MUNICIPIO DA

ChamuS§ca

PROPOSTA DE DELIBERACAO

A fim de ser apreciado na reunidao de camara submete-se a deliberac¢do a seguinte proposta:

Assunto: Mapa de Pessoal para 2025
Considerando que:

- A Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, contém disposicBes relativas aos principios e orienta¢des no dominio
da gestdo do pessoal e, também, em matéria da elaboracdo do mapa de pessoal dos organismos
publicos;

- A gestdo dos recursos humanos pressupde uma planificacdo, tanto ao nivel da orgcamentacdo e gestdo
das despesas com o pessoal, como ao nivel da elaborag¢do anual do mapa de pessoal, nos termos da
legislacdo em vigor;

- O mapa de pessoal do Municipio da Chamusca, deve ser aprovado pelas entidades competentes para a
aprovacdo da proposta de orcamento para 2025;

- Nos termos da alinea o) do n.2 1 do artigo 25.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em
anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, compete a Assembleia Municipal, em matéria regulamentar
de organizagdo e funcionamento, sob proposta da Camara Municipal, aprovar o mapa de pessoal dos

diferentes servigos do Municipio;

Assim, com base nos considerandos acima vertidos, proponho que a Camara Municipal delibere, no
uso da competéncia prevista na alinea ccc) do n.2 1 do artigo 33.2 do Regime Juridico das Autarquias
Locais, aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, remeter a presente proposta para a
Assembleia Municipal, para que no uso da competéncia prevista na alinea o) do n.2 1 do artigo 25.2
aprove o Mapa de Pessoal e respetiva caracterizacdo dos postos de trabalho do Municipio da Chamusca,

para o ano de 2025, que se encontra em anexo a presente proposta.
A reunido de Camara,

O Presidente da Camara Municipal de Chamusca,

\(l(ut@

(Paulo Jorge Mira Lucas Cegonho Queimado, Dr.)
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MUNICIPIO DA CHAMUSCA
MAPA DE PESSOAL 2025

Chefe Gabinete 0
Gabinete de Apoio a Presidéncia Adjunto 0
Secretdrio da Vereagdo 0
Coordenador Municipal 0
Gabinete de Protegao Civil
Assistente Técnico 1 0  |Procedimento a decorrer
Gabinete Técnico Florestal Técnico Superior 0
Técni S . 1 1 Funciondrio em mobilidade; 1
€cnico superior Procedimento a decorrer
Gabinete de Apoio Juridico
Assistente Técnico 0
L. de C e T @ Técnico Superior 0 Procedimento a decorrer
Promogao Local i .
Assistente Técnico 0
Técnico Superior 0
Gabinete Médico Veterinario Assistente Técnico 0
_T_S,pealalls'ta SIls':femas e~ 0 0 Nomeado em Consultor
Gabinete de Informatica ?Cnf) oglas - ntormacdo
Técnico de Sistemas
, . . 2 Nomeado em Coordenador
Técnologias Informagdo
Gabinete de Seguranga e Satde no Trabalho | Técnico Superior 0
Gabinete do A iativi Técnico Superior 0




Cargo Diregdo Intermédia
de22 Grau

Apoio Orgaos
Autarquicos

Técnico Superior

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

A g
At 0

Apoio Ad rativo

Telefénico

Assistente Técnico

Expediente Geral

Assistente Técnico

Balcdo Unico

Assistente Técnico

Arquivo Municipal

Técnico Superior

Recursos Humanos

Técnico Superior

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Contabilidade e
Patriménio

Contabilidade e
Patriménio

Técnico Superior

Assistente Técnico

Ferramentaria

Assistente Operacional

Tesouraria

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Taxas e Licengas

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Contratagdo Publica e
Aprovisionamento

Contratagdo Publica
e Aprovisionamento

Técnico Superior

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional




Cargo Diregdo Intermédia
de22 Grau

1TS do Municipio em comissdo de
servico

Coordenador Técnico 1 1
Apoio Administrativo Assistente Técnico 4 4
Assistente Operacional 1 1
Gestdo e Planeamento Urbanistico Técnico Superior 3 3
Topografia e Desenho Assistente Técnico 3 3
Técnico Superior 2 2
Assistente Técnico 1 1
Obras Municipais
Encarregado Operacional 1 1
Assistentes Operacional 17 15
o . 1TS do Municipio em CS em Chefe
Técnico Superior 3 3 Divisio;
Coordenador Técnico 1 1 i— Cedencifi inte.resse publico as
\guas do Ribatejo
Ambiente,Energia e Servigos Urbanos Encarregado Operacional 2 1
. . 3 - Cedéncia interesse publico as
Assistente Operacional 29 27 Aguas do Ribatejo
Fiscal de leituras e 1- Cedéncia interesse publico as
cobrancas 1 1 Aguas do Ribatejo
Fiscalizagdo Municipal Fiscal 3 3
Transportes e Oficinas Assistente Operacional 6 6
Assistente Técnico 1 1
Equipamentos Municipais Encarre.gado Geral 1 1
Operacional
Assistente Operacional 6 4 Coveiro




Cargo Diregdo Intermédia
de 32 Grau

1TS do Municipio em comissdo de
servico

1TSC.S.em Dirigente 3 Grau; 1 TSem

Gabinete Educagdo |Técnico Superior 4 4 0 mobilidade noutra entidade
. Coordenador Técnico 1 0 1
Servigos
Administrativos il - i
Assistente Técnico 1 9 2 z Mobilidades - procedimento a
lecorrer
Educagdo
Técnico Superior 4 4 0
Apoio Educativo Encarregado Operacional 2 1 1 1 A0 em mobilidade
2 AO em mobilidade noutras
Assistente Operacional 56 56 0 10 10 Entidades ; AO em mobilidade em
Encarregado Ooeracional
Técnico Superior 2 2 0
Biblioteca e Arquivo -
Cultura L. q Coordenador Técnico 1 1 0
Histdrico
Assistente Técnico 2 2 0
Assistente Operacional 3 3 0
Desporto e Juventude Técnico Superior 0




Cargo Diregdo intermédia
de 32 Grau

Acédo Social Técnico Superior 17 17 275 afetos CPCJ;
Assistente Técnico 2 2
Gabinete de Insergdo Profissional Técnico Superior 1 1
Saude o ——
oio Logistico e
P i Assistente Operacional 6 5
Operacional




CTFPTI CTFPTC CSeN.
Cargo/Carreira/ Categoria N E |SALDO] N E E

Chefe de Gabinete 1
Adjunto do Presidente 1
Secretario da Vereagao
Dirigentes Intermédios de 2.2 grau 2
Dirigente Intermédio de 3.2 grau 1
Coordenador Municipal de Protegao Civil 1
Técnicos Superiores 61 59 2 2 0
Coordenadores Técnicos 9 8 1
Assistentes Técnicos 44 41 3 1 0
Fiscais Municipais 3 3 0
Encarregado Geral Operacional 1 1 0
Encarregados Operacionais 5 3 2
Assistentes Operacionais 126 119 7 15 15
Especialista de informatica ( nomeado em consultor) 1 1 0 1
Técnico de Sistemas T. Informacgao 3 1 2
Fiscal de Leituras e cobrancas 1 1 0

Totais| 254| 237 17 18 15 7
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MUNICIPIO DA

Chamu§ca

1. NOTA INTRODUTORIA

Este documento tem como principal objetivo fornecer informacao util, acerca do teor,
exigéncias, aptidoes e responsabilidades de cada func¢do. Pretende, também, auxiliar
na percecgao do funcionamento global do municipio e da forma como os varios servigos
se relacionam. O mesmo sera uma ferramenta simplificadora de varios processos, na
medida em que permitira detetar lacunas ou sobreposicoes de tarefas, identificar
necessidades de formacao, reorganizar processos de trabalho e apoiar os processos de
recrutamento e selecdo, avaliacdo de desempenho e gestao de carreiras. De destacar
que este ndo é um documento estatico, ou seja, necessita de uma componente
dindmica, devendo ser atualizado sempre que tal se fundamente. E da
responsabilidade dos titulares e supervisores de cada funcdo participar qualquer
modificagdao que deva ser alvo de atualizagao deste documento. Assim, considerando o
atual Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais (ROSM), foi elaborado pelo
servico de Recursos Humanos deste Municipio, o levantamento da caracterizacdo dos

postos de trabalho por atividade, para o ano de 2025.

Camara Municipal da Chamusca
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Chamu§ca

2. ORGANOGRAMA

PRESIDENTE

VEREADORES .

2000 A0 PRES

smglo

CAE
APO0)uR

DIVISAC DE ADM INISTRACAO £ DIVISA0 DE UREANISMO, UNIDADE ORGANICA DE EDUCACAD, UNIDADE ORGANICA DE INTERVENCAD
ANANCAS PLAN EAMENTE, OBRAS, AMBIENTE £ CULTURA, DESPOATO E JUVENTUDE ot
EQUIFAMENTOS
[ APOID ADMINETRATIVO APDIO ADMINISTRATIVO L EDUCACAD
I_ achosocaL
L ATENDIMENTO TELEFGHICD GESTAD EPLANEAMENTO APOID EDUCATIVO
Lostoclilis GABINETE O INSERCHD
PROFISSION AL
. EXPEDIENTE GERAL
TOPOGRAFIA £ DESENHD 3 CULTURA
salnE
ARGID 405 ORGEDS
L T I_ BIRLOTECA EARQUND
a OBRAS MUNICIPALS P
— BALCAD ONKCD
AMBIENTEENERGIA £ L DESPORTO E IUVENTUDE
SERVICOS URBANDS

— ARQUIVO MUNICIPAL

FISCALIZACAO MUNICIPAL

fr— RECURSOS HUMANOS

fr— TAKASE LIKENCAS TRANSPORTES EOFCINAS

fr— TESOURARIA

EQUIPAM ENTOS MUNICIPAIS

CONTARILIDADE £
PATRIMONIO

I— FERRAMENTARIA

CONTRATACAD PUBLICA,
e APROVISIONAMENTO EGESTAD DE
STOCKS

I— ARMAZEM
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MUNICIPIO DA

Chamu§ca

3. DESCRICAO GENERICA DOS POSTOS DE TRABALHO

3.1. CARGOS DIRIGENTES

Chefe de Divisdo
Dirigente Intermédio de

22 grau

Diretamente dependente da
Presidéncia da Camara Municipal:
Dirigir o pessoal integrado na
divisdo, para o que distribui,
orienta e controla a execugao dos
trabalhos do pessoal; Incumbir
tarefas como  organizar as
atividades da divisdo, de acordo
com o plano de atividades definido
e proceder a avaliagdo dos
resultados alcangados; Promover a
qualificagdo do pessoal da divisdo;
Elaborar pareceres e informagdes
sobre assuntos da competéncia da
divisdo a seu cargo e despachos do
orgdo executivo, nas areas dos
respetivos servicos; colaborar ao
nivel da sua responsabilidade na
preparagao dos diferentes
instrumentos de planeamento,
programacado e gestao da atividade
municipal; propor medidas que
tendam a melhoria dos servigos ou
circuitos estabelecidos; garantir o
cumprimento das normas legais e
regulamentares, instrugdes
superiores, prazos e outras
atuagGes atribuidas a unidade
organica.

Nos termos da Lei n.2 02/2004 de
15/01, adaptada a Administragdo
Local pela Lei n.2 49/2012, de
29/08, ambas na versdo atualizada
e nos termos do Regulamento de
Organizagao dos Servigos
Municipais (ROSM).

Carreira/Categoria

Conteudo Funcional

Formagao Académica
e/ou Profissional

Dirigente Intermédio de
32 grau

Gere as atividades da Unidade
Organica na linha geral de atuagdo
definida pelos 6rgdos municipais
competentes; Dirige e coordena,
de modo eficiente, a atividade da
Unidade Organica; Controla os
resultados setoriais,
responsabilizando-se  pela  sua
producdo de forma adequada aos
objetivos prosseguidos; Promove a
execugdao das ordens e dos
despachos da Presidéncia e da
Vereagdo com poderes para o
efeito nas matérias compreendidas
na esfera de competéncias da
respetiva Unidade Organica.

Nos termos da Lei n.2 2/2004 de
15/01, adaptada a Administragdo
Local pela Lei n.2 49/2012, de
29/08, ambas na versdo atualizada
e nos termos do Regulamento de
Organizagao dos Servigos
Municipais (ROSM.

Camara Municipal da Chamusca



MUNICIPIO DA

Chamu§ca

3.2. TECNICO SUPERIOR

Carreira/Categoria Conteudo Funcional Formagao Académica
e/ou Profissional

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
Técnico Superior especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas
dos drgdos e servigos; Exercer estas
fungGes com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior
qualificado; Representar o oérgdo
ou servico em assuntos de sua
especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagdes
superiores.

Licenciatura ou Grau Académico
Superior

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Acao Social — elaboragdo de documentos estratégicos tais como Diagndstico Social, Plano de Desenvolvimento
Social, Plano Municipal de Saude, Plano Municipal para a Igualdade e Nao Discriminagdo tendo em conta a
caracterizagdo da situagdo atual do concelho; a definicdo de prioridades de intervengdo e a definicdo de
objetivos e estratégias e respetiva orgamentacdo; desenvolver campanhas de sensibilizacdo e prevengdo
adequadas ao contexto real e de acordo com as necessidades auscultadas; dinamizar e planear estratégias para a
promogao das atividades dirigidas a grupos especificos; identificar problemas sociais e desenvolver campanhas e
programas preventivos; apoiar Instituicdes Particulares de Solidariedade Social na elaboragao de candidaturas a
projetos ao nivel de recursos materiais e humanos; Elaborar relatérios das agées desenvolvidas; promover e
dinamizar a participacdo da sociedade civil em agdes de voluntariado.

Ambiente — realizagdo de Estudos de Impacte Ambiental e acompanhamento de processos de Avaliagdo de
Impacte Ambiental; desenvolvimento e gestdo de unidades de tratamento de aguas residuais; coordenagao e
execugao de processos de auditorias ambientais; gestdo e conservagdao de recursos naturais; elaboragdo de
projetos nas areas de tratamento e de gestdo de residuos solidos urbanos, residuos de construgdo e demoligdo,
residuos industriais e outros; avaliagdo e controlo de atividades potencialmente poluidoras; calculo e avaliagdo
de seguros ambientais; dinamizagdo de atividades de Educagdao Ambiental; apoio técnico, em decisGes
relacionadas com o Ambiente, ao nivel local/regional; fiscalizagdo de atividades potencialmente impactantes;
monitorizagdo de fatores ambientais afetados pela atividade humana.

Apoio aos Orgdo Autarquicos — prestar apoio aos 6rgdos do Municipio; reunir e analisar a documentagdo que
suporta a elaboragdo das ordens de trabalhos das reunides e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e Assembleia

Municipal, secretariar e organizar as atas das reunides; assegurar as fungdes legalmente cometidas a Camara
respeitantes a atos eleitorais; executar as tarefas inerentes ao processo de instalagdo dos 6rgaos autarquicos.

Associativismo — reforcar a cooperagdo entre a Camara Municipal, as AssociagGes e os agentes econdmicos;
promover agoes de informagao, sensibilizagdo e formagdo que contribuam para o desenvolvimento e melhoria
qualitativa do trabalho Associativo; coordenar e articular a programacao de atividades desenvolvidas pelos
varios parceiros; apoiar, divulgar e acompanhar a execucdo das atividades das associagcbes do concelho,
contribuindo para a sua promogdo e melhor efetivacdo; promover, participar e patrocinar a realizagdo de
encontros locais, regionais e nacionais; prestar informagdes aos clubes/associagdes, acerca de semindrios,
formagGes e outros acontecimentos no ambito das tematicas da salide e bem estar e da atividade desportiva;

- Elaborar Proposta mediante andlise com base nas candidaturas apresentadas na PBP a Apoios (financeiro-ndo
financeiro-logistico-outros) a conceder através do Regulamento de Apoio ao Associativismo e definir critérios em
conjunto com Vereador do Pelouro; elaborar pareceres técnicos relativos aos pedidos dos clubes/associa¢Ges
para o desenvolvimento de atividades/eventos ou pedidos de apoio em materiais e servigos;

Camara Municipal da Chamusca
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Chamu§ca

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Arquitetura - criar e projetar conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugdo; criar e projetar reabilitagdo de edificagdes e
regeneragao de espagos urbanos; elaborar informagdes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacgdo de projetos para licenciamento
de obras de construcdo civil ou de outras operagdes urbanisticas; colaborar na definigdo das propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetdnicas; coordenar
e fiscalizar a execugdo de obras; Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas
do planeamento e ordenamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Arquivo Municipal — proceder a organizagdo, descricdo arquivistica, protecdo e conservagdao dos fundos
arquivisticos de acordo com as normas existentes, bem como elaborar instrumentos de descrigdo arquivista tal
como guias, catalogos e inventarios; orientar os servicos do Municipio no ambito do arquivo corrente, propondo
a adogdo de medidas adequadas para o seu melhor funcionamento; assegurar a gestdo do arquivo corrente
necessario as atividades municipais e a articulagdo dos arquivos existentes em cada unidade organica com o
geral; proceder ao arquivamento, depois de registados, de todos os documentos, livros e processos que sejam
remetidos ao arquivo geral pelos diversos servigos do Municipio; adotar Planos de Arquivo; assegurar a gestdo e
transferéncia da documentagdo dos diferentes servigos para o arquivo geral, de acordo com o plano de
classificagdo em vigor.

Biblioteca e Arquivo Histdrico - providenciar pelo controlo e verificagdo do mddulo de catalogagao; proceder a
classificagdo e indexagdo alfabética de documentos da Biblioteca Municipal Ruy Gomes da Silva (BMRGS),
garantindo igualmente a coordenagdo destas tarefas junto da restante equipa qualificada; proceder a gestdo da
colegdo bibliografica, prevendo a incorporagdo de novos titulos, fazendo a manutengdo das ofertas de
publicagdes; apoiar e orientar o utilizador dos servigos eletrénicos, no servico de atendimento online; fornecer
apoio a biblioteca itinerante.

Cultura - promover e apoiar iniciativas das associagoes e instituigdes culturais do concelho; estabelecer parcerias
para a defesa e promogdo cultural; colaborar com os outros servigos ou entidades na organizacdo de eventos e
atividades de natureza cultural e de animagdo; apoiar no planeamento, calendarizagdo e divulgagdo da agenda
cultural do Municipio; definir e propor estratégias de promogao e desenvolvimento cultural no concelho; facilitar
0 acesso a cultura, a informagao, a educagao e ao lazer, contribuindo para elevar o nivel cultural e a qualidade de
vida dos cidaddos; fomentar iniciativas culturais promotoras de um Municipio educador e integrador; propor a
publicagdo de edi¢cGes com interesse para o Municipio e a comunidade da Chamusca; recolher, tratar, preservar
e valorizar o patrimdnio de importancia histérica e cultural.

Comunicagdo — concretiza as politicas do Municipio na area da comunicagdo, cabendo-lhe, nomeadamente, a
produgdo de conteldos escritos para os varios suportes utilizados para comunicar com o municipe, como sejam
o boletim municipal, cartas curtas, “site” e redes digitais, a elaboragdo da revista de imprensa diaria, a produgédo
de comunicados de imprensa, acompanhamento e articulagdo direta com os drgdos de comunicagdo social, o
desenvolvimento de reportagens no ambito da agenda municipal ou com tematicas especificas, a articulagdo
direta da area de conteudos com “design” para assegurar que a comunicagao é feita, com bons resultados e
atempadamente, a ativagdo da marca “Chamusca O Coragdo do Ribatejo” — desenvolvimento de estratégias que
assegurem a presenca da marca nos diversos eventos e desenvolvimento de planos de comunicagdo estratégica.

Contabilidade e Patrimdnio — executar os documentos previsionais; organizar os processos inerentes a eficiente
execugao orgcamental; elaborar e enviar por via eletrdnica, dentro do prazo legal, todos os mapas com os
elementos contabilisticos ou financeiros, determinados por lei; coligir todos os elementos necessarios a
elaboragdo das modificagdes aos documentos previsionais e sua elaboragdo; elaborar a informagédo financeira
para a Camara Municipal e Assembleia Municipal; desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do
ano econdmico; elaborar o relatério de gestdo e os documentos de prestagdo de contas; emitir dados
estatisticos solicitados pelos diversos organismos; elaborar os reportes mensais, semestrais ou trimestrais a
DGAL e a outras entidades, nos termos legais.

Contratacdo Publica, Aprovisionamento - proceder a preparagdo, langamento e tramitagcdo administrativa e
digital dos procedimentos prévios a contratagdo publica; registo e langamento de documentos na plataforma
eletrénica de Contratagdo Publica utilizada pelo Municipio; apoio a gestdo e acompanhamento dos contratos de
prestacao de servigos, aquisicdo de bens e empreitada; submeter candidaturas a fundos comunitarios e outros
financiamentos; acompanhar a execugdo financeira das obras.

Design - criagdo, execugdo e acompanhamento de todo o processo inerente a criagdo de materiais graficos
(informativos e promocionais); projetar e orientar a execugdo de objetos e suportes de comunicagdo; elaboragdo
de propostas de materiais graficos adaptados a varios suportes de divulgacdo; elaboracdo de manuais de
identidade de imagens graficas e ilustragdo; projetos de identidade corporativa; selecionar, especificar e
recomendar materiais graficos estética e funcionalmente adaptados a varios suportes de divulgagdo; emissdo de
pareceres técnicos no dominio do design.

Camara Municipal da Chamusca
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Desporto e Juventude - coordenar e supervisionar a prescri¢do, avaliagdo, condugdo e orientagdo de todos os
programas e atividades, da drea da manutencdo da condigdo fisica, aos seus utentes; coordenar e supervisionar
a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, bem como propor ou implementar medidas visando a melhoria
dessa qualidade; coordenar e regulamentar a produgdo das atividades desportivas; superintender tecnicamente,
no ambito do funcionamento das instalagdes desportivas, podendo, eventualmente, exercer fungbes de
coordenagdo e supervisionamento do funcionamento das instalagées desportivas.

Educacdo - garantir a execugdo dos diversos procedimentos inerentes ao servico de agdo social escolar, bem
como o cumprimento das respetivas normas legais estabelecidas; analisar a dinamica geral da agdo social escolar
de forma a delinear medidas, programas e dinamicas aplicadas a realidade local; colaborar no sistema de
informagdo e gestdo escolar; colaborar na criagdo de procedimentos para as iniciativas e projetos em curso;
colaborar no planeamento e programagdo dos sistemas facilitadores para cumprimentos das obrigagées do
municipio em matéria do sistema educativo; dar apoio em toda a logistica dos projetos educativos desenvolvidos
na Unidade de Educagdo; dar apoio na atualizagdo da carta educativa; dar apoio no planeamento e diagndstico
do projeto educativo municipal.

Engenharia Eletrotécnica - executar projetos de instalagdes elétricas e eletrdnicas; elaborar pareceres sobre
instalagdes e equipamentos, bem como preparar e superintender a sua construgdo, montagem, funcionamento,
manutengdo e reparagdo; promover uma adequada gestdo de energia, no ambito das atividades, servigos e
equipamentos municipais; elaborar cadernos de encargos, memorias descritivas e especificacbes para
procedimentos concursais; desenvolver e apoiar candidaturas e programas cofinanciados; fiscalizar obras
enquadradas na area da atividade; assegurar a gestdo operacional do contrato de concessdo de energia;
consultar entidades certificadoras e licenciadoras; analisar os pedidos de iluminagdo publica e de comunicagGes
eletrdnicas solicitados a CMC por terceiros e as reclamag0Oes sobre avarias; acompanhar os eventos municipais;
acompanhar o funcionamento da rede de semaforos municipais; acompanhar os servicos de manutengdo dos
sistemas de aquecimento/ arrefecimento das Escolas e Edificios Municipais, dos elevadores municipais, e dos
alarmes.

Engenharia Civil - elaborar informagOes e pareceres de caracter técnico, designadamente sobre estado de
conservagdao de edificios, pedidos de autorizagGes e processos de construgdo, conceber estudos prévios,
anteprojetos de edificios e infraestruturas municipais, programar, promover e acompanhar as obras de
beneficiagdo e conservagdo de edificios, equipamentos municipais e que integram o parque habitacional,
assegurar a fiscalizagdo técnica e urbanistica e a gestdo do controlo do espago publico no Municipio, realizagdo
de vistorias/inspec¢des técnicas aos edificios e fogos de habitagdo social, elaboragdo e organizacdo de elementos
para a realizagdo de empreitadas, nomeadamente mapa de medigdes, caderno de encargos e programa de
concurso; preparagdo de documentagdo para candidaturas a fundos comunitarios

Insercdao Profissional - desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo;
efetua o trabalho técnico e de coordenagao em estruturas e projetos de ambito; elabora e executa programas de
melhoria da qualidade de vida das populagdes e de educagdo para a cidadania; Participa em equipas
multidisciplinares na investigagdo no dominio da intervengdo social; envolve as entidades parceiras locais nas
atividades desenvolvidas pelo municipio; coordena o atendimento e as atividades inerentes ao Gabinete de
Insercdo Profissional; promove e apoia a¢des que visem a inser¢do e reinsergdo socioprofissional; colabora e
executa as medidas de politica social definidas pela Camara Municipal.

Jurista — realizagdo de estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigdo das politicas do
municipio; elaboragdo de pareceres e informagGes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem como
normas e regulamentos internos; recolha, tratamento e difusdo de legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagdo necessarias ao servico em que esta integrado; apoiar o Executivo Municipal e aos outros servigos
municipais; instrugdo de processos de contraordenagdo; instrugdo de processos disciplinares; elaboragdo de
contratos e documentos de cariz técnico juridico.

Nutricdo — planear e implementar medidas de educacdo alimentar; implementar e acompanhar as refeicées
escolares, considerando todos os aspetos relativos a alimentagdo em contexto escolar; promover habitos
alimentares sauddaveis em todos os estabelecimentos escolares e em todos os ciclos de ensino; coordenar a
elaboragdo e concretizagdo do sistema de seguranga alimentar; participar em agdes que visem o
desenvolvimento pessoal e civico das criangas e favorecer um crescimento saudavel; cooperar com os servigos
especializados de apoio educativo; colaborar no despiste de situagdes de risco social, internas e externas que
ponham em causa o bem estar das criangas na escola; elaborar ementas (gerais, vegetarianas e adaptadas a
condicbes de saude) e fichas técnicas para os refeitdrios escolares; supervisionar a conformidade dos
parametros de higiene e seguranga alimentar nos refeitdrios escolares com as normas e documentos legislativos
vigentes, através da realizacdo de auditorias; apoiar, sempre que solicitado, programas e projetos de interesse
municipal nas questGes relacionadas com a alimentagdo e nutrigdo; criar materiais educativos e didaticos para a
comunidade;
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Psicologia — avaliagdo e intervengdo com criangas da educagdo pré-escolar e alunos do 1.2 e 2.2 ciclos,
sinalizadas pelas equipas docentes como criangas com dificuldades de aprendizagem /ou potencial risco; apoio
na construgdo e monitorizacdo e avaliagdio dos planos de intervengdo estabelecidos; elaboragdo e
implementacdo de programas de intervencgdo dirigidos a publicos especificos (programas de desenvolvimento de
competéncias, programas de transi¢do de ciclos, organizagdo e dinamizacdo de programas de capacitagdo para
docentes, ndo docentes e encarregados de educagdo); intervengdo Psicopedagdgica Individualizada junto de
criangas e jovens em risco de insucesso educativo; elaboragdo de programas de capacitagao dirigidos a grupos
especificos de acordo com as necessidades identificadas no ambito da educagdo e agdo social;

Recursos Humanos - planeamento e operacionalizagdo dos processos de recrutamento e selegdo; elaboragao,
planeamento e implementagdo dos programas de acolhimento e integragdo dos novos colaboradores; propor e
gerir o processo de formagdo; proceder ao tratamento da documentagao relativa as obrigacdes legais; efetuar o
procedimento administrativo relativo a avaliagdo de desempenho; atualizagdo da informagdo dos processos
individuais dos trabalhadores; participar na elaboragdo do orgamento anual da despesa com pessoal dos
trabalhadores do Municipio; gerir a aplicagdo informatica de recursos humanos e apresentar sugestdes e
propostas de desenvolvimento e atualizagdo.

Seguranca e Saude no Trabalho - acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos trabalhadores do
municipio de forma a assegurar o cumprimento dos requisitos legais aplicaveis e das condigdes de seguranga dos
postos de trabalho; elaboragdo de AvaliagGes de Riscos dos postos de trabalho e respetivos planos de agao e
prevencao; selecao de Fardamento, Equipamentos de Protegdo Individual e Equipamentos de Protegdo Coletiva
adequados as fungGes desempenhas por cada trabalhador de acordo com requisitos legais aplicaveis; promover
a vigilancia da saude, bem como a organizagdo e manutengdo dos registos clinicos e outros elementos
informativos relativos a cada trabalhador; proceder a anadlise dos acidentes de trabalho e das doengas
profissionais; preparagao e realizagao de agdes de formacao e sensibilizagdo no ambito da SST; levantamento das
necessidades formativas especificas no ambito da SST; verificacdo e atualizagdo regular dos requisitos legais
aplicaveis e normativos no ambito da Seguranca e Salude no Trabalho; recolher e organizar os elementos
estatisticos relativos a seguranga e saude no érgdo ou servigo; coordenar as inspegdes internas de seguranga
sobre o grau de controlo e sobre a observancia das normas e medidas de prevengado nos locais de trabalho.

Producdo Animal - colaborar na gestdao do canil municipal e em todas as atividades inerentes ao mesmo;
participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia, determinadas pelas entidades competentes;
colaborar no estudo, planeamento, programacgdo, avaliagdo e aplicagdo de projetos de natureza técnica e ou
cientifica, com incidéncia ou impacto ambiental na vertente da biodiversidade e patrimdnio arbéreo municipal.

Turismo e Promocdo Local — realizar estudos relacionados com a oferta turistica local, perfis de visitantes e
turistas, estratégias de marketing e promogdo, que sirvam de apoio a atividade dos operadores turisticos;
recolher, sistematizar e difundir informagdo de interesse para os agentes que tenham relagdo direta ou indireta
com a atividade turistica local; catalogar, planear, gerir e valorar o territdrio, procedendo a analise e diagndstico
do territdrio; afirmar a marca territorial, elaborando um plano de promogdo e merchandising dos produtos
locais; realizar atividades de promogdo da oferta turistica local, dando particular atengao a realizagdo de visitas
ao concelho, participagdo em feiras e exposigdes dirigidas aos profissionais do setor;

Técnico Florestal — acompanhamento das politicas de fomento florestal; acompanhamento e prestacdo de
informagdo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta; promogdo de politicas e de a¢des no ambito do
controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa contra agentes abioticos; apoio a Comissdao Intermunicipal
da Defesa da Floresta Contra Incéndios; elaboragdo do Plano Intermunicipal da Defesa da Floresta Contra
Incéndios, a apresentar a Comissdo; proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes de gestdo de
combustiveis; recolha, registo e atualizagdo da base de dados da Rede de Defesa da Floresta Contra Incéndios
(RDFCI); apoio técnico na construgdo de caminhos rurais no ambito da execugdo do Plano Intermunicipal de
Defesa da Floresta Contra Incéndios; acompanhamento dos trabalhos de gestdao de combustiveis de acordo com
a legislagao em vigor;
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3.3. ASSISTENTE TECNICO

Carreira/Categoria Conteudo Funcional Formagao Académica
e/ou Profissional

Realizar fungdes de chefia técnica e
administrativa numa subunidade
organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel;

realizar atividades de programacdo | 122 Ano de Escolaridade

e organizagdo do trabalho do .
. . ou Curso Equiparado /
Coordenador Técnico pessoal que coordena, segundo

orientagdes diretivas superiores; ESpeCIIﬁCO.
executar trabalhos de natureza

técnica e administrativa de maior
complexidade; exercer fungdes
com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

Carreira/Categoria Conteudo Funcional Formagao Académica
e/ou Profissional

Realizar fungées de natureza
executiva, de aplicagbes de

métodos e processos, com baseem | 122 Ano de Escolaridade

diretivas bem definidas e .

. .. ; ) ; - ou Curso Equiparado /
Assistente Técnico instrugOes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de ESpeCIfICO.

atuagdo comum e instrumentais e
nos varios dominios de atuagao dos
Orgaos e servigos.

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Acao Social - garantir todo o trabalho administrativo, tal como o atendimento ao publico, organizagdo de
documentagdo, tratamento da correspondéncia, atendimento telefénico, verificagdo do material logistico de
apoio; executar tarefas de expediente, secretaria e arquivo, efetuar atendimento social, encaminhamentos,
visitas domicilidrias e acompanhamento a municipes com necessidades ao nivel social; auxilio no preenchimento
de requerimentos varios, elaboragdo/atualizagdo das bases de dados de acordo com os varios processos tratados
pela agdo social, executar outras tarefas ou fungbes que sejam solicitadas pela equipa e/ou superiores
hierarquicos de acordo com as competéncias técnicas e propostas para uma melhor eficiéncia dos servigos.

Apoio Educativo - exercer tarefas de apoio a atividade docente no ambito administrativo; cooperar com os
servigos especializados de apoio educativo; exercer tarefas no dominio da administragdo de servigos de agdo
social escolar; exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola; processamento dos
vencimentos dos docentes; gestdo da carreira dos docentes; organizagao das turmas e dos hordrios de acordo
com as orientagOes da Diregdo, apoio administrativo a Diregdo, assiduidade dos colaboradores afetos a escola.

Apoio aos Orgdos Autdrquicos — dar apoio aos membros da Cdmara Municipal e Assembleia Municipal,
preparando documentos de trabalho; difundir pelos servigos municipais e dar conhecimento as entidades
externas do teor de decisdes superiores quando solicitado; articulagdo entre o GAP e os servigos municipais.

Armazém — receber, armazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e
materiais diversos; escriturar as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias; determinar os saldos e
regista-los e enviar periodicamente aos servicos competentes toda a documentagdo necessaria a contabilizagdo
das operagdes subsequentes; zelar pelas boas condigdes de armazenagem dos materiais e arruma-los e retira-los
para fornecimento.
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Apoio Administrativo - assegurar o apoio administrativo e o atendimento geral da divisdo; organizar e manter
atualizados os ficheiros e arquivo da divisdo, assegurando a sua integridade e disponibilizando -os de acordo com
as orientagdes superiores e os parametros legais; garantir o atendimento de pessoas e telefonemas destinados a
divisdo; assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordindrio do pessoal afeto a divisdo;
passar certidoes e outros documentos legais respeitantes a Divisdo, sempre que solicitados nos termos da lei;
promover a recolha dos pareceres e informagdes técnicas necessarias aos licenciamentos, quer dos servigos do
municipio, quer dos servicos a ele exteriores; assegurar o apoio administrativo a todos os processos sujeitos a
controlo prévio nos termos da legislagdo em vigor e cuja competéncia seja do municipio; Controlar os prazos
fixados legalmente para decisdo sobre comunicagOes prévias, pedidos de licenga, pedidos de autorizagdo,
emissdo de pareceres, entrega de documentos, validade das licengas, entre outros; emitir alvaras, autorizagoes,
licengas de ocupagdo da via publica para efeito de obras de edificagao;

Balcio Unico — atender o publico em todas as dreas inerentes ao desenvolvimento das competéncias municipais,
utilizando as diversas plataformas eletronicas existentes para o efeito; prestar todas as informagdes aos
municipes; efetuar a recegdo de reclamagdes, sugestdes e opinides; colaborar com a fiscalizagdo municipal e
com outros servigos municipais, fornecendo-lhe informagdo sobre os processos da sua competéncia bem como
dar o devido encaminhamento as informagdes provenientes dos servicos de fiscalizagdo; movimentar os
processos entre os diversos servigos que sobre eles tenham de se pronunciar;

Biblioteca e Arquivo Histdrico - registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer
suporte, segundo as normas aplicaveis em bibliotecas e servicos de documentagdo; participar na avaliagdo,
selecdo, aquisicdo e eliminagdo de documentos, de acordo com os principios estabelecidos e as politicas
seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servico de documentagdo; participar na construgdo de inventarios,
catdlogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servigos de
documentagdo; fazer a gestdo de catdlogos; realizar servigo de atendimento, de empréstimo e de pesquisa
bibliografica; colaborar na elaboragdo de estatisticas de utilizagdo dos servigos; colaborar na preparagdo e
realizagao de agoes de difusdo da informagao, tais como incentivo a pesquisa ou visitas de estudo;

cooperar na organizagao e realizagdo de atividades de animacgao do livro e da leitura e de extensao cultural.

Comunicacao - Captar, digitalizar e tratar imagens, som e texto; editar contelidos com vista a criagdo de solugdes
de comunicagdo (informativas e Iudicas); integrar contetddos utilizando ferramentas de autor; programar
aplicagdes multimédia; animar objetos para aplicages multimédia; desenhar conteldos; compete-lhe ainda
exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

Contabilidade e Patrimdnio —proceder ao registo contabilistico das faturas recebidas; emitir ordens de
pagamento apds a observancia das normas legais em vigor; submeter a autorizagdo superior os pagamentos;
efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes; organizar, controlar e arquivar todos os documentos
de receita e de despesa; assegurar o expediente e arquivo respetivo; preparar e emitir dados estatisticos
solicitados pelos diversos organismos; langamento de toda a faturagdo e outros documentos, exceto os
referentes a imobilizado em curso; parametrizar os bens do Patriménio com a contabilidade de custos; proceder
a gestdo e registos relativos aos bens patrimoniais do Municipio.

Contratacdo Publica e Aprovisionamento — emitir requisicdes externas, correspondentes aos respetivos
compromissos; rececionar as faturas referentes as aquisicées diretas ao mercado, submeté-las a conferéncia, em
termos de qualidade e quantidade, por parte do servigo requisitante; proceder a manutengdo e arquivo dos
processos e demais documentos que decorreram desta darea, nomeadamente, e cumprindo os prazos legais,
remeter os mesmos para o Arquivo; gerir os stocks em armazém;

Desenho - desenhar projetos elaborados pelos técnicos superiores da area, utilizando as ferramentas
informaticas adequadas; proceder ao levantamento de edificios, incluindo trabalho de campo e o seu desenho
digital; proceder a organizagao e instrugdo de projetos de licenciamento e de execugdo; executar trabalhos de
pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura; executar desenhos cartograficos de espacos
exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento
urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores; executar a
ampliagdo e a redugdo de desenhos; efetuar o calculo de dimensées, superficies, volumes e outros fatores ndao
especificados.

Educacdo — manter contacto com os servigcos administrativos e Dire¢cdo do Agrupamento de Escolas; acompanhar
0s projetos municipais e intermunicipais na area da educagdo; apoiar o processo de atribuicdo de apoios
socioeducativos; participar na organizagdo dos varios servigos prestados pelo municipio na drea da educagao;
participar na implementagao dos projetos do Agrupamento de Escolas em parceria com o Municipio; encaminhar
pedidos e esclarecer situagdes apresentadas pela comunidade educativa.
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Expediente Geral - execugdo das tarefas relativas a rececdo, classificagdo e registo informatico da
correspondéncia recebida, bem como a sua distribuicgdo e reencaminhamento; realizagdo das tarefas
relacionadas com a expedicdo da correspondéncia; proceder ao encaminhamento do expediente para os
diferentes servigos, de acordo com os despachos proferidos; registar, afixar, publicitar, enderegar e arquivar
avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servigco; distribuicio e reencaminhamento da
correspondéncia e/ou comunicagbes internas de acordo com as normas internas definidas no dmbito do
tratamento e da circulagdo da documentagdo; manter o arquivo organizado; efetuar pesquisas relativamente a
documentagao recebida ou expedida.

Producdo Animal — apoiar na gestdo do canil municipal e em todas as atividades inerentes ao mesmo; dar apoio
as campanhas de saneamento ou de profilaxia, determinadas pelas entidades competentes; prestar apoio no
estudo, planeamento, programacgao, avaliagdo e aplicagdo de projetos de natureza técnica e ou cientifica, com
incidéncia ou impacto ambiental na vertente da biodiversidade e patrimdnio arbéreo municipal.

Protecdo Civil — dar apoio direto ao Gabinete Municipal de Protegado Civil; inventariar e atualizar os meios e
recursos existentes no concelho, no ambito da Protecdo Civil; manter informagdo atualizada sobre acidentes e
catastrofes ocorridas no concelho; dar apoio as populagGes atingidas por acidentes graves ou catastrofe; dar
apoio em campanhas de sensibilizagdo, no ambito da Protegdo Civil; dar apoio na recolha, registo e atualizagao
da base de dados da Rede de Defesa da Floresta Contra Incéndios; apoiar a Comissdao Municipal de Protegdo
Civil.

Recursos Humanos — apoio na gestdo dos processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso
dos procedimentos concursais; apoiar na gestdo e na organizagdo do processo de Avaliagio de Desempenho;
apoio no processo relativo a formagdo profissional; apoio na gestdo dos contratos de trabalho em fungGes
publicas; realizagdo e tratamento dos dados estatisticos no ambito dos Recursos Humanos, designadamente
balango social, despesas com pessoal, entre outros; processamento mensal de remuneragdes, subsidios, abonos,
descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades respetivas; controlo e conferéncia dos dados
relativos a assiduidade e pontualidade dos colaboradores; acompanha o servigo de inscrigdo, controlo e
cancelamento dos trabalhadores na Assisténcia na Doenga aos Servidores do Estado (ADSE); participa na

elaboragdo do orgamento anual da despesa com pessoal do Municipio.

Taxas e Licencas — efetuar procedimento administrativo relativo a abertura e funcionamento de
estabelecimentos, publicidade, venda ambulante, ocupagdo da via publica e cemitérios, inser¢do de base de
dados; garantir a liquidagdao de taxas e pregos ndao cometidos a outros servigos; executar, de um modo geral,
todas as tarefas administrativas que ndo se encontrem cometidas a outros servigos e tenham como finalidade a
arrecadacgdo de receitas; desenvolver os procedimentos administrativos relativos ao licenciamento dos eventos
municipais.

Tesouraria — rececdo e conferéncia dos documentos de despesa e de receita; recolha de dados para preparagao
de mapas na otica orgamental; organizagao e arquivo de documentos de despesa e de receita; reconciliagdes
bancarias; atendimento ao publico no ambito dos pagamentos; elaboragdo de oficios e respetivo
encaminhamento; outras fungGes de natureza administrativa, de aplicagdo de métodos e processos, com base
no SNC-AP e na Lei das Finangas Locais; gestdo das contas bancarias do Municipio

Topégrafo - efetuar levantamentos topograficos tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam a preparagdo e orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efetuar
levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; regular e utilizar os
instrumentos de observacdo; proceder a cdlculos sobre os elementos colhidos no campo; proceder a
implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga esbogos e desenhos e
elaborar relatérios das operagdes efetuadas;
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3.4. ASSISTENTE OPERACIONAL

Carreira/Categoria Conteudo Funcional Formagao Académica
e/ou Profissional

Coordenar os assistentes
operacionais afetos ao seu setor de
atividade, por cujos resultados é
responsavel; Realizar tarefas de
programacao, organizagao e
controle dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagao;
Reunir-se periodicamente com o
seu superior hierarquico, ao qual
Encarregado Operacional dard conhecimento ao andamento Escolaridade Obrigatc')ria
das obras e de quaisquer
deficiéncias ou irregularidade,
planeando com este o trabalho a
efetuar e recebendo deste as
diretrizes que devem orientar o
trabalho.

Carreira/Categoria Conteudo Funcional Formagao Académica
e/ou Profissional

Realizar fungdes de natureza
executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade
variaveis;

Executar tarefas de  apoio
elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo comportar
esforgos fisicos;

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria

Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizagdo,
procedendo quando necessdrio, a
manuten¢do e reparagdao dos
mesmos.

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Apoio Educativo - executar tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao
funcionamento dos servigos, designadamente a ligacdo entre os diversos elementos que constituem a
comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e encarregados de educagdo); dar apoio
geral ao nivel da organizagdo, higiene e limpeza dos espacgos; cooperar na seguranga e vigilancia dos alunos,
assegurando o encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar;
apoiar nas atividades de criangas com necessidades educativas especiais.

Armazém - receber, armazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e
materiais diversos; escriturar as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias; determinar os saldos e
regista-los e enviar periodicamente aos servicos competentes toda a documentagdo necessaria a contabilizagdo
das operagdes subsequentes; zelar pelas boas condigdes de armazenagem dos materiais e arruma-los e retira-los
para fornecimento.
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Asfaltador - recobrir e consertar superficies; orientar as manobras e movimentos das maquinas; detetar
possiveis irregularidades nos terrenos, procedendo a sua reparagdo; proceder a reparagdo de pavimentos
realizando as tarefas indicadas; diligenciar a manutengdo, conservagao e limpeza dos equipamentos. Nas épocas
em que ndo desenvolve fungdes especificas de asfaltador, nomeadamente no inverno, desempenhar atividades
normais de um cantoneiro de estradas.

Bate-Chapas - proceder a verificagdo e analise do veiculo, inspecionando-o de forma direta ou recorrendo a
equipamento técnico a fim de diagnosticar as potenciais avarias; assegurar o servigo geral de chaparia da oficina
em matéria de manutencgdo e substituicdo dos diversos componentes (painéis, espelhos, entre outros) das
viaturas de transporte de passageiros; reparagdo de carrogaria, piso, painéis, tampas interiores/exteriores e
outras pegas que requeiram analise, utilizando para isso ferramentas comuns ou especificas para a boa execugao
dos trabalhos; assegurar a reparagdo de sinistros e vidros de acordo com a disponibilidade de equipamentos
existentes na oficina, capazes de garantir a eficacia da intervengdo na viatura.

Biblioteca e Arquivo Histérico — arrumar, diariamente, os jornais e revistas em sala e depdsito; atender e apoiar
0 publico nos diversos setores e servigos; prestar informagdes diversas sobre o servigo da biblioteca e outras
informagdes gerais; atender telefone, registar e reencaminhar chamadas; Apoiar na reprodugdo, digitalizagdo e
encadernagdo de documentos; apoiar na montagem de exposi¢des e na organizagdo e desenvolvimento de
outros eventos e atividades educativas e culturais; apoiar as atividades diarias de manutengdo dos padrdes de
qualidade, higiene e seguranga dos espagos, nomeadamente, a higienizagdo dos equipamentos manuseados pelo
publico e todos os espagos usados pelo publico;

Calceteiro - assegurar tarefas de construgdo, manutengdo e conservagado de passeios (lancis e calgadas), valetas
em calgada, pavimentos em calcada e mobiliario urbano (balizadores, guardas de protegdo, entre outros);
efetuar os alinhamentos necessarios para uma implantagdo correta, utilizando a ferramenta adequada,
adaptando-as de acordo com as necessidades de pavimentagao.

Canalizador — executar canalizagGes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte
de agua ou esgotos; cortar e roscar e soldar tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins;
executar redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios
necessarios; executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagao,
assentando tubagens e acessOrios necessarios; executar outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que Ihe estejam afetos.

Cantoneiro - proceder a vigilancia, conservagdo e limpeza de vias municipais; executar pequenas reparagées e
desimpedir os acessos; limpar valetas, compor bermas, desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem de dguas
pluviais; compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento ou com massas betuminosas; executar
corte em arvores existentes nas bermas das estradas.

Carpinteiro - executar trabalhos em madeira, através dos moldes que lhe sdo apresentados; analisar o desenho
que lhe é fornecido ou procede ele préprio ao esbogo do mesmo, riscar a madeira de acordo com as medidas;
serrar pegas, desengrossando-as, lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa; assentar, montar e
acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, escadas, divisdrias em madeira, armagdes de
talhados e lambris; proceder a transformagdes das pegas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e
repara-las.

Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais - conduzir maquinas pesadas de movimentagdo de terras,
gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; manobrar sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zelar pela conservagao e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de
Oleo e agua; comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; por vezes, podera conduzir viaturas
ligeiras ou pesadas.

Educacdo — tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; exerce
tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no ambito da animagdo
socioeducativa e de apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia;
acompanha as criangas nas atividades educativas e/ou lludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e
controla essas atividades; vigia as criangas durante o repouso e na sala de aula; assiste a criangas nos
transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; zela pela conservagao e boa utilizagdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didatico necessdrio ao desenvolvimento educativo.

Eletricista — responsavel por montar, conservar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos de baixa tensao;
desempenhar tarefas de execugdo e reparagao de instalagdes elétricas com carater essencialmente pratico;
Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; cumprir com os dispositivos legais relativas as
instalagdes de que trata; instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos sonoros, calorificos,
luminosos ou de forga motriz; determinar a posigdo e instalar érgaos elétricos, tais como os quadros de
distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; executar e isolar as ligagdes
de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar e determinar deficiéncias de instalagdes ou de
funcionamento, utilizando se for caso disso, aparelhos de deteg¢do e de medida; apertar, soldar, reparar por
qualquer outro modo ou substituir os conjuntos, pegas ou fios deficientes e proceder a respetiva montagem,
para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Camara Municipal da Chamusca

|L



MUNICIPIO DA

Chamu§ca

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Ferramentaria — receber, armazenar e fornecer contra requisi¢cdo ferramentas necessarias aos diversos servigos
e assegurar a sua gestdo e necessdria manutengdo; proceder ao controlo e movimentagdo de todas as
existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servigos;

Jardineiro - realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros
instrumentos de poda; cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas; preparar os terrenos para semear
relvados; proceder a plantagdo e transplantagdo de plantas; proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos
e canteiros; executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento
de parques, jardins publicos; semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e regando-os,
utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; plantar, podar e tratar sebes e arvores; operar com diversos
instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de cortar relva,
aspersores) para realizagdo das tarefas inerentes a fungdo da jardinagem.

Motorista de Ligeiros - conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengdo a
seguranca dos utilizadores e dos bens; cuidar da manutengao das viaturas que lhe forem distribuidas; receber e
entregar expediente ou encomendas; participa superiormente as anomalias verificadas.

Motoristas Pesados - conduzir camides e outros veiculos automaoveis pesados para o transporte de mercadorias
e materiais; Informar-se do destino das mercadorias, determinar o percurso a efetuar e receber a documentagao
respetiva; orientar e, eventualmente, participar nas operagdes de carga, arrumacgdo e descarga da mercadoria, a
fim de garantir as condi¢Ges de seguranga e respeitar o limite de carga do veiculo; efetuar as manobras e os
sinais luminosos necessarios a circulagao, atendendo ao estado da via e do veiculo, as condigdes meteoroldgicas
e de transito, a carga transportada e as regras e sinais de transito; efetuar a entrega da mercadoria e
documentagdo respetiva no local de destino e receber o comprovativo da mesma; providenciar pelo bom estado
de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengao, reparagao e limpeza.

Motorista Transportes Coletivos - conduzir autocarros para o transporte de passageiros, segundo percursos
estabelecidos e atendendo a seguranga e comodidade dos mesmos; Percorrer os circuitos estabelecidos de
acordo com o horario estipulado; efetuar as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagdo, atendendo
ao estado da via e do veiculo, a circulagdo de outros veiculos e pedes e as regras e sinais de transito; regular a
velocidade tendo em atengdo o cumprimento dos horarios e a comodidade e a seguranga dos passageiros; parar
o veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; providenciar
pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengdo, reparagao e limpeza; Podera
conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa distancia.

Pedreiro - levantar e revestir macigcos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos e realizar coberturas
com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e maquinas adequadas; ler e interpretar os
desenhos e outras especificagGes técnicas da obra a executar; escolher, seccionar e se necessario, assentar na
argamassa que previamente dispds e os blocos de material; percuti-los, a fim de melhor os inserir no
aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento; verificar a qualidade do trabalho realizado por meio de fio de
prumo, niveis, réguas, esquadros e outros instrumentos; executar rebocos e coberturas da talha; proceder a
instalagdo de sanitdrios e respetivos escoamentos através de manilhas de grés; assentar azulejos e pavimentos
de mosaicos ou de betonilha. Por vezes, montar elementos de pré-esforgados.

Pintor - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque,
reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros
dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Preparar superficie a recobrir e remover, se necessario, as
camadas de pintura que se apresentem com deficiéncias; Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em
seguida, se for caso disso, a uma reparagdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspecao-geral; Selecionar ou
preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgdo massas, 6leos, diluentes,
pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, dgua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até
conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras
caracteristicas que pretenda; betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro
apropriado;

Saude - realizagdo de tarefas inerentes ao apoio logistico; realizagdo de servigos de limpeza; apoio ao servico de
visitas domicilidrias; exercer outras fungbes que, enquadradas no seu ambito de atuagdo, lhe sejam
superiormente determinadas.
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4.5. CARREIRAS NAO REVISTAS

Carreira/Categoria

Conteudo Funcional

Formacgao Académica
e/ou Profissional

Fiscal

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos,
posturas municipais e demais dispositivos legais;
colaborar com os servicos municipais,
nomeadamente, na realizagdo de notificagGes
pessoais ou citagdes; elaborar autos de noticia,
de contraordenagdao, de contravengdo e de
embargos; cumprir o plano de fiscalizagdao
estabelecido; colaborar com entidades publicas
competentes em fungdo da matéria, quando
solicitado; exercer agdo fiscalizadora na
execucdo de obras particulares, loteamentos e
obras de urbanizagdo, designadamente, sobre a
sua conformidade com as condig¢Ges especificas
do seu licenciamento ou autorizagdo; participar
ou comunicar todas as ocorréncias verificadas
suscetiveis de afetarem os interesses do
Municipio; prestar informagdes sobre situagdes
de facto com vista a instrugdo de processos
municipais nas areas da sua atuagao especifica.

122 Ano de Escolaridade
ou Curso Equiparado

Informatica

Especialista de Informatica - desempenhar as
tarefas inerentes a area de gestao e arquitetura
de sistemas de informacgado; definir os padroes
de qualidade e avaliar os impactes,
organizacional e tecnoldgico, dos sistemas de
informagdo, garantindo a normalizagdo e
fiabilidade da informagdo; organizar e manter
disponiveis os  recursos informacionais,
normalizar os modelos de dados e estruturar os
conteidos e fluxos informacionais da
organizagdao e definir as normas de acesso e
niveis de confidencialidade da informacao;
definir e desenvolver as medidas necessarias a
seguranga e integridade da informagdo e
especificar as normas de salvaguarda e de
recuperacao da informagao; realizar os estudos
de suporte as decisGes de implementagdo de
processos e sistemas informdticos e a
especificagdo e contratagdo de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo (TIC) e de empresas
de prestagio de servicos de informatica;
colaborar na divulgagdo de normas de utilizagao
e promover a formacgdo e o apoio a utilizadores
sobre os sistemas de informacgdo instalados ou
projetados; assegurar a aplicacdo dos
mecanismos de seguranga, confidencialidade e
integridade da informagdo armazenada e
processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicagdo
utilizados; participar no planeamento e no
controlo de projetos informaticos.

Nos termos do Decreto-
lei n.2 88/2023, de 10 de
outubro
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Técnico de Informatica - instalar componentes
de hardware e software, designadamente, de
sistemas servidores, dispositivos de
comunicagoes, estagdes de trabalho, periféricos
e suporte logico utilitario, assegurando a
respetiva manutengdo e atualizacdo; gerar e
documentar as configuragbes e organizar e
manter atualizado o arquivo dos manuais de
instalagdo, operagdo e utilizagdo dos sistemas e
suportes légicos de base; planificar a
exploragdo, parametrizar e acionar o
funcionamento, controlo e operagdo dos
sistemas, computadores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados, P
atribuir, otimizar e desafetar os recursos, Curso Tecnologlco,
Informatica identificar as anomalias e desencadear as acdes Cursos das Escolas

de regularizagdo requeridas; zelar pelo Profissionais ou Curso
cumprimento das normas de seguranga fisica e . B —
|égica e pela manutengdo do equipamento e dos ek ERIE Gt e O

suportes de informacdo e desencadear e de qualificagéo de nivel
controlar os procedimentos regulares de Il aV na area de

salvaguarda da informag¢do, nomeadamente
copias de seguranga, de protegdo da integridade
e de recuperagao da informagdo; apoiar os
utilizadores finais na operagao dos
equipamentos e no diagnostico e resolugdo dos
respetivos problemas; projetar, desenvolver,
instalar e modificar programas e aplicagdes
informaticas, em conformidade com as
exigéncias dos sistemas de informagao
definidos, com recurso aos suportes ldgicos,
ferramentas e linguagens apropriadas; instalar,
configurar e assegurar a integragao e teste de
componentes, programas e produtos
aplicacionais disponiveis no mercado; elaborar
procedimentos e programas especificos para a
correta utilizagdo dos sistemas operativos e
adaptagdo de suportes ldgicos de base, por
forma a otimizar o desempenho e facilitar a
operagdo dos equipamentos e das aplicagoes;

Informatica

(1) — A descricao das funcGes em referéncia ndo prejudica a atribuicdo de funcdes
ndo expressamente mencionadas, que sejam afins ou funcionalmente ligadas,
para as quais detenha qualificacdo profissional adequada e que ndo impliguem
desvalorizacdo profissional, nos termos do n.2 1 do artigo 81.2 da Lei n.2
35/2014, de 20 de junho.

Camara Municipal da Chamusca

Departamento de Recursos Humanos

Camara Municipal da Chamusca



