua relagdo com o publico alvo; Apoiar no acompanhamento e Superior experiéncia;
monitorizagdo das atividades culturais e recreativas desenvolvidas no ambito do PAACR; Participa¢do no planeamento e . Trabalho de equipa e cooperagos; (...)
monotorizagdo do cronograma de agdo da Divisdo de Cultura e Juventude, especialmente na drea juvenil
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e pgascom diversos graus de complexidade e
executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos
e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representar o érgdo ou servico em assuntosde sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Cooperagdo com instituicdes e técnicos com vista a salvaguarda e - Orientacgo para ’eSU'.tad‘fs"

DCI—TS1D valorizagdo do patriménio construido em Odemira, bem como do patriménio cultural imaterial presente no territério e Técnico :Ef::;crr:]2;2::25:;':;?;205 R Licenciatura
nas comunidades; Cooperagdo com a comunidade piscatéria do concelho de Odemira no que se refere aos valores Superior experiéncia; adequada
patrimoniais e culturais de forte cariz identitédrio que lhes sdo proprios, considerando e contribuindo para a sua . Trabalho de equipa e cooperago; (...)
sustentabilidade; Recolha, estudo e gestdo de processos relacionados com o Patriménio Cultural, material e imaterial, do
concelho de Odemira; Promogdo do saber-fazer enquanto programa para o conhecimento e aprendizagem
intergeracional; Participagdo no planeamento e monotorizagdo do cronograma de agdo da Divisdo de Cultura e Juventude,
especialmente na area cultural; Elaboragdo de informagdes e de propostas para o bom funcionamento dos servigos e
também na sua relagdo com as restantes Unidades Organicas do Municipio;

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade
e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atua¢do comuns, instrumentais e operativas dos - Orientacgo para res“'.tadcjs"

DC)—TS1E drgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento Técnico :EE:::?[E2:12;223::5;?;(305e Licenciatura
superior qualificado; Acompanhar e monitorizar o Programa Odemira Criativa Representar o érgdo ou servico em Superior experiéncia; adequada
assuntosde sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. . Trabalho de equipa e cooperagos; (...)

Participagdo no planeamento e monotorizagdo do cronograma de agdo da Divisdo de Cultura e Juventude, especialmente

na area cultural;

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, 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, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas Orientacéio para resultados; Historia,

DCI - TSF de atuag.'zlo Icorhuns,. instrumentais e operativas dos c')l.'géos e .servit;os. Fungdes ~exerciqas~ com resPonsabiIidade e Técnico . Planeamento e organizacio; Arqueologia,

(POR OCUPAR - a decorrer) autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos Superior . cOnr_\?cirpentos especializados e Conservagio e

da especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores, experiéncia; Restauro,

concretamente, entre outras: realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definicio e concretizac3o das politicas - Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)  Antropologia

do municipio na drea museoldgica, recolher, tratar e difundir toda a informagdo necesséria ao servico em que esta

integrado; planear, organizar e controlar agdes de promogdo cultural e visitas guiadas; estudo e pesquisa sobre a
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etnografia da regido, procedendo aos respetivos levantamentos de cariz etnografico; conce¢do e execu¢do de textos de
cariz antropoldgico e de divulgagdo do patrimdnio da regido. Emissdo de pareceres sobre questdes e tematicas
ligadas a aspetos de defesa, salvaguarda e divulgagdo do patriménio cultural da regido.

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade
e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos

6rgdos e servigos; Exercer estas fungSes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento Orientagio para resultados; (;GS@? de

DCI-T$2G susze.rior qualificado; Repre.sen.tar o érgét? ou s~ervi<;o em. assuntosd.e.sua~especialidade, tomando opgc”)es.de i~ndole Téenico . Planeamento e organizacio; Progrr?;:;o .
(POR OCUPAR - a decorrer) técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Participagdo no planeamento e monotorizagdo do Superior .Conh?cimentos especializados e Producio

cronograma de agdo da Divisdo de Cultura e Juventude, especialmente na drea cultural; Executar o Plano Municipal de experiéncia; Cultural, Artes

Cultura, tendo em conta o seu cronograma, bem como garantir a sua avaliagdo periddica; Garantir a programagéo - Trabalho de equipa e cooperagdo; (...) Plasticas

sociocultural do municipio Garantir e manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo

dos servigos e equipamentos; garantir e manter contactos com os Agentes Culturais Locais ; Facultar atempadamente a

informagdo para uma correta divulgacdo das atividades desenvolvidas;

Assegurar a rece¢do, registo e distribuicdo do expediente e demais documentagdo a cargo da Divisdo de Cultura, e

Juventude; Arquivar e manter devidamente atualizada e organizada toda a documentagdo e ficheiros; Assegurar o

atendimento telefénico e de publico promovendo o seu encaminhamento para os servicos adequados; Executar as . Realizaciio e orientagdo para os

demais tarefas que no ambito das suas atribuigdes lhe sejam superiormente solicitadas; Assegurar a transmissdo da . resultados; 12.2 ano de
DT - AT2A comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre este e os particulares, através do registo, redagédo, classificagdo e arquivo de A;Z'zr:?:;e . Orientag&o para o servigo publico; escolaridade ou

expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de dactilografia; Tratamento de informacdo, . Relacionamento interpessoal; equiparado

recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer - Otimizacgo de recursos; (...)

outra forma de transmissdo eficaz de dados; Recolher, examinar e conferéncia de dados relativos a transacGes

financeiras; Apoiar no acompanhamento e monitorizagdo do Plano de agdo da Divisdo

Auxiliar na realizagdo das atividades desenvolvidas na Biblioteca Municipal, no ambito da promogao do livro e da leitura,

assim como prestar todo o apoio necessario na realizagdo de outras atividades; Apoiar noacompanhamento - Realizagdo e orientagdo para os

e monitorizagdo das atividades desenvolvidas ao nivel da Biblioteca; Apoiar na elaboragdo de propostas de projetos no Assistente res‘fltadosf ) - 122 ane de
DCJ - AT1B oL R N . . . — . ~ - . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

ambito da animacgdo sociocultural; Apoiar de forma ativa o planeamento e definigdo dos programas de animagdo Técnico _Relacionamento interpessoal; equiparado

desenhados pela Biblioteca e concretizar a sua execugdo; Participar ativamente nas reunides em que for solicitada a . Otimizaco de recursos; (...)

sua presenca; Executar as demais tarefas que no dmbito das suas atribui¢8es lhes sejam superiormente solicitadas.

Efetuar o acolhimento dos utilizadores da Biblioteca Municipal; Fornecer informagdo e aconselhamento de moda a que

esta chegue de forma rapida e satisfatoria aos utentes; Recolha e sele¢do de informagdo de forma rapida e satisfatoria

para o utilizador; Descri¢do bibliografica do documento de modo a que seja identificado com precisio,quando solicitado; - Realizagdo e orientacdo para os

Ordenagdo de documentos segundo um sistema légico de classificagdo (CDU — Classificagdo décimas Universal, FIAF — The Assistente res‘fltadosf N 12.2 ane de
DCJ - AT5C A . . . - R . . - - . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

International Federation of Film Archives, BDVP — Bibliotecas e Discotecas de Paris) tornando-os conhecidos e acessiveis Técnico Relacionamento interpessoal; equiparado

aos utilizadores. ¢ Registar o nimero de utentes que utilizam diariamente as instalagdes; Comunicar de imediato ao
responsavel técnico as ocorréncias cuja resolu¢do ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do responsavel a
necessidade de aquisicdo de materiais que sejam necessarios ao bom funcionamento da instalagdo; Executar as demais

. Otimizagdo de recursos; (...)
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tarefas que no ambito das suas atribui¢des lhes sejam superiormente solicitadas.

Assegurar a rece¢do, registo e distribuicdo do expediente e demais documentagdo a cargo da Divisdo de Cultura, e
Juventude; Arquivar e manter devidamente atualizada e organizada toda a documentagdo e ficheiros; Assegurar o
atendimento telefénico e de publico promovendo o seu encaminhamento para os servigos adequados; Executar as
demais tarefas que no ambito das suas atribuigdes lhe sejam superiormente solicitadas; Assegurar a transmissdo da
comunicagdo entre os varios 6rgdos 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

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

12.2ano de

DCJ - AT1D outra forma de transmissdo eficaz de dados; Recolher, examinar e conferéncia de dados relativos a transacGes Assistente ; ” ) . )
£ iras: Apoi h itorizacio do Pl d %0 da Divis3o. P der 3 iecio de fil Téenico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
inanceiras; Apoiar no aFompan amento, e monitorizagdo do Plano ( g ac.ao a : ivisdo. Proce .er a. prgjecao e filmes Relacionamento interpessoal; equiparado
e de outros suportes subjacentes a espetdculos, bem como dos materiais divulgativos e promocionais diversos a passar . Otimizacdo de recursos; (...
no inicio e nos intervalos das sessGes; Rececionar e devolver os filmes através da transportadora existente para o efeito;
Comunicar de imediato ao responsével (Dirigente e/ou Responsével de Seguranca do edificio) as ocorréncias cuja
resolugdo ndo seja da sua competéncia; Solicitar junto do dirigente a necessidade de aquisicdo de materiais que sejam
necessdarios ao bom e normal funcionamento da instalagdo; Apoiar na elaboragdo de correspondéncia para o exterior;
Participar ativamente nas reuniées em que for solicitada a sua presenca; Executar as demais tarefas que, no ambito das
suas atribuicGes, Ihe sejam solicitadas no ambito das atribui¢des do setor da cultura.
Apoiar no planeamento e execugdo de atividades culturais que visem o desenvolvimento sustentado da produgdo de
cultura no concelho; Colaborar na elaboracdo de propostas de projetos no ambito da cultura local; Apoio no planeamento, : Rea:llz;gao € orientagao para os 2o amod
. ~ ~ ~ - . . ~ . resultados; .2ano de
organizacdo, gestdo e execugdo de atividades regulares e pontuais relacionadas com a promogdo de cultura local; Assistente ) ~ o )
DCJ - AT1E Colab Jise d d N tividad lturai tivas: Apoi h " Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
(o] a. orér nNa analise do pr(zgrama. .eﬂ apoio .as atividades ~cu urais e recreAa |Yas, poiar n(? acompanhamento .e Relacionamento interpessoal; equiparado
monitorizag¢do do Plano de agdo da Divisdo. Apoiar na elaboragdo de correspondéncia para o exterior; Executar as demais . Otimizagdo de recursos; (..
tarefas que no ambito das suas atribui¢des Ihes sejam superiormente solicitadas.
. Realizagdo e orientagdo para os
DCJ - AT1F Funcdes Genéricas: FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem Asistent resultados; 12.2 ano de
_ . -~ . T . . ~ . . L. ssistente . ~ . P .
(POR OCUPAR - RR) definidas e instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
dominios de atuagdo dos 6rgdos e servico . Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Abertura do Moinho de Odemira ao publico e apoio durante as visitas guiadas sobre o funcionamento do mesmo; Limpeza ) . Conhecimentos e experiéncia; .
~ . . . . . Assistente . ., Escolaridade
DCJ-AO1A e manutengdo do Moinho, nomeadamente das engrenagens, garantindo o normal funcionamento do Moinho; Praticar a Operacional . Organiza¢do e Método de Trabalho; obrigatoria*

atividade moageira sempre que se verifique necessario.

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;
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. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Abertura do Moinho da Longueira ao publico e apoio durante as visitas guiadas sobre o funcionamento do mesmo; ) . Conhecimentos e experiéncia; .
. ~ . . . . Assistente o« . Escolaridade
DCJ - AO1B Limpeza e manutengdo do Moinho, nomeadamente das engrenagens, garantindo o normal funcionamento do Moinho; Operacional . Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria*
Praticar a atividade moageira sempre que se verifique necessario. . Trabalho de equipa e cooperagdo;
. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientag&o para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
Abertura da Escolinha das Artes e sua dinamizagdo com o objetivo de proporcionar atividades ocupacionais salutares, resultados;
em ambiente de convivio, numa légica de partilha de conhecimentos e de técnicas tradicionais de rendas e bordados. .8r|e:tagao para o servico publico;
L. .. . ~ L . . ~ ~ . Conhecimentos e experiéncia;
DCI - ADIC Sempre que solicitado, participar nas diversas agées do Municipio, como é o caso do 25 de Abril e preparagdo/decoracdo Assistente Organizacio e Métogo de TralbthO' Escolaridade
com cravos da fachada do Edificio de Pagos de Concelho e elaboragdo de trabalhos artesanais para o Feriado Municipal Operacional .Trabalho de equipa e cooperacio; ’ obrigatéria*
. . . .pr . . ~ N ’
que \./e.n?am a cc?ntrlbulr para um maior embelez?mento do Ed!fICIO dos Pagos de Concelho. Participar no Plano de Agédo . Adaptacio e melhoria continua;
da Divisdo contribuindo para uma maior promogdo desta escolinha e das suas artes . Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;

*Grau de competéncia funcional 1 - Escolaridade obrigatdria: 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).

Carreira / Categoria Area(s) de

Formacdo

DIVISRODEAPOIOLOGISTICO

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais: Executar as deliberagdes
da cdmara municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia Técnico Superior
municipal, sempre que para a sua execugdo seja necessaria a intervengdo da camara municipal. No ambito da DIRIGENTE 2.2 GRAU

Fungdes/Atividades

Perfil de Competéncias

. Orientagdo para Resultados;

DAL - D1A gestdo e diregdo de recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas a férias, . Lideranga e Gest3o das Pessoas; Licenciatura
sem prejuizo pelo regular funcionamento do servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Nomeagdo em . Decisdo; Adequada
Decidir em matéria de organizag3o e horario de trabalho, tendo em conta as orientacdes superiormente fixadas; Regime de . Trabalho de equipa e cooperagdo; {...)

Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario; Autorizar a restitui¢do aos interessados de documentos juntos Substituicao
a processos; Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite de 3.000,00€ (trés mil euros); Autorizar a passagem
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de certidGes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos ou documentos constantes de
processos arquivados e que carecam de despacho ou deliberacdodos eleitos locais; Praticar outros atos e
formalidades de caracter instrumental necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do delegante. Assinar
e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como mero expediente.

Possui atribui¢des na coordenagdo das dreas de administragdo directa, cemitérios e oficinas municipais e as
seguintes competéncias, entre outras: Assegurar o planeamento, coordenagdo e execugdo das actividades

Técnico Superior

. Orientagdo para resultados;

. . . L ~ . DIRIGENTE . Planeamento e organizagdo; .
operacionais relacionadas com as obras efectuadas por administragdo directa; Gerir, assegurar e controlar as . ) o Engenharia
DAL -TSDI1A . . .. L o . INTERMEDIO 3.2 . Conhecimentos especializados e L
actividades desenvolvidas nas oficinas municipais; Assegurar o planeamento e coordenacdo da equipa de GRAU experiéncia; Civil
limpeza de edificios municipais; Gerir o normal prosseguimento das actividades desenvolvidas nos cemitérios . Trabalho de equipa e cooperago; (...)
municipais.
Detém atribui¢des na coordenagdo das dreas dos servigos urbanos e as seguintes competéncias, entre outras:
Assegurar a gestdo dos servigos de instalagdes de abastecimento e saneamento, recolha e encaminhamento de
residuos urbanos; gestdo dos servicos de conservacdo dos parques e jardins do Concelho, sob a responsabilidade Tecgl';‘:GsEL;\‘pTeE”m : (P)Irlentagao para resultados;
do municipio; limpeza do espago publico; gestdo dos servigos de manutengdo e conservagdodos equipamentos . ’ aneamemo © organizacao; Engenharia do
DAL - TSDI1B . L Lo . . . . . INTERMEDIO 3.2 . Conhecimentos especializados e .
de lazer existentes em jardins publicos e respectivas infraestruturas, incluindo mobilidrio urbano, parques GRAU experiéncia; Ambiente
infantis e circuitos de manutencdo sob responsabilidade do municipio; gestdo dos servigos de reparagdo de . Trabalho de equipa e cooperagio; (...)
roturas nas redes de abastecimento de d&gua e construgdo de ramais de ligagdes das infraestruturas de
abastecimento de agua e saneamento a habitagdes.
Usufrui atribui¢Bes na coordenacdo da drea de gestdo tendo as seguintes competéncias, entre outras: Assegurar Técnico Superior - Orientagdo para resultados;
a gestdo do Plano de Actividades Municipais (PAM) e Plano Plurianual de Investimentos (PPI) referentes a DIRIGENTE -P|aneafﬁentOGOFEBNI?a§a°F
DAL - TSDI1C respectiva Unidade Organica; Elaborar o report/ relatério trimestral de actividades da DAL a remeter ao INTERMEDIO 3.2 - Conhecimentos especializados e Gestio
. .. L. L N o . . experiéncia;
Executivo Municipal, bem como outros relatérios sectoriais de apoio a decisdo interna e/ ou do Executivo; Gerir GRAU P : ~
. X . R r . . " . Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
os procedimentos internos necessarios, referentes a contratagdo publica; Apoiar na gestdo de frota.
Estudar, planear, programar, avaliar e diligenciar a manutencio e conservacdo dos equipamentos de lazer 'Slrie"ta?é" para resultados;
existentes em jardins publicos e respectivas infraestruturas, incluindo mobiliario urbano, parques infantis e Técnico - Planeamento e organizagdo; Arquitetura
DAL-TS1A - ~ - L ~ L . . Conhecimentos especializados e S
circuitos de manutengdo sob responsabilidade do municipio. Colaboragdo nos estudos paisagisticos dos espagos Superior experiéncia; Paisagista
verdes no concelho de Odemira. . Trabalho de equipa e cooperago; (...)
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de . Orientagdo para resultados;
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Apoio técnico as Brigadas de Obras e Téenico . Planeamento e organizago; Encenharia
DAL - TS1B Eventos e Pavimentagdo e sinalizagdo; Apoio técnico na elaboragdo de empreitadas de pequena dimenséao, sob Superior . Conhecimentos especializados e gc]v“
responsabilidade da divisdo; Execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de experiéncia;
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos servicos. - Trabalho de equipa e cooperagdo; (..)
. Realizagdo e orientagdo para os
Apoio administrativo diverso ao coordenador do setor que se encontra inserido, bem como a Chefe de Divisdo.; Assistente resultados; 12.2 ano de
DAL - AT1A Elaboragdo de oficios e informagdes de aquisicdo de materiais e servicos; Emissdo de requisicbes de material; Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
Organizagdo e concretizagdo de todo o processo de apoio logistico do municipio a eventos municipais e a - Relacionamento interpessoal; equiparado

. Otimizagdo de recursos; (...)
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eventos de outras entidades; Abertura de fichas de obras e afetagdo de custos as mesmas, referente a AD;
Apoio administrativo as empreitadas da divisdo.

Apoio a gestdo das mdquinas e viaturas municipais: Gestdo dos referidos equipamentos e meios humanos, de
forma a aceder aos pedidos de apoio solicitados pelas diversas entidades. Organizar, distribuir, agendar e
responder aos pedidos das diferentes divisGes do municipio e entidades externas (Freguesias, Escolas, etc.);

. Realizagdo e orientagdo para os

R . o . N L resul ; 12.2 an
Descarregar informaticamente as partes didrias dosassistentes operacionais afetos ao sector na aplicagdao Assistente esu tados~, R 2 o de

DAL - AT2B Gestio de M ) F 50 d basteci o d bustivel 3s viat L d L Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

es.ao e‘ .aqU|r)as, azgr a ge§ éo qa a§ ecimento de combustivel as viaturas e maqumas. o rr}unluplo. Relacionamento interpessoal; equiparado
Apoio administrativo: Apoio administrativo diverso ao coordenador do setor que se encontra inserida, bem . Otimizaciio de recursos; (...
como a Chefe de Divisdo; Elaboragdo de oficios e informagdes de aquisi¢do de materiais e servigos; Emissdo
de requisigdes de material;
. Realizagdo e orientagdo para os
Gestdo do Cemitério — Execugdo do procedimento administrativo relativamente a pedidos de certiddes de . resultados; 12.2 ano de
. . . . o . . . . - Assistente . ~ . - .
DAL - AT1C alvards, averbamento de alvards, registo de inumagdes no livro de registos e no sistema informatico, Téenico . Orientag3o para o servigo publico; escolaridade ou
transladaces, obras em jazigos, exumacdes. . Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. . e . ~ N N . resultados; 12.2 ano de
Apoio administrativo a divisdo, abertura de fichas de obras e afetagdo de custos as mesmas, referente as Assistente ) " ) - -
DAL - AT2D fici A iss30 d isicBes d torial Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
oficinas municipais, emissdo de requisicGes de material. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
Apoio administrativo a divisdo, elaboragdo de informagdes de aquisicdo de materiais e servigos relativamente a Assistent resultados; 12.2 ano de
A . . . . . . ssistente . ~ . S .
DAL - AT1E competéncias da UTASU; Apoio técnico e acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos relativamente ao Técnico . Orientag3o para o servigo publico; escolaridade ou
controlo operacional das ETAS e ETARS da responsabilidade do Municipio. - Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
. . . | . . | . resultados;
Apoio administrativo na drea de limpeza de fossas e remogdo de residuos diversos nomeadamente no . Orientagdo para o servico publico;
atendimento e agendamento da remog3o, na realizagdo de requisi¢des internas para o normal funcionamento Acsistent . Conhecimentos e experiéncia; 12.2 ano de
. . . s . . o~ ~ . ssistente . ~ . .
DAL - AT1F dos servigos operacionais, oficios, abertura de fichas de obra e afetagdo de custos, obtengdo eenvio dos dados Técnico . Organiza¢do e Método de Trabalho; escolaridade ou
resultantes das intervencdes a DISu, entre outras tarefas. Apoio administrativo diverso a coordenadora do setor - Trabalho de equipa e cooperagdo; equiparado
que se encontra inserida; .A(_ja_pt'_az_;ao e melhorl_a continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;

Apoio Administrativo nas areas de manutencdo de espagos verdes, parques infantis, manutencdo de ETAR’s e o ) .

sistemas de abastecimento de &gua, desobstrucdes, execucdo de ramais e reparagdo de roturas, ) - Realizaggo e orientagéo para os 12.2 ano de

. ~ . ~ L N Assistente resultados; .
DAL - AT1G nomeadamente através da elaboragdo de informagdes de aquisi¢do de bens e outros assuntos, realizagdo de P : - ] . escolaridade ou
T A A . X L. . S Técnico . Orientagdo para o servigo publico; R
requisi¢oes internas para o normal funcionamento dos servigos operacionais, oficios, apoio na realizacdo de equiparado

inventarios da Quinta Pedagodgica e outros espagos verdes, abertura de fichas de obra e afetacdo de custos,

. Relacionamento interpessoal;
. Otimizagdo de recursos; (...)
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entre outras tarefas. Apoio administrativo diverso a coordenadora do setor que se encontra inserida, bem
como a Chefe de Divisdo.
Funcdes Genéricas: Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em i - Realizagéo e orientagdo para os resultados; 12.2ano de

DAL - AT1H . . . ~ . P . . ~ Assistente . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

(POR OCUPAR) Diretivas bemdefinidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e Técnico  Relacionamento interpessoal: equiparado
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigo. . Otimizacdio de recursos; (...
Coordenagdo e orientagdo da equipa de colaboradores: Efetuar o controlo da pontualidade e assiduidade;
Cumprimento do mapa de férias aprovado para os seus colaboradores; Propor a realizagdo de eventuais
horas extraordinarias 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 para apoio ao chefe de Divisdo; Assistente . Realizaiio e Orientagdo para Resultados;

DAL - EG1A Avaliar as caréncias de pessoal e apresentar propostas de melhoria; Cumprir e zelar pelo cumprimento das Opera_c'onal . Orientag&o para o servigo publico; Escolaridade
normas internas; Utilizar corretamente os meios materiais a sua disposi¢do (telemdvel, viatura e outros Encarregado Geral . C0.0rfiené:cﬁO; obrigatéria*
equipamentos); Participar em reuniGes de planeamento e coordenagdo com os superiores hierarquicos; Operacional - Otimizagdo de recursos
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 disposi¢do; Coordenar trabalhos entre as vérias divisdes do Municipio.

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 Assistente . Realizagdo e Orientagdo para Resultados;
colaboradores; Avaliar o seu grupo de colaboradores de acordo com o SIADAP; Avaliar as caréncias de pessoale Operacional . Orientagdo para o servico publico; Escolaridade

DAL - EO7A apresentar propostas de melhoria; Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas internas; Utilizar - . Coordenag&o; obrigatdria*
corretamente os meios materiais a sua disposi¢do (telemdvel, viatura e outros equipamentos); Participar em Encarregado . Otimizagdo de recursos
reunides de planeamento e coordenagdo com os superiores hierarquicos; Mobilizar os meios humanos e Operacional
materiais com vista a execugdo de tarefas diarias 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 disposigdo. (SPI)

. Realizagdo e orientagdo para os resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Apoio administrativo a divisdo, elabora¢do de informagdes de aquisicdo de bens e servicos, abertura de fichas ) - Conhecimentos e experiéncia; ,

DAL - AO2A ~ N - s . . Assistente . Organizagdo e Método de Trabalho; Escolaridade
de obras e afgtagao de cu.stos as me.f,njas.; emissdo de requisicGes de material, apoio na Operacional Trabalho de equipa e cooperagio; obrigatéria*
manutengdo/limpeza das viaturas municipais. _ Adaptacio e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;
Condugdo de viaturas ligeiras; Assegurar a captacdo de dgua bruta bem como o tratamento, armazenamento e - Realizagdo e orientagdo para os
distribui¢do de dgua para consumo humano; Efetuar o controlo analitico da dgua nas Estacdes de Tratamento e i resultados; o i
s . ~ - ~ Assistente . Orientagdo para o servigo publico; Escolaridade
DAL-AO12B na rede de distribuicdo; Assegurar o normal funcionamento das estagdes elevatdrias e das estagdes de - ; e PR
Operacional . Conhecimentos e experiéncia; obrigatéria*
tratamento de aguas residuais; Proceder a remogdo, armazenamento e devido encaminhamento dos residuos . Organizacdo e Método de Trabalho;
(gradados, lamas, areias, gorduras, etc.); Colaborar na execugdo dos ramais de ligagdo a rede de drenagem; Em . Trabalho de equipa e cooperacio;
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situagdes de emergéncia comunicar ao superior hierdrquico e proceder prontamente a realizagdo dos trabalhos
de preparagdo. (SPI1)

. Adaptacdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;

DAL -A09C

Conduzir maquinas e veiculos (recolha de residuos) 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 didriodo
veiculo, mencionando o tipo de servigo, quildémetros efetuados e combustivel introduzido; Assegurar a
manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; Executar pequenas reparagles, em caso de
avarias grandes ou acidentes tomar as providéncias necessarias; Colaborar, quando necessario, nas operagdes
de carga e descarga. (SPI)

Assistente
Operacional

. Realizag&o 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*

DAL-AO1D

Conduzir veiculo equipado com joper de modo a proceder a limpeza de fossas municipais, bem como
solicitagBes de particulares, examinar o veiculo antes, durante e apds o percurso; Assegurar a manutengdo do
veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; em caso de avarias grandes ou acidentes tomar as
providéncias necessarias(SPI)

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
obrigatoria*

DAL - AO2E

LIMPEZA E DESOBSTRUCAO DE COLECTORES DE AGUAS RESIDUAIS; Conduzir maquinas e veiculos especiais e
assegurar a manutencdo dos mesmos: Proceder ao transporte dos diversos materiais de acordo com as
necessidades do servigo; Apoio no servigo de limpeza de fossas municipais; Examinar o veiculo antes, durante e
apos o percurso; Assegurar a manutencgdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; em caso de avarias
grandes ou acidentes tomar as providéncias necessarias; Colaborar, quando necessario, nas operagdes de carga
e descarga. (SPI1)

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*

DAL - AO1F

Manutengdo de espacos de jogos e recreios, bem como pequenas obras de 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;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL - AO9G

Manutencdo de edificios e infraestruturas municipais, execug¢do de prolongamento de redes de dguas e esgotos:
Reparagdo e manutengdo de equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, montagem de tubagem

Assistente
Operacional

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

Escolaridade
obrigatoria*
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para redes de aguas e esgotos, execugdo de ramais. Interven¢des generalistas em reparagdes dentro do ambito
da competéncia de obras por administragdo direta. (SPI1)

. Conhecimentos e experiéncia;

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

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Realizar trabalhos de reparagdo, conservagdo e manutengdo de caracter manual ou mecanico em infraestruturas
publicas. Nos sistemas de aguas residuais nomeadamente em Estagdes de Tratamento de Aguas Residuais
(ETARSs), EstagBes Elevatdrias e em caixas de drenagem. Nos sistemas de Aguas de Abastecimento em captagdes

. Realizag&o e orientagdo para os
resultados;

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

. . . ~ Assistente R . Escolaridade
DAL - AO3H nomeadamente no apoio a montar ou retirar equipamentos de bombagem em Estagdes de tratamento de agua Operacional . Organizagéo e Método de Trabalho; obrigatdria*
(ETA) entre outros. Proceder a agdes de desratizacdo / desbaratizagdo em redes publicas de drenagem de dguas - Trabalho de equipa e cooperagao;
residuais. Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo quando : I’*‘??pt?g?ao e me'h°'{a continua;
PN ~ ~ . Iniciativa e autonomia;
necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. (SPI) ) «
. Orientagdo para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
P L ~ , . . Conhecimentos e experiéncia; .
Recolha de Residuos sélidos urbanos colocados em contentores; Remogdo de residuos colocados nas zonas Assistente o exP Escolaridade
DAL - AO019I | t tent R 30 de lixeiras: Li di Pl Operacional . Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria*
envolventes aos contentores; Remogao de lixeiras; Limpezas diversas. (SPI) p Trabalho de equipa e cooperacio; g
. Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;
. Realizagdo e orientagdo para os
Execugdo dos trabalhos inerentes ao bom funcionamento dos cemitérios municipais: Abrir sepulturas eefetuar resultados;
o transporte, depdsito e levantamento de restos mortais num cemitério: Escavar no solo uma vala com as -O”e:taFa" para o servico publico;
. ~ N ™ . . . . . . e . . ri N
dimens&es adequadas a urna, utilizando picaretas, pas ou maquina apropriada; Introduzir cal no caixdo, fecha- Assistente con e.C'mfntOS © experiencia; Escolaridade
DAL - AO5J , . L. . . . Organizagdo e Método de Trabalho; R
lo e fazer descer através de cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o num jazigo; Abrir a sepultura aquando Operacional Trabalho de equipa e cooperagdo; obrigatéria
~ 7 z . . ’ z N ’
da exumagao e assegurar-se de que o cadaver estd decomposto; Retirar os restos mortais,lavé-los e coloca-los . Adaptaciio e melhoria continua;
numa urna e depositar em local indicado; Proceder a limpeza e conservagdo do cemitério. (SPI) . Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Assegurar a higiene e limpeza de espagos publicos, garantido a sua manutengdo didria. Fazer a manutengéo . . Conhecimentos e experiéncia; .
. . Lo . L ~ Assistente . . Escolaridade
DAL-AO7L adequada do equipamento que lhes é atribuido para a limpeza urbana. Eliminagdo de ervas em arruamentos e Operacional . Organizagdo e Método de Trabalho; Obrigatéria*

passeios. Aplicagdo de produtos fitofarmacos. (SPI)

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;
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DAL -AO014M

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.

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 seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL - AO14N

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;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL-AO020

Gestdo e controle da central de asfalto municipal: Fabrico de massa asféltica; ReparagGes e corte de tubagens;
Utilizagdo e manutengdo de materiais (Maquina de soldar, Rebarbadora, Maquina de fazer massa para o asfalto,
Mdquina 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;

. Adaptacgdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL - AO6P

Reparagdo, e manutencdo, de equipamentos instalados nas infraestruturas municipais, montagem de palcosem
eventos culturais e desportivos, festas, feiras e mercados; IntervengGes generalistas em reparagdes no ambito
da competéncia da secgdo; Diagndstico e identificagdo de anomalias para posterior reparagdo, ou substituicdo,
no ambito da carpintaria.

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*

DAL -AO05Q

Reparagdo, e manutencdo, 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 pecas para aquisicdo e posterior reparagdo, ou substituicdo, no ambito da eletricidade.

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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. Adaptacdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;

Conduzir veiculos de transportes de mercadorias, maquinas pesadas de movimentagdo de terras, veiculos

. Realizag&o e orientagdo para os
resultados;

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

destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares Assistente R . Escolaridade

DAL -AO9R . o . . o . . . . . . Organizagdo e Método de Trabalho; R
das waFuras; Zelar Apel.:;‘ conservag;ao e limpeza da§ viaturas; Verificar diariamente os niveis de éleo e agua; Operacional _Trabalho de equipa e cooperacio; obrigatéria
Comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. . Adaptacio e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
Manutencdo e reparacdo de todas as viaturas, e equipamentos, do Municipio: Repara¢do, e manutencdo, de - Orientagdo para o servigo pliblico;

DAL — A4S equiPamento§ de obras, veiculos Ii’geiros, pesados e maquinaria (pesada; Intervengdes gene[alistas em avarias Assisternte :g‘:;::iczgggt:iﬂeéf;gzrc'iinTc'rZLalho; Escglaritljgde
mecanicas, elétricas, sistemas hidrdulicos, carrogarias, etc.; diagndstico de avarias, identificagdo de pegas param Operacional _Trabalho de equipa e cooperacio; obrigatéria*
aquisi¢do e posterior reparagdo, ou substituicao. . Adaptaciio e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
Assegurar a higiene, limpeza e conservacio das instalagdes municipais; Colaborar eventualmente nos trabalhos - Orientacdo para o Se”’i‘-f? pf"b“co?
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e Assistente 'Conhe.umfntos € experiencia; Escolaridade
DAL-AO17T ) . T R o . . . Organizagdo e Método de Trabalho; PR
deslcargas; Realizar tarefas de arrumagéo e dlStrIbuI(,:aO; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de Operacional _Trabalho de equipa e cooperacio; obrigatéria
caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos. . Adaptacio e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
Transporte de passageiros: Transporte de Alunos; Transporte de elementos de Associacdes Desportivas; : Orie"taFéo para o Ser"i?f’ pf"b“w?
Transporte de elementos de Associagdes Culturais; Transporte de funcionarios para frentes de trabalho e vice- Assistente ’ conheflmfntos € experiencia; Escolaridade
DAL -AO13U versa; Limpeza e cuidados das viaturas municipais; Preparagdo da viatura com cadeiras para transporte de Operacional - Organizagdo e M.emdo de Trabalho; obrigatéria*
o ’ . Trabalho de equipa e cooperagdo;
criangas. . Adaptagdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;
DAL — AO12V Manutengdo de infraestruturas municipais; execugdo de prolongamento de redes de aguas e esgotos: Assistente 'r:;ﬁ::;z:? e orientagdo para os Escolaridade
Reparagdo, e manuten¢do de equipamentos instalados nas infraestruturas municipais; intervengdes Operacional 4 obrigatéria*

. Orientagdo para o servigo publico;
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generalistas em reparagdes dentro do ambito da competéncia de obras por administragdo direta, apoio
logistico a eventos municipais e de associagdes culturais e desportivas, manutengdo e montagem dos
equipamentos no ambito da época balnear.

. Conhecimentos e experiéncia;

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

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

DAL -A03Z

Intervengdes, no ambito da pintura, nas infraestruturas, equipamentos diversos e edificios Municipais e apoioa
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

. Realizag&o 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*

DAL-AO3AA

Manutengdo e reparacdo de pegas de viaturas e equipamentos do Municipio: Reparagdo e manutengdo, de
equipamentos de obras e nas infraestruturas Municipais, Intervengdes generalistas em reparagdes de
equipamento, apoio a festas feiras e mercados, no dmbito da serralharia.

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
obrigatoria*

DAL-AO3BB

Desempenho de fungdes de atendimento aos funcionarios no bar existente no Edificio Pagos do Concelho e
atendimento aos funciondrios/publico em geral no bar da Biblioteca Municipal, bem como a manutencdo dos
mesmos, gestdo de stocks, aquisicdes de bens.

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
obrigatéria*

DAL -A03CC

Transporte de passageiros: Transporte de Alunos; Preparagdo da viatura com cadeiras para transporte de
criangas; Examinar o veiculo antes, durante e apds o percurso; Preencher e entregar diariamente o boletimdiario
do veiculo, mencionando o tipo de servico, quildmetros efetuados e combustivel introduzido; Assegurar a
manutencgdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; Em caso de avarias grandes ou acidentes tomar
as providéncias necessdrias.

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*
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DAL -AO02DD

(Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencdo e reparagdo dos mesmos. Manutengdo de espacos verdes e limpeza urbana. (SPI)

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*

DAL - AO2EE

(Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fun¢des de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmos. Limpeza urbana, limpeza de casas- de-banho e de edificios.
(SP1)

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
obrigatoria*

DAL - AO1FF

Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fungbes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmos; Recolha de residuos sélidos e urbanos; Apoio na exumagdo
e inumagdo no Cemitério; Recolha de monos; Limpeza urbana. (SPI)

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;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL -AO1GG

Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; 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; Limpeza urbana. (SPI)

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*

DAL -AO1HH

Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; 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; Limpeza de praias durante a época balnear. (SPI1)

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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. Adaptacdo e melhoria continua;
. Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranca;

DAL-AO1ll

Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fun¢des de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencdo e reparagdo dos mesmos; Limpeza urbana e espagos circundantes dos contentores de
residuos; Abertura de sepulturas no Cemitério. (SPI)

Assistente
Operacional

. Realizag&o 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*

DAL -AO02))

(Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fun¢des de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessdrio, a manutengdo e repara¢do dos mesmos; Recolha de residuos, higiene urbana; Abertura de
sepulturas e inumacdes. (SPI)

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
obrigatoria*

DAL-AO1LL

Trabalhador/a afeto/a as freguesias) Realizar fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, 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;

. Adaptagdo e melhoria continua;

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL-AO1IMM
(POR OCUPAR - a decorrer)

Transporte de Alunos; Transporte de elementos de AssociagcBes desportivas e culturais; Transporte de
funcionarios para frentes de trabalho e vice-versa; Limpeza e cuidados das viaturas municipais; Prepara¢do da
viatura com cadeiras para transporte de criangas; Examinar o veiculo antes, durante e apds o percurso;
Preencher e entregar diariamente o boletim didrio do veiculo, mencionando o tipo de servi¢o, 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 necessario, nas operagées 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;

. Orientagdo para a seguranga;

Escolaridade
obrigatoria*

DAL-AO1INN
(POR OCUPAR - a decorrer)

Reparacdo e ou manutencdo de equipamentos instalados nos edificios municipais/infraestruturas municipais,
apoio na montagem de eventos culturais e desportivos, festas, feiras e mercados; execugdo de infraestruturas

Assistente
Operacional

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

Escolaridade
obrigatoria*
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municipais; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, . Conhecimentos e experiéncia;
quando necessario, a manutengado e reparagdo dos mesmos. . Organizagdo e Método de Trabalho;

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

. Realizag&o e orientagdo para os
resultados;

Fungdes genéricas: Fun¢Bes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas . Orientacdo para o servico publico;
gerais bem definidas e com graus de complexidade variadveis, Execucdo de tarefas de apoio elementares, . . Conhecimentos e experiéncia; .
DAL-A03000 indispensaveis ao funcionamento dos dérgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico, Responsabilidade Assistente Organizagio e Método de Trabalho; Escolaridade
(POR OCUPAR - RR) P u g cos p P ¢ ’ P Operacional -ore ¢ ! obrigatoria*

pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao - Trabalho de equipa e cooperagao;

e reparagdo dos mesmos. . AtjiaApt?;ao e melhor{a continua;
. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;

Carreira /
Categoria

Area(s) de

Perfil de Competéncias F =
ormacgao

Fungdes/Atividades

DIVISAO DE INFRAES

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servicos municipais:
Executar as deliberagbes da cdmara municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberagdes da
assembleia municipal, sempre que para a sua execu¢do seja necessaria a intervengdo da cdmara municipal.

No ambito da gestdo e dire¢do de recursos humanos: Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisGes relativas a Técnico

férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do servico e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir Superior

em matéria de organiza¢do e horario de trabalho, tendo em conta as orientagdes superiormente fixadas; Autorizar a DIRIGENTE . Orientaco para Resultados; o
DISu- D1A prestacdo de trabalho extraordinario; Autorizar a realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); 2 G_RAU ';gzrsaar;c.a & Gestdo das Pessoas; L:jg;f;;;a

Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou Nomeacdo em . Trabalho de equipa e cooperagdo; (...
fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos ou documentos constantes de processos arquivados e Regime de

que caregcam de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Praticar outros atos e formalidades de caracter instrumental  Substituicio

necessarios ao exercicio da competéncia decisoria do delegante. Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada

como mero expediente; Assegurar a gestdo coordenada das infraestruturas e meios geridos pela unidade organica que

chefia;
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DISu - TS3A

Emitir pareceres sobre projetos municipais e particulares e preparar documentos técnicos; Acompanhar e emitir
pareceres sobre instrumentos de gestdo territorial e outros instrumentos de ordenamento do territério; Preparacdo de
programas e cadernos de encargos para a contratagdo de bens e servigos necessarios ao adequado funcionamento da
infraestrutura cuja gestdo coordena; Acompanhamento de Processos de contratagdo publica, incluindo participagdo em
juris; Apresentar propostas de melhoria da eficiéncia para o funcionamento das infraestruturas cuja gestdo coordena,
bem como novas metodologias de trabalho; Acompanhar e monitorizar os servigos contratados, incluindo a gestdo de
contratos; Participar em vistorias e inspegbes; Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e acompanhamento
estudos, projetos, planos e atividades de gestdo das infraestruturas; Recolher gerir e trabalhar dados, estabelecendo as
correlagdes necessarias para Ihes dar significado, para apoio a monitorizagdo e decisdo; Verificagdo e avaliagdo das
condig¢des de funcionamento dos equipamentos, infraestruturas e qualidade do servico; Apresentar propostas de
aquisicdo de bens e servigos com base em fundamentagdo técnica; Promover junto das entidades competentes os
pareceres, autorizaces e licenciamentos necessérios; Elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas
concretos na drea ambiental e da sustentabilidade; Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidade
para prossecugdo de objetivos com conteudo pluridisciplinar.

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagao; (...)

Técnico
Superior

Engenharia do
Ambiente

DISu-TS1B

Emitir pareceres sobre projetos municipais e particulares e preparar documentos técnicos; Acompanhar e emitir
pareceres sobre instrumentos de gestdo territorial e outros instrumentos de ordenamento do territério; Preparagdo de
programas e cadernos de encargos para a contratagdo de bens e servigos necessarios ao adequado funcionamento da
infraestrutura cuja gestdo coordena; Acompanhamento de Processos de contratagdo publica , incluindo participagdo
em juris; Apresentar propostas de melhoria da eficiéncia para o funcionamento das infraestruturas cuja gestao
coordena, bem como novas metodologias de trabalho; Acompanhar e monitorizar os servigos contratados, incluindo
a gestdo de contratos; Participar em vistorias e inspe¢des; Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e
acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo das infraestruturas; Recolher gerir e trabalhar
dados, estabelecendo as correlagdes necessarias para lhes dar significado, para apoio a monitorizagdo e decisdo;
Verificagdo e avaliagdo das condigdes de funcionamento dos equipamentos, infraestruturas e qualidade do servigo;
Apresentar propostas de aquisicdo de bens e servigos com base em fundamentagdo técnica; Promover junto das
entidades competentes os pareceres, autorizagdes e licenciamentos necessarios; Elaborar propostas fundamentadas de
solugdo de problemas concretos na drea ambiental e da sustentabilidade; Intervir no dialogo privilegiado com outros
ramos de especialidade para prossecucdo de objetivos com conteldo pluridisciplinar. Assegurara a responsabilidade
técnica pelas instalagdes elétricas municipais

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagdo;
Técnico . Conhecimentos
Superior especializados eexperiéncia;
. Trabalho de equipa e
cooperagao; (...

Engenharia Eletrotécnica

DISu-Ts1C

Identificar situagdes problematicas no dominio da satude publica, propondo agGes tendo em vista a sua eliminagdo ou
minimizag¢do; Emitir pareceres e realizar vistorias a atividades econdmicas, de forma articulada com os demais servigosdo
Municipio, com impacto ao nivel da satide publica e seguranca alimentar; Promover medidas adequadas ao bem- estar
animal e a higiene publica veterindria; 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¢Ges de captura e encaminhamento de animais que constituam risco para a
salde ou seguranga publicas; Apoiar tecnicamente e prestar informagGes técnicas sobre processos de instalacdo de
atividades econdmicas, quanto as questdes de higiene e salubridade e seguranca alimentar; Colaborar com as entidades

. Orientagdo para
resultados;
. Planeamento e

Técnico organizagdo;

Superior . Conhecimentos
especializados e
experiéncia;

. Trabalho de equipa e
cooperagdo; (...)

Medicina Veterinaria
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e autoridades nacionais e locais, veterinarias ou de salde, na realizagdo de recenseamento de animais, no diagndstico da
situagdo sanitdria da comunidade, bem como em campanhas de profilaxia e preveng¢do; Colaborar na realizacdo de
recenseamento de animais e prestar informagdo técnica sobre preparagao e transformagdode produtos de origem animal;
Assegurar medidas de controlo de populagdes animais e de pragas que constituam um risco ambiental para a satde ou
para o patrimdnio; Cooperar com entidades externas no ambito da seguranga e satde publica.

DISu-TS2D

Emitir pareceres sobre projetos municipais e particulares e preparar documentos técnicos; Acompanhar e emitir
pareceres sobre instrumentos de gestdo territorial e outros instrumentos de ordenamento do territério; Acompanhar e
emitir parecer sobre processos de avaliagdo ambiental e de incidéncias ambientais Preparacdo de programas e cadernos
de encargos para a contratagdo de bens e servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades do setor em que
trabalha; Acompanhamento de Processos de contratagdo publica , incluindo participagdo em juris; Apresentar propostas
de melhoria da eficiéncia para o funcionamento das infraestruturas sob gestdo municipal; Acompanhar e monitorizar os
servigos contratados, incluindo a gestdo de contratos; Coordenagdo, elaboracdo, gestdo e participagdo e
acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo das infraestruturas, com vista a sua sustentabilidade
ambiental e econdmica; Recolher gerir e trabalhar dados, estabelecendo as correlagdes necessarias para lhes dar
significado, para apoio a monitorizagdo e decisdo; Verificagdo e avaliagdo das condi¢gBes de funcionamento dos
equipamentos e infraestruturas com vista a redugdo de perdas e otimizagdo energética; Apresentar propostas de
aquisicdo de bens e servicos com base em fundamentagdo técnica; Promover junto das entidades competentes os
pareceres, autorizagdes e licenciamentos necessarios; Elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas
concretos na drea ambiental e da sustentabilidade; Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidade
para prossecugdo de objetivos com conteudo pluridisciplinar.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo; Engenharia
. Conhecimentos especializados e Aeronautica
experiéncia; (Mecanica)

. Trabalho de equipa e cooperago; (...)

DISu-TS1E

Emitir pareceres sobre projetos municipais e particulares e preparar documentos técnicos; Acompanhar e emitir
pareceres sobre instrumentos de gestdo territorial e outros instrumentos de ordenamento do territério; Acompanhar e
emitir parecer sobre processos de avaliagdo ambiental e de incidéncias ambientais; Preparagdo de programas e cadernos
de encargos para a contratagdo de bens e servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades do setor em que
trabalha; Acompanhamento de Processos de contratagdo publica, incluindo participagdo em juris; Apresentar propostas
de melhoria da eficiéncia para o funcionamento das infraestruturas sob gestdo municipal; Acompanhar e monitorizar os
servigos contratados, incluindo a gestdo de contratos; Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participacdo e
acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo das infraestruturas, com vista a sua sustentabilidade
ambiental e econdémica; Recolher gerir e trabalhar dados, estabelecendo as correlagdes necessérias para lhes dar
significado, para apoio a monitorizagdo e decisdo; Verificagdo e avaliagdo das condi¢cdes de funcionamento dos
equipamentos e infraestruturas com vista a reducdo de perdas e otimizagdo energética; Apresentar propostas de
aquisicdo de bens e servicos com base em fundamentagdo técnica; Promover junto das entidades competentes os
pareceres, autorizagdes e licenciamentos necessarios; Elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas
concretos na area ambiental e da sustentabilidade; Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidade
para prossecugdo de objetivos com contetdo pluridisciplinar. Assegurar o cadastro das infraestruturas;

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo; Geografia e
. Conhecimentos especializados e Planeamento
experiéncia; Regional

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

DISu - TS2F

FuncBes genéricas: Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres eprojetos com

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Protecdo Civil,
. Planeamento e organizagdo;
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diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Representar o érgdo ou servico em assuntosde sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

. Conhecimentos especializados e Higiene e
experiéncia; Seguranga no
. Trabalho de equipa e cooperagao; Trabalho

()

DISu - TS1G
(POR OCUPAR - RR)

Emitir pareceres sobre projetos municipais e particulares e preparar documentos técnicos; Acompanhar e emitir
pareceres sobre instrumentos de gestdo territorial e outros instrumentos de ordenamento do territério; Preparagdo de
programas e cadernos de encargos para a contratagdo de bens e servigos necessarios ao adequado funcionamento da
infraestrutura cuja gestdo coordena; Acompanhamento de Processos de contratagdo publica , incluindo participacdo
em juris; Apresentar propostas de melhoria da eficiéncia para o funcionamento das infraestruturas cuja gestdo
coordena, bem como novas metodologias de trabalho; Acompanhar e monitorizar os servigos contratados,incluindo
a gestdo de contratos; Participar em vistorias e inspe¢des; Coordenagdo, elaboragdo, gestdo e participagdo e
acompanhamento estudos, projetos, planos e atividades de gestdo das infraestruturas; Recolher gerir e trabalhar
dados, estabelecendo as correlagdes necessarias para lhes dar significado, para apoio a monitorizagdo e decisdo;
Verificagdo e avaliagdo das condigdes de fuDMA funcionamento dos equipamentos, infraestruturas e qualidade do
servigo; Apresentar propostas de aquisicdo de bens e servigos com base em fundamentagdo técnica; Promover junto
das entidades competentes os pareceres, autorizagdes e licenciamentos necessarios; Elaborar propostas fundamentadas
de solugdo de problemas concretos na drea ambiental e da sustentabilidade; Intervir no didlogo privilegiado com
outros ramos de especialidade para prossecugdo de objetivos com contetdo pluridisciplinar.

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo;

. Conhecimentos especializados e Engenharia do
experiéncia; Ambiente

. Trabalho de equipa e cooperagao; (...)

Técnico
Superior

DISu— AT8A

Elaboragdo de Relatérios Trimestrais de Monitorizagdo e apuramento e compilagdo de dados para Relatério Anual;
Recolha e tratamento de dados; Introdugdo de dados relativos a registos operacionais; Tratamento dos pedidos de diversa
natureza; Tratamento de dados relativos aos terrenos onde estdo implementadas as infraestruturas sobgestdo da
Divisdo; Registo de atividades no ambito da unidade orgdnica; Apuramento de custos das diversas atividades
(despesa/receita) da Divisdo de Infraestruturas e sustentabilidade; Resposta a exposi¢des, reclamagdes e pedidos no
ambito das atividades da divisdo; Preparagdo de Declaragdes, certiddes e oficios; Agendamento de recolhas de monstros
e verdes; Requisi¢des no programa do aprovisionamento; Atendimento ao publico telefonicamente e, se necessério,
presencialmente; Desempenho de trabalho administrativo, nomeadamente registo, distribuicdo e envio de
correspondéncia; Envio e compilacdo de dados para colocagdo na pdagina da internet do municipio nos diversos ambitos;
Acompanhamento dos fornecedores de servigos especificos; Registo, distribuigdo e envio de correspondéncia; Divulgagdo
se dados e parametros legal ou regularmente exigiveis através de Editais e do envio ao setor de comunicagdo para
divulgacdo na pagina do Municipio; Preparacdo de documentos de cobranga e processamento de faturas; Emissdo de
certiddes de divida para Execuc¢do Fiscal; Envelopagem de faturas; Efetuar a gestdo do economato da divisdo/setor;
Organizar e executar tarefas administrativas relacionadas com o expediente geral da divisdo; Organizar os arquivos de
processos; Organizar, em coordenagdo com os leitores de contadores de agua, os circuitos de contagem, recolhendo e

organizando os dados com vista a preparagdo das faturas e a tramitagdo da informacdo pertinente.

. Realizagdo e orientagdo para os
Assistente resultados; 12.2 ano de
Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)

DISu-AT1B

Organizar os arquivos de processos; Elaboracdo de Relatérios Trimestrais de Monitorizagdo e apuramento e compilagdo
de dados para Relatdrio Anual; Recolha e tratamento de dados; Tratamento dos pedidos de diversa natureza; Registo de
atividades no &mbito da unidade organica; Apuramento de custos das diversas atividades (despesa/receita) da Divisdo de

. Realizagdo e orientagdo para os 12.2 ano de
resultados; escolaridade ou
. Orientagdo para o servigo publico; equiparado

Assistente
Técnico
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Infraestruturas e sustentabilidade; Resposta a exposi¢Bes, reclamagdes e pedidos no dmbito das atividades da divisdo;
Preparacgdo de Declaragdes, certidGes e oficios; Requisi¢des no programa doaprovisionamento; Atendimento ao publico
telefonicamente e, se necessario, presencialmente; Envio e compilagdo dedados para colocagdo na pagina da internet do
municipio nos diversos ambitos; Acompanhamento dos fornecedores de servigos especificos; Acompanhamento dos
fornecedores de servigos especificos; Emitir pareceres e preparar documentos técnicos no ambito da rede vidria e
espago publico, nomeadamente no que respeita a circulagdo e a sinalizagdo;

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

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

FuncBes Genéricas: Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem . ! > ) 12.2 ano de
. . ~ . . . . ~ . . . Assistente . Orientagdo para o servigo X
DAL - AT1C definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Técnico piblico; escolaridade ou
;. ~ o . A’ . equiparado
dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigo . Relacionamento interpessoal; quip
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizag&o e orientagdo para os
Funcdes Genéricas: Fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem Assistente | "esultados; i 12.2 ano de
- - ~ . - . . ~ . . . - . Orientagdo para o servigo .
DFCP - AT1D definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Técnico plblico; escolaridade ou
.. ~ P . o i equiparado
dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigo . Relacionamento interpessoal; quip
. Otimizagdo de recursos; (...)
. Realizagdo e orientagdo para os
DISu - ATAE Funcdes Genéricas: Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem Assistent resultados; 12.2 ano de
u - _ . ~ . T . . ~ . . ;. ssistente . ~ . s .
(POR OCUPAR - RR) definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Técnico . Orientacdo para o servico publico; escolaridade ou
dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos - Relacionamento interpessoal; equiparado
. Otimizagdo de recursos; (...)
Assegurar a leitura de todos os contadores de todos os sistemas de abastecimento de dgua do concelho; Tarefas - Realizagdo e orientagdo para os
Especificas; Dispor do quadro “mapa” de leituras com indicagdo do sistema, roteiro, instalagdo, morada, nome e nimero resﬁ"tadosj o
de contador; Efetuar a viagem até ao local do sistema; Identificagdo correta da morada dos contadores; Efetuar o registo - Orientagdo para o servigo puiblico;
5 . . . . . . Conhecimentos e experiéncia; .
da leitura dos contadores; Registo dos contadores avariados encontrados durante o periodo de leitura; Entregar Assistente R . Escolaridade
DISu— AO6A . . . . N . i Operacional - Organizagdo e Método de Trabalho; obrisatéria*
dlarlame.nte [¢) regls.to de Iel.tu.ras efetua(.:las, Entregar.dlanamente o .reglsto de contgdores ayarlados, Cumprir a p . Trabalho de equipa e cooperac3o; g
calendarizagdo de leituras definida; Comunicar todas as situagdes anormais encontradas (ligagdes diretas sem contador, . Adaptacio e melhoria continua;
uso incorreto do contador, etc.). . Iniciativa e autonomia;
. Orientagdo para a seguranga;
. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;
. Orientagdo para o servigo publico;
Alimentag¢do de animais; Higieniza¢do do canil; Assegurar a recegdo e entrega de animais bem como a sua; Preparagao . . Conhecimentos e experiéncia; )
L . . . . ~ . Lo . Assistente . , Escolaridade
DISu - AO2B dos animais para tratamentos e apoio nas cirurgias. Efetua inumacées de cadaveres animais; captura de animais errantes Operacional Organizagdo e Método de Trabalho; obrigatéria*

na via publica, apoio a médica veterindria em operagdes de esterilizagdo. Garantir as condi¢des ao bem estar animal.(SPI)

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

. Iniciativa e autonomia;

. Orientagdo para a seguranca;
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Perfil de Competéncias

Area(s) de
Formagao

DIVISAO DE LICENCIAMEN

DL-D1A

No ambito da organizagdo, funcionamento e gestdo corrente dos servigos municipais: Executar as deliberagdes da cdmara
municipal e coordenar a respetiva atividade; Dar cumprimento as deliberag6es da assembleia municipal, sempre que para
a sua execugdo seja necessaria a interven¢do da cdmara municipal. No ambito da gestdo e diregdo de recursos humanos:
Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas a férias, sem prejuizo pelo regular funcionamento do
servigo e da salvaguarda do interesse publico; Justificar faltas; Decidir em matéria de organizagdo e horario de trabalho,
tendo em conta as orientagBes superiormente fixadas; Autorizar a prestagdo de trabalho extraordindrio; Autorizar a
realizagdo de despesa até ao limite de 500,00€ (quinhentos euros); Autorizar termos de abertura e encerramento em
livros sujeitos a essa formalidade, designadamente livros de obra; Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos
juntos a processos; Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a processos
ou documentos constantes de processos arquivados e que caregam de despacho ou deliberagdo dos eleitos locais; Emitir
alvaras exigidos por lei na sequéncia da decisdo ou deliberagdo que confiram esse direito; Conceder licengas de ocupagdo
da via publica por motivo de obras; Autorizar a renovagdo de licengas que dependa unicamente do cumprimento de
formalidades burocraticas ou similares pelos interessados; Praticar outros atos e formalidades de cardcter instrumental
necessarios ao exercicio da competéncia deciséria do delegante. No dmbito do Regime Juridico da Edificagdo e da
Urbanizagdo (RJUE), na sua atual redagdo, designadamente: Conceder autorizagdo de utilizacdo dos edificios ou suas
fragdes, bem como as alteragdes da utilizagdo dos mesmos, nos termos do previsto no n.2 3 do artigo 5.2; Decidir as
questdes de ordem formal e processual que possam obstar ao conhecimento de qualquer pedido ou comunicagdo, nos
termos do previsto no n.2 1 do artigo 11.2, aplicavel por forca do n.2 10 do artigo 11.2; Proferir despacho de
aperfeigoamento do pedido, sempre que o requerimento ndo contenha a identificagdo do requerente, do pedido ou da
localizagdo da operagdo urbanistica a realizar, bem como no caso de faltar documento instrutério exigivel que seja
indispensavel ao conhecimento da pretensdo e cuja falta ndo possa ser oficiosamente suprida, nos termos do previsto na
alinea a) do n.2 2 do artigo 11.2, aplicavel por forga do n.2 10 do artigo 11.2; Proferir despacho de rejei¢do liminar quando
da andlise dos elementos instrutérios resultar que o pedido é manifestamente contrdrio as normas legais ou

Técnico
Superior
DIRIGENTE
2.2 GRAU

Nomeagdo em
Regime de
Substituicdo

. Orientagdo para Resultados;

. Lideranga e Gestdo das Pessoas;
. Decisdo;

. Trabalho de equipa e cooperagéo; (...)

Licenciatura/
Direito
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regulamentares aplicaveis, nos termos do previsto na alinea b) do n.2 2 do artigo 11.9, aplicavel por for¢a do n.2 10 do
artigo 11.9; Proferir despacho de extingdo do procedimento, nos casos em que a operagdo urbanistica em causa esta
isenta de controlo prévio ou sujeita a comunicagdo prévia, nos termos do previsto na alinea a) do n.2 2 do artigo 11.9,
aplicavel por forga do n.2 10 do artigo 11.2; Suspender o procedimento até que o érgdo ou o tribunal competente se
pronunciem, se a decisdo final depender da decisdo de uma questdo que seja da competéncia de outro 6rgdo
administrativo ou dos tribunais, salvo no que respeita a consultas, nos termos do previsto no n.2 7 do artigo 11.2, aplicével
por forga do n.2 10 do artigo 11.2; Emitir o alvara de licen¢a ou autorizagdo, nos termos do previsto no artigo 75.2; Decidir
sobre o pagamento faccionado de taxas de emissdo do alvara de licenga e a comunicagdo prévia de loteamento e de obras
de construgdo ou ampliagdo em drea ndo abrangida por operagdo de loteamento, bem como da emissdo do alvara de
licenga parcial para construgdo da estrutura, até ao termo do prazo de execugdo fixado no alvara, desde que seja prestada
caugdo, nos termos do previsto no n.2 2 do artigo 117.2; Assinar e visar a correspondéncia da Divisdo, considerada como
mero expediente.

Andlise de processos de operagdes urbanisticas, no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagdo ou
demais legislagdo especial aplicdvel, e de medidas de tutela da legalidade resultantes de operagdes urbanisticas

. Orientagdo para resultados;
. Planeamento e organizagéo;

. . . ~ L ~ . AL Técnico . - Licenciatura/
DL-TS1A ilegais, revisdo e elaboragdo de regulamentos municipais, elaboragdo de pareceres técnicos no ambito das Superior . Conhecimentos especializados e Arquitetura
autorizagBes administrativas, bem como a elaboragdo de pareceres técnicos no ambito de procedimentos experiencia; )
enquadrados em regime diversos conexos com o urbanismo; participacdo em grupos de trabalhos internos e externos; - Trabalho de equipa e cooperagéo; {...)
Anélise de processos de operacdes urbanisticas, no &mbito do Regime Juridico da Urbanizac3o e da Edificacdo ou demais : Sl”e”ta?“ para res”'Fad°5?
. x . P . . ~ P . . . . Planeamento e organizagdo; . .
legislagdo especial aplicadvel, e de medidas de tutela da legalidade resultantes de operages urbanisticas ilegais, Técnico ) ganizag Licenciatura/
DL-TS1B ~ - N R . L . . X . Conhecimentos especializados e .
elaboragdo de pareceres técnicos no ambito das autorizagdes administrativas, bem como a elaboragdo de pareceres Superior experiéncia; Arquitetura
técnicos no ambito de procedimentos enquadrados em regime diversos conexos com o urbanismo. . Trabalho de equipa e cooperagio; (...)
Andlise de processos de operagdes urbanisticas, no ambito do Regime Juridico da Urbanizacdo e da Edificacio ou demais : Slr'e”ta§a° para resultados;
. ~ . .. ~ R . . - L . . .. . Planeamento e organizagao; . .

DL TS1C legislagdo especial aplicavel; Integragdo nas comissdes de vistoria; Revisdo dos regulamentos municipais, com o intuito Técnico Conhecimentos esg ecial?zados . Licenciatura/
de os adequar as alteragdes legislativas; Participagdo na elaboragdo/revisdo de modelos de documentos associados aos Superior éxperiéncia- P Arquitetura
procedimentos e instrugdes de trabalho a fim de se manter essa documentagéo atualizada. . Trabalho de equipa e cooperagio; (...)

Emissdo de pareceres técnicos e informagdes diversas relativas a processos de operagdes urbanisticas: Analisar, informar . Orientac3o para resultados;

e acompanhar os processos pendentes relativos a instalagdo de depdsitos GPL; Realizagdo de vistorias para concessdo de Técni . Planeamento e organizag3o; Licenciatura/

. ~ . ~ e . . .~ . . . ecnico . . Icenciatura,

DL-TS2D Autorizagdo de Utilizagdo, constituicdo em propriedade horizontal, condiges de seguranga e salubridade, antiguidade Superior . Conhecimentos especializados e Engenharia Civl

da edificagdo, recegdo provisoéria e definitiva de Obras de Urbanizagdo e elaboragdo dos respetivos Autos de Vistoria; experiéncia;

Consultas externas através do Portal SIRJUE. - Trabalho de equipa e cooperagéo; (...

Andlise de processos de operagdes urbanisticas, no ambito do Regime Juridico da Urbaniza¢do e da Edificagio ou demais : Olr'e”ta§a° para resultados;

. ~ . . ~ I . . C o~ L . . - . Planeamento e organizagao; . .

DL TS1E legislagdo especial aplicavel; Integragdo nas comissdes de vistoria; Revisdo dos regulamentos municipais, com o intuito Técnico Conhecimentos esg ecialfzados R Licenciatura/

de os adequar as alteragdes legislativas; Participagdo na elaboragdo/revisdo de modelos de documentos associados aos Superior ) P Arquitetura

procedimentos e instrugdes de trabalho a fim de se manter essa documentacdo atualizada.

experiéncia;

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)
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DL-TS2F

Andlise de processos de operagdes urbanisticas, no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagdo ou demais
legislagdo especial aplicdvel; Integragdo nas comissGes de vistoria; Revisdo dos regulamentos municipais, com o intuito
de os adequar as alteracdes legislativas; Participacdo na elaboragdo/revisdo de modelos de documentos associados aos
procedimentos e instrugBes de trabalho a fim de se manter essa documentagdo atualizada.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagdo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

Licenciatura
adequada

. Trabalho de equipa e cooperagao; (...)

DL-TS1G

Fungdes genéricas: Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos
graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

Licenciatura
adequada

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

DL-TS2H
(POR OCUPAR)

Fungdes genéricas: Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos
graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico
Superior

. Orientagdo para resultados;

. Planeamento e organizagéo;

. Conhecimentos especializados e
experiéncia;

Licenciatura
adequada

. Trabalho de equipa e cooperagdo; (...)

DL-CT1A

Recegdo de correspondéncia e processos e distribui¢do através da aplicagdo informatica; Transmitir orientagdes ao setor
por forma a harmonizar os procedimentos/tarefas a desempenhar; Apoio ao Balcdo Unico, sempre que este seja
solicitado; Agendamento e elaboracdo de listagens dos processos/informagdes/assuntos do setor para
deliberagdo/conhecimento do executivo; Requisicdo de material necessério ao bom e regular funcionamentos da Divis&o;
Elaboracido de relatdrios/graficos referentes ao funcionamento do setor (trimestrais/anuais); Controle atravésde registo
mensal da atividade por funciondrio, elaboragdo de registos e graficos; Requisicdo de processos arquivados no arquivo
Municipal; Agendamento semanal de diversos tipos de vistorias; Colaboragdo na defini¢do e atribuicdo de objetivos no
ambito do SIADAP, relativamente aos funcionarios do setor do SAAL; Elaboragdo de informagdes; Preenchimento de
inquéritos diversos relacionados com o setor; Elaboracdo de informacgGes relativas a procedimentosde publicagdes
obrigatdrias no ambito do RJUE (editais, avisos); Apoio na emissdo de alvaras de loteamento, aditamentos, calculos de
taxas.

Coordenador
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para os
resultados;

. Orientagdo para o servigo publico;
. Relacionamento interpessoal;

. Otimizagdo de recursos; (...)

12.2ano de
escolaridade ou
equiparado

DL-AT1A

Rececdo dos requerimentos/expediente; Constituicdo e numeracdo do processo no dmbito do RJUE; 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; Tramitacdo dos processos através da aplicagdo
informatica; Recebimento dos processos apds despachos/deliberacdes; Notificagdo em fungdo do despacho/deliberagio;
Fotocdpias de pegas de processos/certificacdes 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; Requisigdo ao arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informatica;
Tratamento do correio expedido; Atendimento telefonico; Registo informatico de todas as notificagdes; Elaboragdo de

Assistente
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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relatérios mensais de atividades.

Rececdo dos requerimentos/expediente; Constitui¢do e numeragdo do processo no dmbito do RJUE; Verificagdo e
organizacdo de toda a documentacdo anexa ao requerimento/expediente; Registo do processo na aplicagdo do
urbanismo; Registo do requerimento/oficio associado ao processo; Tramitagdo dos processos através da aplicagdo
informatica; Recebimento dos processos apds despachos/deliberagdes; Notificagdo em fungdo do despacho/deliberagdo;

. Realizagdo e orientagdo para os

- e . e o~ . . . resultados; 12.2ano de
Fotocdpias de pecas de processos/certificacdes diversas; Notificagdo ao requerente da data de realizacdo de vistorias; Assistente : o - -
DL-AT1B Calculo/liquidacio das di b smbito d di incluind TMIUC: C lod Téenico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

dlculo/liquidagéo das diversas tafas a cobrar no aml ito dos proce .|’m.entos, incluindo a T! G ontrolo dos prazos Relacionamento interpessoal; equiparado
concedidos nas diversas notificagdes/consultas a entidades; Envio didrio para o BU de liquidagdo de taxas/respetivos . Otimizacdo de recursos; (...
calculos a cobrar aos municipes; Requisigdo ao arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informatica;
Tratamento do correio expedido; Atendimento telefonico; Registo informatico de todas as notificagdes; Elaboragdo de
relatérios mensais de atividades.
Atendimento telefénico, designadamente assegurar o atendimento, procedendo & anotagdo de eventuais recados e . Realizacdo e orientacio para os
encaminhamento do assunto; Secretariar a Chefia de Divisdo; Proceder ao encaminhamento de processos para parecer Assistent resultados; 12.2 ano de
T . . . . s . e 4, . ssistente . ~ . R .

DL - AT1C juridico externo, através de mail; Apoio ao atendimento ao Municipe efetuado pela Chefe de Divisdo e pelos técnicos da Técnico . Orientago para o servigo publico; escolaridade ou
Divisdo, designadamente disponibilizando processos ou outra documentacdo e efetuar pesquisas/buscas nas diversas - Relacionamento interpessoal; equiparado
aplicacBes do urbanismo com vista a facultar os mesmos para o atendimento; Requisicdo de processos ao arquivo geral. - Otimizag&o de recursos; (...

Elaboragdo da informac&o e saneamento do procedimento, relativamente a cada processo/requerimento/peticdo; Outras - Realizagdo e orientacdo para os
L . . L. . ~ . . . resultados; 12.2 ano de
tarefas administrativas como: fotocopiar pegas de processos; emitir certificagdes diversas; expurgar dados pessoais dos Assistente ; o R -

DL-AT1D d 4 dministrati feitos d ltaef ) to de fotocopias; calculo/liquidacio das di t Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

ocumen osAa n'1|n|s rativos pa'trae eitos de consulta e orneFlmen o. e fotocdpias; célculo/liquidagdo das diversas taxas _Relacionamento interpessoal; equiparado

a cobrar no ambito dos procedimentos, tratamento do correio expedido. . Otimizacdo de recursos; (..)

Rececdo dos requerimentos/expediente; Constituicdo e numeragdo do processo no dmbito do RJUE; Verificagdo e

organizacdo de toda a documentacdo anexa ao requerimento/expediente; Registo do processo na aplicacdo do

urbanismo; Registo do requerimento/oficio associado ao processo; Tramitagdo dos processos através da aplicagdo

informética; Recebimento dos processos apds despachos/deliberacdes; Notificagdo em funcio do despacho/deliberacio; : Rea:llz:gao € orientagao para os oo d

o e ~ . .fe ~ . ~ . . . resultados; .=ano de
Fotocopias de pegas de processos/certificagdes diversas; Notificagdo ao requerente da data de realizagdo de vistorias; Assistente ) o ) - -
DL - AT2E Céleulo/liquidacio das di t b smbito d di t incluind TMIUC: Controlo d Técnico . Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou

dleulo/liquidagdo das diversas az(as a cobrar no ambito dos proce .|’r'r!en os, incluindo a Th G ontrolo dos prazos _Relacionamento interpessoal: equiparado

concedidos nas diversas notificagdes/consultas a entidades; Envio didrio para o BU de liquidagdo de taxas/respetivos . Otimizacdo de recursos; (...

calculos a cobrar aos municipes; Requisigdo ao arquivo geral de processos e posterior devolugdo na aplicagdo informatica;

Tratamento do correio expedido; Atendimento telefénico; Registo informatico de todas as notificagdes; Elaboragdo de

relatdrios mensais de atividades; Fornecimento de dados ao INE.

Desenvolver fungdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas

e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios - Realizagdo e orientagio para osresultados; ) J

DL AT2F de atuagdo dos 6rgdos e servigos; Apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo respetivo Assistente . Orientag&o para o servigo publico; escoi;rz:g:deeou
servigo; Assegurar o apoio administrativo necessdrio para o funcionamento do servigo assim como as demais tarefas que Técnico - Relacionamento interpessoal; equiparado

lhe sejam determinadas dentro da sua drea de intervengdo; Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais
dos dirigentes e chefias, no ambito de registos de documentacdo variada e registo e tramitagdo da correspondéncia,

. Otimizagdo de recursos; (...)
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elaboragdo de oficios, arquivo e respetivas atualizagdes, processamento, pessoal etc.; Assegurar a transmissdo da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e outras entidades, através de registos, redagdo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de digitalizagdo; Tratamento
de processos e informagdes, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros
ou utilizando qualquer outra forma de tratamento eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar, conferir e proceder a
escrituragdo de dados no ambito da drea de intervencdo; Efetuar registos por recurso a plataformas informaticas e bases
de dados; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciar pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informages ou notas, em conformidade com a
legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdes de pessoal e zelar pela
manutengdo de materiais, equipamentos, instalagdes ou servigos; Propor medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia
e eficdcia dos servigos de apoio administrativo.

DISu — AT1G
(POR OCUPAR - RR)

FuncBes Genéricas: Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em Diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos

Assistente
Técnico

. Realizagdo e orientagdo para osresultados; 12.2 ano de

. Orientagdo para o servigo publico; escolaridade ou
. Relacionamento interpessoal; equiparado

. Otimizagdo de recursos; (...)
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