ANEXO AO MAPA PESSOAL 2024 - 1.2 ALTERACAO - PERFIS FUNCIONAIS
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo do Gabinete, nomeadamente, gestéo de

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

APOIO A
SABIHELS DE olo Secretéria GAV Secretariado 12¢ Ano R N S N > nfa
PRESIDENCIA processos de apoio aos Orgéos Municipais, gestdo de agenda, organizacéo de
reunides e eventos, expediente, arquivo, tramitacdo, registo procedimental e
atendimento ao pablico.
Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instru¢Bes gerais, de grau médio de
GABINETE DE APOIO A Assistente i complexidade, nas dreas de atuagdo do Gabinete, nomeadamente, gestio de
n Secretariado 122 Ano | = L % . nfa
PRESIDENCIA Técnico processos de apoio aos Orgdos Municipais, gestdo de agenda, organizagio de

reunifes e eventos, expediente, arquivo, tramitagéo, registo procedimental e
atendimento ao publico.
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

GABINETE DE APOIO AS FREGUESIAS

GABINETE DE APOIO
AS FREGUESIAS

Técenico
Superior

Assessoria

Licenciatura Ciéncias
Sociais

Gerir as peticdes, reclamagdes e sugestBes enviadas pelas Juntas e UniSes
das Freguesias para o Municipio de Lagoa, através de email e MGD - Sistema
de Gestdo Documental; Instrugdo de processos no dmbito da classificagéo
processual do MGD, de acordo com as tematicas apresentadas nas petigdes,
reclamagdes e sugestdes; Garantir o encaminhamento superior dos
processos, fomentando a comunicagdo entre estes Orgdos Autdrquicos;
Acompanhar o desenvolvimento processual dos mesmos, por forma a
garantir a comunicacio de informaggo as Juntas e UniGes das Freguesias;
Assegurar a informac8o do estado processual das petigbes, reclamacdes e
sugest&es apresentadas pela Juntas e Unibes das Freguesias; Elaboracdo de
contratos de transferéncia de competéncias entre o Municipio de Lagoa e as
Juntas e UniBes das Freguesias do Concelho de Lagoa; Elaboragdo de
contratos interadministrativos entre o Municipio de Lagoa e as Juntas e
UniBes das Freguesias do Concelho de Lagoa; Elaboragio de contratos de
comodato ou de cedéncia de instalacdes entre o Municipio de Lagoa e as
Juntas e Unides das Freguesias do Concelho de Lagoa; Preparagdo dos
elementos necessdrios & elaboracdo de contratos entre o Municipio de Lagoa
e as Juntas e Unides das Freguesias do Concelho de Lagoa, tais como
minutas, declaracdes, entre outros instrumentos legais ef/ou administrativos;
Elaborar pareceres e informagdes técnicas, sempre que superiormente
solicitadas sobre os assuntos referentes as Freguesias e Unides das
Freguesias; Elaborar, gerir e acompanhar procedimentos de Contratagio
Pablica; Divulgar por todas as Juntas e Unibes das Freguesias do Concelho de
Lagoa, informagdes suscetiveis de interesse as mesmas; Estudar, propor e
colaborar em tudo o que mais se relacione com as Juntas e Unides de
Freguesia do Concelho de Lagoa; Garantir o funcionamento em geral do
Gabinete; Praticar todos os atos solicitados, que se mostrem necessdrios e se
afigurem inerentes ao desempenho da sua missdo e que visem a prossecucdo
dos objetivos que Ihe forem superiormente fixados; Conhecer e aplicar as
normas legais e regulamentares, as ordens e instru¢Bes dos superiores
hierarquicos e, bem assim, exercer as fungdes de acordo com os objetivos
que tenham sido fixados, utilizando as competéncias que tenham sido
constderadas adequadas.

n/a

GABINETE DE APOIO
AS FREGUESIAS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuacao do gabinete, acompanhando e promovendo a
supervisdo dos processos de delegagdo de competéncias e contratos
interadministrativos realizados com as Freguesias; Receber, encaminhar e
responder as solicitagBes das Juntas de Freguesia; Promover o apoio
necessario e praticar todos os atos solicitados, exercendo as funcdes de
acordo com os objetivos fixados para o Gabinete e utilizando as
competéncias consideradas adequadas.

nfa

GABINETE DE PROTECAO CIVIL

GABINETE DE
PROTECAO CivViL

Coordenador
Municipal
Protegéo Civil

Protegdo Civil

Licenciatura e
experiéncia funcional
adequadas ao
exercicio daquelas
fungoes

Dirige os servigos municipais de protegéo civil; Acompanha
permanentemente e apoia as operagBes de protecdo e socorro que ocorram
na area do concetho; Promove a elaboragéo dos planos prévios de
intervengio com vista a articulagdo de meios face a cendrios previsiveis;
Promove reunides periddicas de trabalho sobre matérias de prote¢éo e
socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a
interven¢do operacional no respetivo Municipio; Comparecer no'local das
ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e
coordenar o centro de coordenagdo operacional municipal, nos termos
previstos no Sistema Integrado de Operag¢des de Protecéo e Socorro.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

GABINETE DE
PROTECAO CIVIL

Técnico
Superior

Engenharia
Florestal

Licenciatura
Engenharia Florestal
Inscrigdo na respetiva
ordem profissional

Elaboragdo de projetos de florestamento e reflorestamento; Planeamento do
plantio e corte de arvores e combate dos fatores que reduzem a cobertura
fiorestal de determinada zona; Apoiar o Gabinete técnico florestal,
nomeadamente na produgdo de informagdo respeitante a medidas de defesa
da floresta contra incéndios e, no apoio aos agentes de protegdo civil durante
o periodo critico de incéndios florestais; Realizacdo de pesquisas sobre a
producdo e selecdo de sementes, procurando melhorar as carateristicas
genéticas de cada espécie; Identificagdo e classificagdo das diversas espécies
de arvores e andlise das suas capacidades de adaptacdo ao ambiente;
Desenvolvimento de estudos para a preservacdo de parques e recursos
naturais, recuperacdo de areas degradadas e avaliagdo de impactos
ambientais, nomeadamente no dominio da protegdo contra pragas; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragéio de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos; Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orienta¢des superiores; Promover o cumprimento do estabelecido no
Sisterna Nacional de Defesa da Floresta contra incéndios, relativamente as
competéncias ai atribuidas aos municipios; Coordenar e acompanhar as
agdes de gestdo de combustiveis de protecdo a edificacSes; Elaborar
candidaturas aos apoios nacionais no ambito da defesa da floresta contra
incéndios; Operacionalizar e acompanhar os financiamentos nacionais e
comunitarios; Emissdo de propostas e de pareceres no dmbito de medidas e
agOes de DFCI; Assegurar a gestao de base de dados, com vista a integrar o
SIG e ArcGis versdo 10.5; Acompanhar e emitir pareceres sobre as acbes
de(re) florestal no Municipio; Dinamizar agdes de sensibilizagdo e elucidagdo
da populacio sobre medidas de prevengdo e combate aos incéndios
florestais; Planear as a¢bes a realizar, no curto prazo, no dmbito do controlo
das ignicdes (sensibilizagdo da polui¢do, vigildncia e repressdo), da
infraestruturac¢do do territério e do combate; Centralizar da informacao e
legislagdo relativa aos incéndios e apoiar a Comissdo Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndios.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

‘GABINETE DE COMUNICAGAO E IMAGEM

GABINETE DE
COMUNICACAO E
IMAGEM

Técnico
Superior

Comunicagdo e
imagem

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Comunica¢do e Imagem, que sustentam a fundamentagdo da decisao;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos; Promover a difusdo da imagem do Municipio junto da
populagio sobre as posigbes e atividades deste, bem como, uma
comunicagdo eficiente entre o Municipio e os Municipes; Colaborar na
organizagdo e divulgacdo de eventos protocolares e atos piblicos
promovidos pelo Municipio; Praticar todos os atos solicitados, que se
mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao desempenho da misséo da
unidade orgénica, que visem a prossecugdo dos objetivos que lhe forem
superiormente fixados; Representagfo do 6rgdo ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opgies de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

GABINETE DE
COMUNICACAO E
IMAGEM

Técnico
Superior

Comunicagdo

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior gualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializacio e formag3o académica, que visam fundamentar e preparar a
decisio; Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade; Executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos; Participar na concegdo e elaboragdo de estratégias e plano
de comunicag3o do Destino Lagoa; Operacionalizar as linhas de atua¢do em
todas as dreas pertinentes e que sejam decorrentes da estratégia da unidade
organica e respetivo plano de comunicagdo; Participar na execugéo das agdes
de comunicacdo dirigidas aos diferentes publicos do destino com enfoque no
digital; Participar na organizagdo e operacionalizagio de contextos/eventos
que visem a promogdo do destino Lagoa.

n/a

GABINETE DE
COMUNICAGAD E
IMAGEM

Técnico
Superior

Design de
Comunicagdo

Licenciatura em
Design de
Comunicagdo

FuncgBes consuitivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no contexto digital e
materiais tecnoldgicos, que sustentam a fundamentagao da decisdo; Fungbes
exercidas no dominio do design de comunicacio, com responsabilidade pela
identidade e comunicacdo visuais, promovendo uma imagem harmoniosa de
autonomia técnica sendo uma valia influente da comunicagéo, notoriedade e
reconhecimento do Municipio; Elaborag&o de atividades de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom
funcionamento do servico. Respeita as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga, higiene e saide no trabalho.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
{nsalubridade

GABINETE DE
COMUNICACAO E
IMAGEM

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas éreas de atuacdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gest3o de processos, de apoio administrative, expediente,
arquivo, secretaria, aprovisionamento, economato, contabilidade, recursos
humanos e atendimento ao publico.

n/a

GABINETE DE
COMUNICAGAO E
IMAGEM

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; Presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir 0 normal
funcionamento do servico, atendimento e contacto telefénico, encaminha as
mensagens a chefia; Colabora nos procedimentos administrativos necessérios
a divulgag¢do de imagem do Municipio junto da populagdo sobre as posicdes
e atividades do Municipio; Participa na organizagdo e divulgagdo de eventos
protocolares e atos piblicos promovidos pelo Municipio; Coopera em todos
os atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao
desempenho das fungdes que visem a prossecugdo dos objetivos que forem
fixados para o servigo que estd afeto; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico; Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranca,
higiene e salide no trabatho, utilizando o equipamento de protegdo
individual em uso no local de trabalho.

nfa

GABINETE DE
COMUNICACAO E
IMAGEM

Assistente
Operacional

Auxiliar de
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagido e
higienizagdo das instalagdes; Responsével pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizago, procedendo, guando necessdrio, a
manuteng3o e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do
ambiente, seguranga, higiene e salide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegéo individual em uso no local de trabalho.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

FISCALIZACAO MUNICIPAL

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Coordenador
Técnico

Chefia

122 Ano

Desenvolve funcBes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspetiva de otimizar o funcionamento, em
cooperagio e colaboragdo com outros setores do Municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servico; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestéo da Conciliagéo em vigor na Autarguia.

nfa

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo e atendimento ao publico; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo.

nfa

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagdo

122 Ano

Desenvolve as funcBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias; Colabora na
fiscaliza¢do e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a obras particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposicies e reclamagdes verbais sobre situagoes referentes
a obras particulares; Trata informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra
forma de transmiss3o eficaz dos dados existentes, através de observagdo
direta no local; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcao
e andamento, através de oficios, informacges ou notas, em conformidade
com a legislagdo existente; Participa, guando for caso disso, em operagBes de
langamento, liquidagéio e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros
rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos necessarios ac bom
funcionamento do servico.

n/a
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Area Formagio
AREA Académica efou
FUNCIONAL Profissional e Outros

Reguisitos

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

UNIDADE ORGANICA/

T ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias; O conteddo funcional
consubstancia-se com o0 acompanhamento no local em toda a drea do
Municipio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares
Escolaridade informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos
Fiscal Fiscalizagdo  |Obrigatdria e Curso de |para a salde, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o n/a
Fiscal Municipal  [cumprimento de notificagbes e comunicagGes legalmente determinadas;
Informa requerimentos, exposi¢bes e reclamagdes verbais sobre situagdes no
contexto das suas fung¢Bes; Participa em operagdes de langamento,
liquidagdo e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros rendimentos
municipais; Zela pelos meios logisticos necessarios aoc bom funcionamento do
servigo.

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; Executa tarefas
de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos drgéos e
servigos, podendo comportar esforco fisico; Responsével pela abertura e
encerramento dos mercados do Municipio e controla o funcionamento dos
espacos; Executa fungdes proprias de tesouraria, tais como, a cobranca aos
vendedores pela ocupagdo das bancas; Fiscaliza feiras e festas anuais que
ocorrem na area do Municipio, em chservancia ao cumprimento do
regulamento municipal, posturas e legislagdo em vigor, aos vendedores n/a
ambulantes; Informa requerimentos, exposigGes e reclamagdes verbais sobre
situagGes no contexto das suas fungdes; Responsével pelos valores que lhe
est3o confiados, procede a conferéncias, registos, elaborag¢do e fecho de
contas e respetivos mapas; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo, sendo responsével pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, 3
manutencao e reparagdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de
protecdo do ambiente, seguranga, higiene e saide no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

FISCALIZACAO Assistente Fiel Mercados e Escolaridade
MUNICIPAL Operacional Feiras Obrigatdria
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Area Formagio 233
-]
x CARREIRA/ . 28
UNIDADE ORGANICA/ AREA Académica ef/ou - - 2 8 =
\ CATEGORI. " ATRIBUICOES/FUNCOES -
SERVICO e OA/ FUNCIONAL | Profissional e Outros COES/FUNQ % § =
Y Requisitos &2
‘—-."‘/ —
-
/ POLICIA MUNICIPAL
;I;‘ Licenciado em = - i . .
/ Direito, ou noF Dirigir, coordenar e fiscalizar todos os servigos da Policia Municipal; Ditar as
»oup . |ordens e instrugbes que estime convenientes para o melhor funcionamento
elemento da carreira A .
de oficial ou de dos servigos em causa; Exercer o comando, sobre todos agentes da Policia
Municipal, mediante as estruturas hierdrquicas estabelecidas; Promover a
graduado das forcas . s ma = - .
agdo disciplinar; Propor 4 CAmara Municipal a atribui¢do de prémios e
de seguranca ou, . =
ainda, por candidato recompensas ao pessoal; Elaborar um relatdrio anual de atividades e
P R resultados a submeter & aprecia¢do da Cimara
com perfil profissional L p o i
e/ ou académico Municipal; Representar a Policia Municipal perante autoridades e
adequado as funcées organismos, sem prejuizo da representagdo que corresponda ao Presidente
POLICIA MUNICIPAL Comandante Dirigente se:do equiparacdo ' |da Camara Municipal; Promover a vigildncia dos edificios municipais que, por nfa
' |razdes especiais, ndo possa ser garantida por outros meios; Promover a
para todos os efeitos, ) N .
2 carao de difigente fiscalizagdo do cumprimento de regulamentos, posturas e outros normativos
. 8 L 3 de &mbito municipal; Decidir acerca do apoio a conceder aos servigos
intermédio de 2.2 o ~
municipais no desempenho das fungbes
grau, nos termos da ) E . Lo
) destes; Cumprir qualquer outra fungdo que the seja atribuida por
lei e da estrutura . - . N
o ) ordenamento juridico, ou por determinagéo do Presidente da Camara
organica dos servigos o R . ‘i i
. Municipal; Definir o regime de horarios de acordo com as necessidades dos
municipais e . .
. varios servigos.
designado por
«Comandante»
Exercer fungdes de policia administrativa na drea de jurisdigdo do Municipio,
de acordo com diretrizes superiores e nos termos do Regulamento do
servico, nomeadamente: Fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos
municipais; Fiscalizagdo do cumprimento das normas de dmbito nacional ou
regional cuja competéncia caiba ao Municipio; Aplicagdo efetiva das decisfes
Agente 12.2 Ano de das autoridades municipais; Vigilancia de espagos publicos ou abertos ao
POLICIA MUNICIPAL | Graduado/Agen | Policia Municipal Escolaridade ou publico, designadamente de areas circundantes de escolas, em coordenagdo nfa
te de 2.2 equivalente com as forgas de seguranga; Vigilancia nos transportes urbanos locais, em
coordenacéo com as forgas de seguranca; Intervengdo em programas
destinados a a¢do das policias junto das escolas ou de grupos especificos de
cidaddos; Guarda de edificios e equipamentos piiblicos municipais, ou
outros temporariamente  sua responsabilidade; Regulago e fiscalizagdo do
transito rodoviario e pedonal na area de jurisdigdo municipal.
SERVICOS JURIDICOS
Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na érea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
Diffacnte 32 Licenciatura adequada|vigor, e outras de apoio instrumental & administra¢go, cujos resultados é
P 1 = " . s .
SERVICOS JURIDICOS iirau Dirigente ou Formagdo responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade nfa

Académica Superior

Organica; Dirige em cooperago e colaboragso com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

Pégina 8 de 85




tagha.

‘§

UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SERVICOS JURIDICOS

Técnico
Superior

Assessoria
luridica

Licenciatura na érea
de estudos de Direito

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentago da decisdo; Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes 4 defini¢do e concretizagdo das politicas do Municipio; Elabora
pareceres e informagBes sobre a interpretagdo e aplicacéo da legislacdo, bem
como, normas e regulamentos internos; Recolhe, trata e difunde legislagéo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necessaria ao servigo em que
estd integrado, podendo também, ser incumbido de acompanhar processos
judiciais; Elabora atividades de apoio especializado nas éreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servicos; Representa o
6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

SERVICOS JURIDICOS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagfo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquiveo, documentagdo e atendimento ao publica.

nfa

LOGISTICA E MANUTENGAO

LOGISTICAE
MANUTENCAO

Dirigente 32
Grau

Dirigente

122 Ano
Regulamento de
Estrutura Orgénica da
Camara Municipal de
Lagoa (Algarve)

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgdnica; Dirige, em cooperagdo e colaboragéo, com outras unidades
orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagio de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

LOGISTICA E
MANUTENCAO

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano

Exerce fung¢bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, expediente, arquivo, recursos humanos
e atendimento ao publico; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo.

nfa

LOGISTICAE
MANUTENCAO

Encarregado
Geral
Operacional

Chefia

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional e de coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo, cujos resultados é
responsdvel; Avalia caréncias de pessoal e apresenta propostas de melhoria,
controla a assiduidade e pontualidade; Mobiliza os meios humanos e
materiais com vista & execugdo de tarefas didrias e cumprimento de objetivos
e plano de atividades aprovado para o seu setor; Verificar se as equipas de
suporte estdo dimensionadas para o volume de atividades e em situago de
emergéncia mabiliza os meios humanos e materiais a sua disposicéo;
Controla os meios logisticos necessarios ao bom funcionamento daos servigos;
Propde a aquisicdo de maguinas e equipamentos necessérios e adequados ao
eficiente e eficaz funcionamento dos respetivos setores, sendo também,
responsével pela sua manutengdo; Cumpre e faz cumprir as normas internas
emanadas dos superiores, assim como, as regras e os procedimentos do
Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia; Respeita e faz
respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranga, higiene e saiide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local
de trabalho.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

LOGISTICAE
MANUTENCAO

Encarregado
Operacional

Coordenagéo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve fungbes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional; Orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, cujos
resultados é responsavel; Realiza tarefas de programacdo, organizagédo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacao,
podendo tomar decisdes de responsabilidade; Providencia a
operacionalidade dos equipamentos destinados aos tempos livres e ao
desporto; Assegura a logistica e organizagdo das instalagdes para iniciativas
educativas, sociais, desportivas culturais e recreativas; Controla a assiduidade
dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticas necessarios ao bom
funcionamento do servigo; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliacdo em vigor na Autarquia;
Respeita e faz respeitar as normas de protecdo do ambiente, seguranga,
higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de protegéo
individual em uso no local de trabalho.

nfa

LOGISTICAE
MANUTENCAO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungdes inerentes a
limpeza, conservagio, higienizagdo dos edificios (incluindo mercados
municipais), espagos circundantes e dreas destinadas a eventos publicos
organizados pelo Municipio; Executa tarefas de vigilancia de instalaces e
controle de utentes; Responsdvel pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengao e
reparagio dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do
ambiente, seguranga, higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento
de protecio individual em uso no local de trabalho; Procede a anélise de
impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio
das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de
les&o e um risco potencial agravado de degradagdo do estado de satde.

Baixo

LOGISTICAE
MANUTENGAO

Assistente
Operacional

Logistica e
Manutengdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Executa trabalhos ou fungbes
que possam comportar esforgo fisico; Executa tarefas de apoio elementares
no dmbito da conservagio e manutengdo das infraestruturas, edificios e
equipamentos municipais, bem como assegurar a logistica dos eventos
municipais; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizacdo, procedendo, guando necessario, a manutengdo e
reparacdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do
ambiente, seguranga, higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

SERVICO DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAO

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagio em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua unidade orgéanica;
Dirige, em cooperag3o e colaboragdo, com outras unidades orgénicas do
Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagio de desempenho
dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento com o
legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do
Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsfdio

Penosidade/
Insalubridade

A

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAO

Técnico
Superior

Assessoria/
Arquitetura

Licenciatura adequada
ou Formagado
Académica Superior

Desempenha fun¢des de concegdo na gestdo e arquitetura de sistemas de
informagdo, infraestruturas tecnoldgicas, engenharia de software,
administragdo de sistemas, administragdo de redes; Desenvolvimento e uso
de bases de dados espaciais, aplicagdes web, webmapas, processamento
digital de imagem, desenho assistido por computador (CAD), detegdo
remota, drones, cartografia, apoios topograficos, mapeamentos digitais,
sistemas de informagBes geogréaficas {SIG); Participa no planeamento & no
controlo de projetos informéticos; Desenvolve metodologias para aquisigdo,
planeamento, tratamento de dados em ambiente SIG; Atualizagdo e
validacdo de informag&o geografica através das ferramentas existentes no
Municipio; FungBes de apoio e consultadoria, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica, no dominio da arquitetura, que sustentam a fundamentacéo da
decisdo no &mbito das ferramentas SIG; Desenvolvimento/inovacdo de
aplicagbes e, preparagdo de informagéo geogréfica de apoio aos servigos
camardrios do Municipio de Lagoa.

n/a

®\§}L 3 % =

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAQ

Técnico
Superior

SIG/ Informatica

Licenciatura em
Geografia e Formagdo
em Cartografia e
Sistemas de
Informagdo Geografica

Desempenha fungbes de conce¢do na gestdo e arquitetura de sistemas de
informacdo, infra- estruturas tecnoldgicas, engenharia de software,
administragdo de sistemas, administragdo de redes; Colabora na defini¢do
das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informagéo,
na modelizagdo de testes de avaliagéo de protétipos e na realizagdo de
atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos
sistemas e das tecnologias de informacdo na organizagio do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de
inovagdes na organizagdo e funcionamento dos servigos e para a formagdo
dos utilizadores de informatica; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informaticos; Desenvolve metodologias para aquisicdo, atualizagdo e
validagéo de Informagdo Geografica através das ferramentas existentes no
Municipio (GPS's, Geo imagens e Plataforma Geomédulo - Smartcity); Apoia
no desenvolvimento de aplicacdes e na preparagdo de informagéo geografica
de apoio a gestdo de ocorréncias do portal participativo da Smartcity Lagoa.

n/a

SERVIGO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAO

Especialista de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagdo

Informatica/
SmartCity

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Desempenha fungGes de concecdo na gestdo e arquitetura de sistemas de
informacdo, infra- estruturas tecnoldgicas, engenharia de software,
administra¢3o de sistemas e administragdo de redes; Colabora na definigdo
das politicas, no desenvolvimento dos sistemas, tecnologias de informagéo,
na modelizacdo de testes de avaliagdo de protdtipos e na realizagdo de
atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos
sistemas e das tecnologias de informagao na organiza¢@o do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugédo de
inovagdes na organizagdo, funcionamento dos servicos e para a formagdo dos
utilizadores de informética; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informaticos; Desenvolve metodologias para aquisi¢do, atualizacdo e
validagdo de Informagdo Geografica, através das ferramentas existentes no
Municipio (GPS's, Geo imagens e Plataforma Geomédulo - Smartcity); Apoia
no desenvolvimento de aplicagbes e na preparag¢do de informagdo geogréfica
de apoio a gestdo de ocorréncias do portal participativo da Smartcity Lagoa.

n/a
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Area Formagio 233
UNIDADE ORGANicay | CARREIRA/ AREA Académica efou 5 5 R 3
SERVICO CA(T;(:?;';A/ FUNCIONAL | Profissional e Outros ATRIBUICOES/FUNCOES = g T’%
: Requisitos % & e
Desempenha fungGes de concegdo na gestdo e arquitetura de sistemas de
informagio, infraestruturas tecnolégicas, engenharia de software,
administragdo de sistemas e administragdo de redes; Colabora na definigéo
Especialista de das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informagdo,
SERVICO DE Sistemas e Licenciatura adequada|na modelizagdo de testes de avaliagdo de protétipos e na realizagdo de
TECNOLOGIé E Tecnologias de Geomdtica ou Formacdo atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos n/a
INFORMACAO — Académica Superior |sistemas e das tecnologias de informagdo na organizagdo do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugéo de
inovagBes na organizagdo e funcionamento dos servigos e para a formagéo
dos utilizadores de informatica; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informaticos.
Desempenha fungbes de concegdio na gestdo e arquitetura de sistemas de
informagdo, infraestruturas tecnolégicas, engenharia de software,
administracdo de sistemas, administracdo de redes; Colabora na definigdo
Especialista de das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacéo,
SERVICO DE Sistemas Informética Licenciatura adequada|na modelizagdo de testes de avaliagdo de protétipos e na realizagdo de
TECNOLOGIA E Tecnologias de Redes ou Formag&o atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos n/a
INFORMACAO Informaco Académica Superior |sistemas e das tecnologias de informacgdo na organizac¢éo do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugéo de
inovacBes na organiza¢io e funcionamento dos servigos e para a formagdo
dos utilizadores de informética; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informaticos.
Promove o suporte na gestdo, configuracdo e administragdo dos dispositivos
de comunicagdo, estacdes de trabalho, periféricos e suportes légicos,
assegurando a respetiva manutengdo e atualizacdo, equivalente para o
Téenico de software necessério ao seu funcionamento; Regista as configuracSes
SERVICO DE Sistemas e Habilitagao Literdria |utilizadas e mantém atualizado o arquivo dos manuais de suporte as
TECNOLOGI~A E Tecnologias de Informatica no dominio da aplica¢Bes; Analisa e resolve anomalias em equipamentos e desencadeia n/a
INFORMACAO Informagso informatica toda a sua regularizagdo; Planifica novas aquisi¢des; Promove a manutengdo
do equipamento existente e sua atualizagdo em termos de hardware e
atualizagdo de aplicagdes de Gestdo Autdrquica; Gestdo da ligacdo existente
entre os edificios e verificagdo de anomalias; Apoia os utilizadores nos
problemas e duvidas suscitadas.
Promove o suporte na gestdo, configuragdo e administragao dos dispositivos
de comunicagdo, estagdes de trabalho, periféricos e suportes ldgicos,
assegurando a respectiva manutencdo e actualizagdo, equivalente para o
Técnico de software necessdrio ao seu funcionamento; Regista as configuragBes
SERVIGO DE Sistemas & Informética/ Habilitagdo Literdria |utilizadas e mantém atualizado o arquivo dos manuais de suporte as
TECNOLOGI_A E Tecnologias de Smartcity no dominio da aplicagbes; Analisa e resolve anomalias em equipamentos e desencadeia n/a
INFORMACAO Informacio informatica toda a sua regularizagdo; Planifica novas aquisiges; Promove a manutengao

do equipamento existente e sua actualizagdo em termos de hardware e
actualizagdo de aplicages de Gestdo Autdrquica; Gestdo da ligagdo existente
entre os edificios e verificacdo de anomalias; Apoia os utilizadores nos
problemas e dividas suscitadas.
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAO

Técnico de
Sistemas e
Tecnologias da
informacdo

informatica e
Redes

Habilitagdo Literéria
no dominio da
informética

Desenvolve o suporte informético nas seguintes dreas funcionais:
Infraestruturas tecnoldgicas e Engenharia de software; Tarefas inerentes a
area de engenharia de infraestruturas tecnoldgicas e tarefas inerentes & area
de engenharia de software; Desenvolvimento/dinamizagdo e apoio
informético a nivel de Webdesign e Webmaster; Garante o apoio técnico na
resolucdo de problemas do dmbito das infraestruturas de comunicagéo;
Colabora na instalagdo, configuragdo e gestdo dos servidores e servigos
informéticos sob seu controlo e na definigdo de critérios de
confidencialidade, seguranga e longevidade de dados; Assegura a integragdo
de novas aplicagBes com os servigos j existentes, participando na realizagdo
dos testes de aceitagio e conformidade; Colabora nos processos de aquisigdo
de licengas centrais ou partithadas, infraestruturas de sistemas,
infraestruturas de comunicagdo, servigos informaticos e sistemas de
informag&o.

n/a

SERVICO MEDICO VETERINARIO

SERVIGO MEDICO
VETERINARIO

Dirigente 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da unidade
orgdnica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo 0 estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 8 administracdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua unidade organica;
Dirige, em cooperac3o e colaboragdo, com outras unidades orgénicas do
Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de desempenho
dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento com o
legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do
Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

SERVICO MEDICO
VETERINARIO

Técnico
Superior

Veterindria

Licenciatura Medicina
Veterinaria

Funcdes consuitivas exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, no
ambito de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Medicina
Veterindria, que sustentam a fundamentacdo da decisdo; Assegura o
funcionamento do Canil e procede ao controlo dos animais abandonados na
via pablica; Acautela a recolha dos animais errantes, feridos ou mortos e
acidentados na via publica; Procede a vacinagdo em cumprimento da
legislagdo aplicavel; Realiza agbes de inspegdo em estabelecimentos no
ambito das atribuicdes da unidade orgénica; Fung¢bes exercidas com
respansabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representa o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientacgdes superiores.

nfa

SERVICO MEDICO
VETERINARIO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce funges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atua¢do da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, gestao de processos, expediente, arquivo e atendimento ao
publico; Apoia as a¢des desenvolvidas pelo/a veterinério/a; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

SERVICO MEDICO
VETERINARIO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug@es gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas pelos dirigentes e chefias, tendo em
vista assegurar o bom funcionamento do Canil Municipal; Procede &
observacéo diaria de todos os animais alojados e informa o/a Médico/a
Veterinario/a sempre gue haja quaisquer indicios de alteragGes de
comportamento, perda de apetite, fisiolégicas, entre outras; Trata da
alimentacao destes, assim como distribui 4gua potével nos bebedouros;
Assegura a limpeza, conservagdo e higienizagdo das instalagdes em geral, dos
compartimentos que se destinam ao alojamento dos animais vadios ou
errantes capturados, assim como, dreas adjacentes, nomeadamente as de
acesso ao piblico; Colabora na recolha e captura de animais errantes,
feridos, acidentados e cadéveres, encontrados na via publica ou em locais
publicos; Procede a limpeza, desinfecdo e higienizacdio do material e
equipamentos que estdo & sua guarda, sendo responsavel pela sua correta
utilizagdo, procedendo sempre que necessério &8 manutencio e reparagdo
dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga, higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de
protecdo individual em uso no local de trabalho; A andlise de impacte aos
principais perigos e riscos dassificados, inerentes ao exercicio das fungdes,
que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um
risco potencial agravado de degradagdo do estado de salde.

Alto

GESTAO DE PARQUE DE MAQUINAS E VIATURAS

GESTAO DE PARQUE
DE MAQUINAS E
VIATURAS

Técnico
Superior

Engenharia
Mecanica

Licenciatura
Engenharia Mecéanica

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializacdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo sobre assuntos relacionados com as atribui¢Bes e competéncias do
servico Parque Automoével, designadamente no dominio da manutengéo,
reparagso e conservagdo das viaturas automdveis, maquinas e equipamentos
mecanicos do Municipio; Acompanha, controla e procede a avaliagdo técnica
da execugdo de trabalhos a desenvolver no dmbito de exploracéo e
manutencio de viaturas, maquinas e equipamentos, propondo as medidas
de reajuste reveladas necessarias; Elabora estudos de diagnostico de
situagdo, identificando tendéncias de desenvolvimento das atividades
realizadas, contabilizando as técnicas € métodos necessérios ao
funcionamento de servigos de exploragdo e manutengéo de viaturas,
maéquinas e equipamentos; Acompanha, controla e procede a avaliagdo
técnica de sinistros de viaturas, maquinas e equipamentos; Controla
consumos de viaturas; Trabalha com sistemas de gestéo de frota, leitura e
analise de dados dos tacégrafos digitais e analdgicos e sistema de gestdo de
custos/manutengdo; Estuda, orienta e concretiza a¢des de seguranga e
higiene no trabalho; Procede 4 elaborag8o das condigdes técnicas para
aquisicdo de viaturas, maquinas e equipamentos, e para a realizacdo de
trabalhos de conservagio e/ou reparagdo destes; Em virtude de ser detentor
da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente
aprovada, pode executar as tarefas e exercer as fungbes que sejam
permitidas pelo normativo estatutario e/ou ético em vigor na mesma.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

GESTAO DE PARQUE
DE MAQUINAS E
VIATURAS

Encarregado
Operacional

Coordenagédo

Escolaridade
Obrigatdria

Exerce fungbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade, por cujos resultados é responséavel; Realiza tarefas de
programag&o, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenagdo, nomeadamente: a confirmag8o das requisices
respeitantes aos servigos, a planifica¢do e controlo do movimento diario das
viaturas de transparte de passageiros destinadas ao servico dos municipes e
associacBes coletivas; Promove a gestdo, manutengdo e reparagdo das
viaturas que constituem o parque automdvel; Responsabiliza-se por manter
o registo atualizado de todas viaturas municipais; cumpre e faz cumprir o
regulamento para utilizagdo de viaturas do Municipio; D4 conhecimento ao
superior hierdrquico do funcionamento dos servigos e de eventuais
irregularidades, planeando em conjunto o trabalho a efetuar e recebe
diretrizes que devem orientar o trabalho; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo; Controla a assiduidade e
pontualidade dos trabalhadores e calendariza os pedidos de férias, com vista
a assegurar o bom funcionamento das obras em execu¢do; Cumpre e faz
cumprir as regras € os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar as normas de prote¢éo do
ambiente, seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

GESTAO DE PARQUE
DE MAQUINAS E
VIATURAS

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungGes inerentes a
limpeza, conservagio, higienizagdo das viaturas, instalagSes e espagos
circundantes; Responsadvel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengao e
reparagdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do
ambiente, seguranga, higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

GESTAO DE PARQUE
DE MAQUINAS E
VIATURAS

Assistente
Operacional

Motorista
Transportes
Coletivos

Escolaridade
Obrigatdria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungbes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, que Ihe possam ser
destinados pela chefia, conduz veiculos ligeiros e pesados, veiculos de
transportes coletivos, transporte de diversos materiais, mercadorias de
acordo com as necessidades do servigo; No &mbito do transporte de utentes,
presta atenc&o a seguranga e 38 comodidade dos passageiros; No final do dia
procede & arrumaglo da viatura em local destinado para esse efeito; Recebe
diariamente, o servi¢o para o dia seguinte, é responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo, limpeza e reparagdo dos mesmos;
Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranga,
higiene e saude no trabatho, utilizando o equipamento de protegao
individual em uso no local de trabalho.

nfa

GESTAO DE PARQUE
DE MAQUINAS E
VIATURAS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as funges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento das viaturas municipais e a gestdo de frotas das viaturas
afetas ao transporte coletivo, tendo em vista assegurar o bom

de atendimento fisico e telefénico aos municipes, entre servigos e entidades
externas, encaminhado as mensagens a chefia, receciona e entrega o
expediente; Executa tarefas de apoio elementares indispensaveis ao

funcionamento e desenvolvimento dos servigos; assim como executa tarefas

n/a

funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Zela
pelos meios logisticos necessdrios ao bom funcionamento do servigo, sendo

responsdvel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizaco.
Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga, higiene e salde no

trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local
de trabalho.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAO DE RECURSOS
HUMANOS

Chefe de
Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagédo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica gue
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsével; Gere e organiza 0s processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisGes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizagao do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estédo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagéo,
Auditoria e Gestao no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Famitiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE RECURSOS
HUMANOS

Técnico
Superior

Gestdo Recursos
Humanos

Licenciatura Gestdo de
Recursos Humanos

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
gestdo de recursos humanos, que sustentam a fundamentacdo da decisdo;
Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado no @mbito da constituigdo, modificagdo
e extingdo de vinculos em fungdes piblicas; Elaboragdo de atividades de
apoio especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servicos. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servico. Respeita as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga, higiene e satide no trabatho.

n/a

DIVISAC DE RECURSOS
HUMANOS

Técnico
Superior

Recursos
Humanos

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
gestdo de recursos humanos, que sustentam a fundamentagéo da decis3o;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado no &mbito da constitui¢do, modificacio
e extingdo de vinculos em fungdes piblicas; Elaboragdo de atividades de
apoio especializado nas &reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgédos e servigos. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servi¢o. Respeita as normas de protegdo do ambiente,
seguranga, higiene e salide no trabalho.

n/a

DIVISAO DE RECURSOS
HUMANOS

Coordenador
Técnico

Chefia

11.2 Ano

Desenvolve fungBes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servi¢o a que estd afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspectiva de optimizar o funcionamento, em
cooperagdo e colaboragdo com outros setores do Municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessdrios ao
bom funcionamento do servigo; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE RECURSQS
HUMANOS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instruges gerais, de grau médio de
complexidade, nas @reas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente, gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, recursos humanos e atendimento aos trabalhadores; Recolhe,
examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente;
Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de recursos
humanos, onde se inclui controle da assiduidade dos trabalhadores,
pracessamento de vencimentos, tratamento de dados conexos e SIADAP;
Exerce fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores
do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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processos individuais dos trabalhadores Executa tarefas de apoio
elementares indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Zela pelos meios logisticos necesséarios ao
bom funcionamento do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagéo. Respeita as normas de protecdo do
ambiente, seguranga, higiene e saiide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

-] o
Area Formagio ]
UNIDADE ORGANICA/ CARREIRA/ AREA Académica eglaou % k-
CATEGORI ATRIBUICOES/FUNGOES 225
SERVICO — OAI FUNCIONAL | Profissional e Outros ECESAIG % 8 E
Requisitos z2e&E
Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico aos trabalhadores, executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhado as mensagens a chefia, regista e
DIVISAO DE RECURSOS|  Assistente Apoio Escolaridade ) ‘ A B N )
A L . L. encaminha o expediente rececionado; Responsével pelo servio de arquivo e n/a
HUMANOS Operacional Administrativo Obrigatéria
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

SEGURANCA E SAUDE
NO TRABALHO

Técnico
Superior

Seguranga no
Trabalho

Engenharia
Ambiente/Técn.
Higiene e Seguranga
no Trabalho

FungSes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentacéo da decisdo, fungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda gue com enquadramento superior qualificado;
Organiza, desenvolve, coordena e controla as atividades de prevencdo e de
proteg¢do contra os riscos profissionais no contexto dos servigos de seguranga
e saude do trabatho.Coordenar tecnicamente as atividades de seguranca e
higiene no trabalho, assegurando o enquadramento e a orientagdo técnica
da drea da seguranga e higiene no trabalho. Dinamizar processos de consulta
e de participacdo dos trabalhadores; Desenvolver as relagdes do Municipio
com os organismos da Rede Nacional de Prevengdo de Riscos Profissionais;
Elaboragdo de atividades e de apoio especializado nas dreas de actuacao
comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos. Representagéo do
Grgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Garantir
o eficaz funcionamento do Sistema de Gest8o da Conciliagdo de forma a
contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos/as trabalhadores/as.
Assegurar a aplicacdo da Poliitica de Conciliagdo; Assegurar e verificar a
elaboragdo dos manuais, processos e procedimentos necessarios ao
funcionamento do 5GC; Rever o mapeamento de partes interessadas e
aspetos de Conciliag8o; Propdr o Programa Anual do SGC (Planos de
Melhoria, Sensibilizagdo as Pl, objetivos e metas);Gerir e avaliar a eficdcia do
funcionamento do SGC; Garantir o registo e a gestdo dos indicadores
relacionados com a implementa¢8o das medidas de conciliagdo. Assegurar a
Revisdo pela Gestdo do SGC; Garantir a elabora¢do do Plano Anual de
auditorias; Assegurar a execu¢do de auditorias internas ao AGC; Acompanhar
auditorias externas; Garantir a avalia¢8o da satisfa¢8o das partes
interessadas; Fazer cumprir e cumprir as regras do SGC em vigor na
organizagdo.

n/a

DIVISAO ADMINISTRATIVA

DIVISAO
ADMINISTRATIVA

Chefe de
Divisao

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formacdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperacao e colabora¢do com outras
divisdes e unidades orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagdo,
Auditoria € Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Coordenador
Técnico

Chefia

12.2 Ano

Desenvolve fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que estd afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspetiva de optimizar o funcionamento,em
cooperagdo e colaboragdo com outros setores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessérios ao
bom funcionamento do servigo. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagao
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

=

MODERNIZACAQ
ADMINISTRATIVA

Assistente
Técnico

Administrativa

12¢ Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria e atendimento ao publico.

nfa

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
QObrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessérios para garantir o normal
funcionamento do servigo, assim como executa tarefas de atendimento
presencial e telefénico aos trabalhadores executivo, entre os diversos
setores e entidades externas, encaminhado as mensagens a chefia, receciona
a correspondéncia entrada e safda do servigo por via postal; desenvolve
tarefas no ambito do arquivo da correspondéncia expedida. Executa tarefas
de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico. Respeita as normas de protecdo
do ambiente, seguranca higiene e satde no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

MODERNIZACAC
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 born funcionamento dos servigos; Exerce fungGes inerentes a
limpeza, conservacao, higienizagio dos edificios e vigilancia de instalagdes e
espacos; Responsdvel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utifizagio; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga, higiene e saltde no trabalho, utilizando o equipamento de
prote¢3o individual em uso no local de trabalho.

nfa

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Coveiro

Habilitagdo literaria ou
formacdo efou
experiéncia
profissional na drea de
atividade

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas pelo dirigente e chefia, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico. Cuida do cemitério que lhe esta
distribuido; Desenvolve procedimentos de inumagdes, exumacdes,
traladagBes, abertura e aterro de sepulturas; Responsével pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, 8 manutenc8o e reparagdo dos mesmos; Respeita e faz
respeitar as normas de prote¢ao do ambiente, seguranga higiene e salide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegfo individual em uso no local
de trabalho. A analise de impacte aos principais perigos e riscos classificados,
inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da
probabilidade de ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradac3do do estado de saude.

Alto
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formaggo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

MODERNIZACAQ
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Rececionista

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; Obriga-se ao
cumprimento de todas as tarefas inerentes ao servio de recegao; Executa o
bom acolhimento e encaminhamento das pessoas, prestando informacgdes de
caracter geral; presta Informagdo, orientagdo e localiza¢do para contacto
com executivo, servicos e demais trabalhadores; Pratica todos os atos
solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao
desempenho da sua missdo e que visem a prossecuc¢do dos objetivos que Ihe
forem superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e
regulamentares e as ordens e instrucdes dos superiores hierdrquicos, bem
como exerce as suas fungdes de acordo com as competéncias que tenham
sido consideradas adequadas.

n/a

BALC/

A0 UNICO

BALCAO UNICO

Coordenador
Técnico

Chefia

122 Ano

Desenvolve funcdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que estd afeto, gerindo 0s recursos
humanos e materiais numa perspetiva de optimizar o funcionamento,em
cooperagdo e colaboragdo com outros setores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentaos do Sistema de Gest&o da Conciliagédo em vigor na Autarquia.

nfa

BALCAO UNICO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuacdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria e atendimento ao publico.

nfa

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DIVISAO DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Chefe de
Divis&o

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legistagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsdvel; Gere e organiza 0s processos
referentes a sua divis&o; Dirige em cooperago e colaboragdo com outras
divisdes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagdo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

BALCAO EMPREENDEDOR

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Assessoria/
Servigo Social

Licenciatura Servigo
Social

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da érea
de servigo social desenvolvendo processos de intervengao social através da
articulagdo, da negociagdo e da interagao institucional permanentes
facilitando a mediagdo entre os servigos do Municipio na drea do
empreendedorismo e do emprego e as pessoas, empresas e comunidade,
potenciado a mudanga no sentido de facilitar 8 methoria das condigbes
socioecondmicas das pessoas e 0 desenvolvimento sustentével do concelho.
Elaboragdo de estudos e propostas que visam a prevengdo e resolugdo de
problemas e a satisfagdio de necessidades enquadradas na estratégia
municipal, colaborando na concegdo, definigdo, execugdo e avaliagdo das
medidas de politica socioeconémica.

n/a

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Gestdo

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagéo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio financeiro
e de gestdo, que sustentam a fundamentacdo da decisdo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaborag¢do de atividades e de apoio especializado nas
Areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Responsavel pelo registo de bens patrimoniais; Planifica, organiza e coordena
a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos.

n/a

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Gestdo/Fundos
Comunitarios

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica no dominio de fundos
comunitdrios que sustentam a fundamentacéo da decisdo; Assegura a gestdo
técnica, administrativa e financeira de candidatura a programas e fundos
comunitdrios; Acompanha a gestdo corrente desses mesmos programas e
fundos; Assegura a apresentacdo de relatérios necessarios a avaliagdo anual
e plurianual dos fundos pelas entidades competentes; Assegura os fluxos
financeiros relativos aos fundos comunitérios, incluindo as transferéncias
efetuadas ao Municipio; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas éreas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Zela pelos meios
logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo; Respeita as normas
de protecdo do ambiente, seguranga, higiene e saide no trabalho.

nfa

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Gestor do Bairro

Gestdo de Empresas

Assegurar a operacionalizagdo das atividades previstas na candidatura;
Responder as questdes colocadas pela Coordenagdo Geral e pelos
Beneficiarios {comerciantes e populagdo); Executar agdes de divulgagdo e
promocdo do Bairro Comercial Digital; Acompanhar a execugdo de contratos
dos fornecedores externos selecionados; Reunir e conservar toda a
documentagdo técnica do projeto; Identificar necessidades e limitagoes
observadas durante a execugdo do projeto; Recolher, analisar e propor
superiormente Coordenagdo Geral as recomendages oportunas.

n/a

Pagina 22 de 85




Area Formagio 238
UNIDADE ORGANICA/ CARMEIRA/ AREA Académica ef/ou = ~ E E Jé
CATEGORIA/ , ATRIBUICOES/FUNGCOES P
SERVICO CARGO FUNCIONAL Profissional e Outros 5 § T:;
Requisitos =2 H
Fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacgo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica no dominio de fundos
comunitérios que sustentam a fundamentacdo da decisdo; Assegura a gestdo
técnica, administrativa e financeira de candidatura a programas e fundos
comunitarios; Acompanha a gestdo corrente desses mesmos programas e
, . fundos; Assegura a apresentagdo de relatdrios necessarios a avaliagdo anual
- o Licenciatura adequada ) i
BALCAO Técnico Organizagao e ou Formag3o e plurianual dos fundos pelas entidades competentes; Assegura os fluxos n/a
EMPREENDEDOR Superior Gestdo .. R financeiros relativos aos fundos comunitérios, incluindo as transferéncias
Académica Superior . X i .
efetuadas ao Municipio; Fungies exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado;
Elaboracgdo de atividades de apoio especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Zela pelos meios
logisticos necessdrios ao bom funcionamento do servigo. Respeita as normas
de protegdo do ambiente, seguranga, higiene e sadde no trabalho.
Desenvolve funces de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servico a que estd afeto, gerindo os recursos
BALCAO Coordenador Chefia Escolaridade humanos e materiais numa perspetiva de otimizar o funcionamento,em n/a
EMPREENDEDOR Técnico Obrigatéria cooperagdo e colaboragdo com outros setores do municipio; Controla a

assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necesséarios ao
bom funcionamento do servigo. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestao da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUIGOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

BALCAO
EMPREENDEDOR

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrug8es gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria, aprovisionamento, economato, contabilidade, recursos
humanos e atendimento ao publico.

nfa

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagdo

Informatica

Habilitaggo Literéria
/Formaggo Adequada

Promove o suporte na gest3o, configuragdo e administragdo dos dispositivos
de comunicagio, estacdes de trabalho, periféricos e suportes Iégicos,
assegurando a respetiva manutencéo e atualizagdo, equivalente para o
software necessario ao seu funcionamento. Regista as configuragdes
utilizadas e mantém atualizado o arquivo dos manuais de suporte as
aplicagdes. Analisa e resolve anomalias em equipamentos e desencadeia
toda a sua regularizagdo. Planifica novas aquisi¢des. Promove a manutengdo
do equipamento existente e sua atualizagdo em termos de hardware e
software.Gest3o da ligacdo existente entre os edificios e verificagdo de
anomalias. Apoia os utilizadores nos problemas e ddvidas suscitadas.

n/a

BALCAO
EMPREENDEDOR

Encarregado
Geral
Operacional

Chefia

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve funcgGes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional e de coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo, por cujos
resultados é responsavel; Avalia caréncias de pessoal e apresenta propostas
de melhoria, controla a assiduidade e pontualidade ; Mobiliza os meios
humanos e materiais com vista & execugdo de tarefas didrias e cumprimento
de objetivos e plano de atividades aprovado para o seu setor; bem como
verifica se as equipas de suporte estdo dimensionadas para o volume de
atividades, em situa¢do de emergéncia mobiliza os meios humanos e
materiais a sua disposi¢do; Controla os meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento dos servigos; Propde a aquisicdo de maquinas e
equipamentos necesdrios e adequados ao eficiente e eficaz funcionamento
do respetivos setores, sendo também responsavel pela sua manutencgao.
Cumpre e faz cumprir as normas internas emanadas dos superiores, assim
como as regras e os procedimentos do Sisterna de Gestdo da Conciliagdo em
vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar pelas normas de prote¢éo do
ambiente, seguranga higiene e saiide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa

BALCAO
EMPREENDEDOR

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplica¢do de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungSes inerentes a
limpeza, conservagdo, higienizagdo das instalages e espagos exteriores
circundantes; Responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protecdo do
ambiente, seguranga higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

Baixo
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

BALCAO
EMPREENDEDOR

Assistente
Operacional

Limpeza

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos € servigos,
podendo comportar esforgo fisico. Assegura a limpeza, conservagdo e
higienizagdo de mobilidrio, equipamentos, instalacdes e espacos exteriores
circundantes; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correcta utilizagédo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.

Baixo

TU

RISMO

TURISMO

Dirigente 4¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvelvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administra¢do, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragcdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdio em vigor na Autarquia.

n/a

TURISMO

Técnico
Superior

Designer Grafico

Licenciatura Designer
Gréfico

Fung¢bes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza téenica, no contexto digital e
materiais tecnolégicos, que sustentam a fundamentac8o da decis8o; FungBes
exercidas no dominio do design gréafico, com responsabiidade pela
identidade e comunicagdo visuais, promovendo uma imagem harmoniosa de
autonomia técnica sendo uma valia influente da imagem, notoriedade e
reconhecimento do Municipio; Elaboragdo de atividades de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
drgdos e servicos. Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom
funcionamento do servi¢o. Respeita as normas de protegdo do ambiente,
seguranga, higiene e sadde no trabalho.

nfa

TURISMO

Técnico
Superior

Turismo

Licenciatura Turismo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio do
Turismo, gue sustentam a fundamentagdo da deciséo; FungBes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Desenvolve funcdes referentes a relagbes publicas,
turismo e acompanhamento do gabinete de imprensa. Elaboragéo de
atividades e de apoio especializado nas éreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgéos e servicos. Representagdo do érgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

TURISMO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instru¢Ges gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria, aprovisionamento, economato, contabilidade, recursos
humanos e atendimento 2o pablico.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

ARea
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUIGOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE COMPRAS

DIVISAO DE COMPRAS

Chefe de
Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgdnicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagio em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsdvel; Gere e organiza 0s processos
referentes a sua divisao; Dirige em cooperagao e colaboragdo com outras
divisdes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que the estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagéo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliag80o entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAC DE COMPRAS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Promove servi¢os administrativos de requisi¢Ses e faturas; Exerce
fungbes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios
logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

CONTRATAGAO PUBLICA

CONTRATACAQ
pUBLICA

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentacdo da decisdo; Funges exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaborag8o de atividades de apoio especializado nas areas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 0rgéos e servigos. Representagao do
6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes superiores.

n/a

CONTRATACAQ
PUBLICA

Assistente
Técnico

Administrativa

12¢ Ano

Desenvolve as fung¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Promove servigos administrativos de requisices e faturas; Exerce
fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

ECONOMATO

ECONOMATO

Dirigente 4¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formacéo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na édrea funcional da Unidade
Organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislacdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestéo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

ECONOMATO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Promove servigos administrativos de requisi¢Ges e faturas; Exerce
fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

ECONOMATO

Encarregado
Operacional

Coordenagéo

11.2 Ano

Desenvolve fungdes de coordenagdo do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsavel; Realiza tarefas de programagdo, organizagio
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacéo,
podendo tomar decisdes de responsabilidade; Controla a assiduidade dos
trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranga
higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de protegio
individual em uso no tocal de trabalho.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica ef/ou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUIGOES/FUNCOES

Nivel Subs{dio
Penosidade/
Insalubridade

ECONOMATO

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementar, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servicos, podendo
comportar esforgo fisico; Assegura o contacto entre os servicos, efetua
rececdo de material e equipamento entregue pelos fornecedores; Auxilia a
execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacdo, e distribuigiio
de matéria- prima, equipamentos, ferramentas, acessorios e materiais
diversos requisitados pelos servigos; Procede aos registos de entrada e saida
de material; Responsdvel pela armazenagem de todo o material; Organiza e
mantém atualizado o inventario permanente das existéncias em armazém;
Promove a gestiio de stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos,
de acardo com as determinagdes e orientagbes transmitidas pela Divisdo;
executa todo o expediente relacionado com o setor. Respeita as normas de
protecdo do ambiente, seguranga higiene e sadde no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

DIVISAO

FINANCEIRA

DIVISAO FINANCEIRA

Chefe de
Divisdao

Dirigente

Licenciatura em
Gestdo, Gestdo
Financeira, Gestdo
Empresarial,
Economia ou
Fiscalidade

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patrimonio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoic instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os processos
referentes & sua divisdo; Dirige em cooperacdc e colaboragdo com outras
divisbes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estéo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagdo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO FINANCEIRA

Técnico
Superior

Gestdo

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio financeiro
e de gestdo, que sustentam a fundamentacdo da deciséo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servico.

n/a
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Area Formagio

L~
X CARREIRA/ P " % '§ E
UNIDADE ORGANICA/ CATEGORIA/ AREA Acad.émlca efou ATRIBUICOES/FUNCGES § E =
SERVICO CARGO FUNCIONAL Profissional e Qutros 3 8 ‘_=‘|
Regquisitos 282
Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, contabilidade e tesouraria, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Recolhe, trata, examina, confere e procede &
) . escrituragdo de dados relativos a transagBes financeiras e contabilisticas,
- Assistente - ) Escolaridade . " .
DIVISAO FINANCEIRA Técnico Administrativa Obrigatéria podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; ou podendo nfa
manusear ou ter a sua guarda, nas dreas de tesouraria ou cobranga, valores,
numerdrio, titulos ou documentos, sendo por eles responsaveis; Executa
reconciliagdes bancdrias; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento,
liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos municipais;
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.
CONTABILIDADE
Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da unidade
orgdnica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
Dirigente 32 Licenciatura adequada |vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, cujos resultados é
CONTABILIDADE Grau Dirigente ou Formagdo responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade n/a

Académica Superior

Orgénica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do processo de avaliagio de
desempenho dos trabathadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

CONTABILIDADE

Técnico
Superior

Contabilidade

Licenciatura adequada
ou Formacdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio financeiro
e de gestdo, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; FungSes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaborago de atividades e de apoio especializado nas
areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servicos.
Responsavel pelo registo de bens patrimoniais; Planifica, organiza e coordena
a execuco da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos.

n/a

CONTABILIDADE

Coordenador
Técnico

Chefia

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspectiva de optimizar o funcionamento,em
cooperacio e colaboragdo com outros sectores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabathadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarguia.

nfa

CONTABILIDADE

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, contabilidade e tesouraria, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Recolhe, trata, examina, confere e procede a
escrituragdo de dados relativos a transacgdes financeiras e contabilisticas,
podendo assegurar a movimentagao de fundo de maneio; Executa
reconciliagdes bancérias; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento,
liquidacdo e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos municipais;
Zela pelos meios logisticos necessérios ao hom funcionamento do servigo.

n/a

CONTABILIDADE

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

9.2 Ano

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico aos trabalhadores executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhando as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom funcionamento
do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo. Respeita as normas de protecdo do ambiente, seguranca,
higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento de protecdo
individual em uso no local de trabatho.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

DIVISAO DE

ATRIBUICOES/FUNCOES

PLANEAMENTO

ivel Subsidio

Penosidade/
nsalubridade

DIVISRO DE
PLANEAMENTO

Chefe de
Divisao

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsédvel; Gere e organiza 0$ processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisBes e unidades orgdnicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que the estio
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagio,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Arguitetura

Licenciatura adequada
ou Formaggo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Arquitectura, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; FungBes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior qualificado; Gestdo Urbanistica e apreciagdo de projetos; Coordena
tecnicamente o servigo da sala de desenho, acompanha obras e desenvolve
projetos; Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 0rgaos e servigos.
Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgBes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores.

n/a

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Gedgrafo

Licenciatura na érea
de Geografiae
Planeamento Regional

Elaborar e/ou acompanhar a elaboragio de estudos de investigacio aplicada
e de projetos e planos ou outros na drea do pltaneamento, ordenamento do
territdrio, reabilitagdo urbana, ambiente, sustentabilidade e
desenvolvimento e emitir pareceres no mesmo dmbito, apoiando-se para o
efeito em métodos e técnicas de abordagem espacial e afins, em métodos de
participag¢do e envolvimento da populagdo e em tecnologias de informagdo e
comunicagdo, privilegiando os sistemas de informagéo geografica e as
plataformas web, respetivamente. Apoiar a estrutura¢éo e o
desenvolvimento e gestdo do sistema de informagdo geogréfica municipal
nas suas diversas dimensdes {desktop e web) e as fun¢es de planeamento,
ordenamento do territério, ambiente e desenvolvimento do setor de
planeamento e ordenamento do territério e do setor de reprografia e
informagdo geografica, concebendo, desenhando, desenvolvendo e gerindo
as bases de dados georreferenciadas, validando cartografia de base e
produzindo e validando cartografia temética.

n/a

DIVISAQ DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura em
Engenharia Civil

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programag@o, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungges
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragéo de atividades e de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
0rgdos e servigos. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagBes superiores.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagao
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Gestao

Licenciatura Gestdo

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacggo,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elabora pareceres,
projetos e atividades conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas
do municipio na drea da unidade organica, nomeadamente, analise de
processos administrativos e informagdo técnica na drea de atuagdo; concegdo
e implementagdo de metodologias e instrumentos de gestédo; produgdo e
controlo de indicadores e gestdo de bases de dados de informagdo; Cria
condigBes sustentadas para o desenvolvimento socioeconémico concelhio;
Dinamiza a estrutura econdmica concelhia de modo a potenciar os
investimentos, a gerar riqueza e valor acrescentado; Acompanha a gestdo
dos planos municipais; Elabora estudos relativos ao desenvolvimento
socioecondmico ou de ordenamento do territdrio necessdrios a elaboragéo,
revisdo e desenvolvimento do Plano Estratégico e do Plano Diretor
Municipal; Promove a elaboragéo de estudos de diagndstico da realidade do
Municipio.

nfa

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Sociologia

Licenciatura Sociologia

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Sociologia, que sustentam a fundamentacao da decisdo; FuncGes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superiar qualificado; Elaboragio de atividades de apoio especializado nas
dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

n/a

DIVISAQ DE
PLANEAMENTO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos;

Assegura a tramitagdo da comunicagdo entre os varios servigos e entre estes
e os particulares e/ou os trabalhadores, rececionando, registando, emitindo,
tratando, classificando e arquivando toda a correspondéncia, oficios,
informagdes e demais expediente; Exerce fungies de atendimento e
informagdes aos municipes e trabalhadores do Municipio, presencialmente,
via internet ou via telefone; Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom
funcionamento do servigo.

nfa

ARU'S E MOBILIDADE

ARU'S E MOBILIDADE

Dirigente 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagéo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou

Requisitos

Profissional e Qutros

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

ARU'S E MOBILIDADE

Técnico
Superior

Assessoria

ou Formagdo
Académica Superior

Licenciatura adequada

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacgao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentagao da decisdo; Fun¢des exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda gue com enquadramento superior qualificado;
Elaboracdo de atividades de apoio especializado nas éreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos ¢rgdos e servigos. Representacéo do
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

ARU'S E MOBILIDADE

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura
Engenharia Civil

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, que sustentam a fundamentac¢éo da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Gestdo Urbanistica e apreciagdo de
projetos;

Coordena tecnicamente o servigo da sala de planeamento, acompanha obras
e desenvolve projetos; Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas
éreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgéos e servigos;
Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientages
superiores.

nfa

ARU'S E MOBILIDADE

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplica¢go de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
meédio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicacdo entre os varios servicos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspond@ncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungBes de atendimento e informagbes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone.;
Zela pelos meios logfsticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

DIVISAO DE SERVICOS
URBANOS

Chefe de
Diviséo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade orgdnica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisBes e unidades orgénicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagéo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gest3o
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

DIVISAQ DE SERVICOS
URBANOS

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentagdo da decisdo, com especial incidéncia na drea de servigos
urbanos e saneamento piblico, 4guas e drenagem de dguas residuais;
Assegurar a ligacio com a Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e
Residuos (ERSAR); Acompanhar, coordenar e fiscalizar a implementagdo e
cumprimento das normas legais e regulamentos municipais na érea do
abastecimento de dgua, saneamento e residuos, assegurando a correta
coordenacdo com os demais servigos municipais; Colaboragdo no processo
referente ao projeto “Smart Cities”, na drea de servigos pUblicos essenciais;
FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas areas de actuacéo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgéos e servigos. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientagGes superiores.

nfa

DIVISAD DE SERVICOS
URBANOS

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura adequada
ou Formacgao
Académica Superior

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, na drea dos Servicos Piblicos Essenciais, Agua e
Saneamento, que sustentam a fundamentacdo da decisdo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de apoio especializado nas
éreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servicos.
Representagdo do 0rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

n/a

DIVISAO DE SERVICOS
URBANOS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugGes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagéo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestéo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo e atendimento ao publico. Assegura o tratamento das questdes
relativas a leitura, processamento e cobranga dos consumos de dgua,
residuos solidos e dguas residuais. Informatizagdo do sistema de
processamento dos recibos de 4gua, residuos solidos e dguas residuais;
Organiza os orgamentos e indica os materiais a empregar nas operages a
efetuar.

n/a

DIVISAO DE SERVICOS
URBANOS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

9.2 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefonico aos trabalhadores executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhando as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servicos, podendo comportar
esforgo fisico. Zela pelos meios logisticos necessdrios ac bom funcionamento
do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga,
higiene e saide no trabatho, utilizando o equipamento de protecéo
individual em uso no local de trabalho.

n/a
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Area Formagio
AREA Académica efou
FUNCIONAL Profissional e Outros

Requisitos

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

Desenvolve as fungles de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
pracessos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o hom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
padendo comportar esforgo fisico. Efetua a leitura de consumo em
contadores de dgua nas habitagdes dos consumidores, registando no
respectivo TPL. Examina a existéncia de eventuais anomalias nos contadores,
providenciando pela sua reparagdo e informago aos servigos, em
DIVISAO DE SERVICOS Assistente Leitor de Escolaridade conformidade com a legislagdo existente; Informa requerimentos, exposigdes
URBANOS Operacional Consumos Obrigatéria e reclamacdes verbais sobre situagdes no contexto das suas fungbes; Regista
todos os dados ocorridos; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento da Secgdo, sendo responsével pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, &
manutengdo e reparagdo dos mesmos. Respeita e faz respeitar as normas de
protecdo do ambiente, seguranga higiene e satide no trabatho, utilizando o
equipamento de prote¢do individual em uso no local de trabatho;respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e satde no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabatho.

n/a

AGUAS E SANEAMENTO

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
Licenciatura adequada |vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, cujos resultados é
Dirigente ou Formagdo responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade nfa
Académica Superior |Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

AGUAS £ Dirigente 3¢
SANEAMENTO Grau

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Efetua tarefas de carater
técnico de estudo, concecdo e fiscalizagdo de projetos, na drea de construgdo
civil, no mbito dos servigos onde esta inserida; Procede a vistorias técnicas;
Elabora Projetos no dmbito do servigo em que estd afeto, assim como as
medi¢des, o mapa de trabalhos e orgamentos para langar a concurso;
Participa, procede a abertura e acompanhamento de obras do PPl até a
. . 12.2 Ano e Curso Esp. " - . . x
AGUASE Assistente [ N recegdo definitiva; Acompanhamento de empreitadas, medi¢do e elaboragdo
. Construgéo Civil Tec. Condugdo de - X ) . .
SANEAMENTO Técnico Obra dos autos de medigdo das empreitadas; Elabora informacdes técnicas,
relatdrios e andlises técnicas dos procedimentos, assim coma assegura a
tramitagdo das comunicagdes entre os vdrios servigos; Analisa e dd resposta a
reclamagfes no ambito dos servigos de onde esta inserida; Trata informagdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissgo eficaz dos dados
existentes; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregéo e
andamento, em conformidade com a legislagdo existente; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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AGUASE
SANEAMENTO

Assistente
Técnico

Operador de
Telegestdo

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica, tendo
em vista assegurar o bom funcionamento do servico; Presta apoio
administrativo; Assegura os procedimentos administrativos inerentes ao
servico de dguas e saneamento; Operador do sisterna de telegestdo nos
servigos publicos ; Controlo e gestdo das fugas de dgua; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

AGUASE
SANEAMENTO

Encarregado
Geral
Operacional

Chefia

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional e de coordenacdo geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo, por cujos
resultados € responsével; Avalia caréncias de pessoal e apresenta propostas
de melhoria, controla a assiduidade e pontualidade; Mobiliza os meios
humanos e materiais com vista a execugdo de tarefas diarias e cumprimento
de objetivos e plano de atividades aprovado para o seu setor; bem como
verifica se as equipas de suporte estdo dimensionadas para o volume de
atividades, em situagdo de emergéncia mobiliza os meios humanos e
materiais a sua disposi¢do; Controla os meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento dos servigos; Propde a aquisigdo de méquinas e
equipamentos necesarios e adequados ao eficiente e eficaz funcionamento
do respetivos setores, sendo também responsavel pela sua manutengéo.
Cumpre e faz cumprir as normas internas emanadas dos superiores, assim
como as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em
vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar pelas normas de protec¢éo do
ambiente, seguranga higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

AGUAS E
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruces gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; Presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento do servico, atendimento e contacto telefénico entre os
setores, municipes e entidades externas e encaminha as mensagens a chefia;
Assegura em articulagdo com o servico, no que respeita as providéncias
adequadas ao tratamento das questdes relativas a reclamagdes dos
Municipes; Encaminha para a chefia os pedidos ramais de agua e esgotos
solicitados pelos municipes, assim como transmite a ocorréncia de avarias
detetadas nas redes publicas de dgua e saneamento; Coopera em todos 0s
atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao
desempenho das fungBes que visem a prossecugio dos objetivos que forem
fixados para o servico que estd afeto; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga
higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de protegéo
individual em uso no local de trabalho. Respeita as normas de protegéo do
ambiente, seguranca higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

n/a
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AGuAsE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
funcdes, diversos e inerentes ao servio onde estd afeto; executa trabalhos,
manuais € mecanicos, inerentes a operacao, manutencgdo e conservacdo das
redes de abastecimento de dgua, de drenagem de dguas residuais e de
drenagem de dguas pluviais, nomeadamente reparacdo de roturas nas
condutas de agua, de dguas residuais e de dguas pluviais, desobstrucdo e
limpeza de coletores, sargetas, fossas, caixas de visita e desobstrugdo de
condutas; substitui¢do de tampas e grelhas, limpeza de zonas onde exista
esvaziamento de esgotos; tarefas de apoio na montagem de estruturas;
abertura e aterro de valas e remogdo de materiais com equipamentos;
Executa tarefas em alvenaria, reboco de muros e outras estruturas, assim
como outros trabalhos conexos e necessarios aos mesmos. Responsdvel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo, limpeza e repara¢do dos mesmos;
Respeita e faz respeitar as normas de protecdo do ambiente, seguranca
higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo
individual em uso no local de trabalho.

Alto

AGUAS E
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Cabouqueiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungbes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto; executa trabalhos,
manuais e mecanicos, de desobstrugdo de limpeza de coletores, sargetas,
fossas, caixas de visita e deschstrugdo de condutas; reparagdo de condutas,
substituicdo de tampas e grelhas, limpeza de zonas onde exista esvaziamento
de esgotos; tarefas de apoio na montagem de estruturas, abrindo caboucos e
fazendo a remog8o com materiais de limpeza; solta as pedras mais pequenas
manualmente ou por meio de cunhas ou marretas; transporta € manobra,
em condigbes de seguranga, o martelo pneumatico e seus acessorios;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessério, 8 manutengdo, limpeza e
reparagdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do
ambiente, seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

Alto

AGUASE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Canalizador

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que the possam ser
destinados por chefias, executa funges e tarefas referentes a arte de
canalizador em geral; Executa canalizagdes diversas destinadas ao transporte
de dguas ou esgotos, redes de distribuicdo de dguas, esgotos pluviais ou
domésticos e respectivos ramais de ligagdo, assim como todos os trabalhos
CONEX0S e necessarios aos mesmaos. Responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutencdo, limpeza e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de
protecdo do ambiente, seguranga higiene e satide no trabatho, utilizando o
equipamento de proteg¢do individual em uso no local de trabatho.

Alto
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Area Formacgao g o®
CARREIRA/ G T g
UNIDADE ORGANICA/ AREA Académica efou 582
CATEGORI ATRIBUICOES/FUNCOE 22
SERVICO B FUNCIONAL | Profissional e Outros COES/FUNCOES 235
CARGO A0 253
Requisitos Sac
Desenvolve as fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
funcdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, que lhe possam ser
Escolaridade destinados pela chefia, conduz cilindros, méquinas pesadas para
AGUASE Assistente Condutor S movimentag3o de terras e gruas, de acordo com as necessidades do servigo;
i ) Obrigatéria e Carta de N . ) Alto
SANEAMENTO Operacional Maquinas Colabora na reparagdo de condutas e na desobstrucdo e limpeza de coletores

Condugdo adequada

e caixas de visita do sistema de drenagem de dguas residuais; Responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessdrio, 8 manutengao, limpeza e reparacdo dos
mesmos. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e
satide no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso
no local de trabalho.
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CATEGORIA/
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AREA
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Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

AGUAS E
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Operador

Escolaridade
Obrigatdria e
Carta de
Condugdo
adequada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungBes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, que Ihe possam ser
destinados pela chefia, executa fungBes inerentes a operagdo, manutengio e
conservagdo de infraestruturas de abastecimento de dgua e de saneamento
de dguas residuais, nomeadamente captagdes, estacles elevatdrias de dguas,
estagfes elevatdrias de dguas residuais, reservatdrios e ETAR, bem como a
pesquisa ativa de fugas na rede de abastecimento de agua; providenciar a
reparagdo de qualquer anomalia, efectuar a sua manutengdo, conservagéo,
limpeza e operacionalidade, de acordo com as necessidades do servigo;
regula e assegura o funcionamento das instala¢des de abastecimento de
4gua e de dguas residuais, a partir de uma sala de controlo; Responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, a manutencdo, limpeza e reparacéo dos
mesmos. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranca higiene e
satde no trabalho, utilizando o equipamento de prote¢do individual em uso
no local de trabalho.

Alto

JARDINS

JARDINS

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, cujos resultados é
responsdvel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagéo e colaboragéo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizacdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e 0s
procedimentos do Sistema de Gestédo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

JARDINS

Técnico
Superior

Agronomia

Engenharia Agraria

Exerce, com responsabilidade e autonamia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, funges consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliacdo e de aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formacio académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo sobre assuntos refacionados com as atribui¢des e competéncias do
servi¢o; Gestdo dos espagos verdes do Municipio de Lagoa.

nfa

JARDINS

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve fungbes de coordenagdo do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de programacdo, organizagdo
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo,
podendo tomar decisdes de responsabilidade; Controla a assiduidade dos
trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e o0s
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarguia.
Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranca
higiene e saiide no trabalho, utilizando o equipamento de protecdo
individual em uso no local de trabalho.

n/a
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AREA
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Area Formacgio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

JARDINS

Assistente
Operacional

Jardineiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢Bes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que lhe possam ser
destinados pela chefia, procede a preparagdo do terreno, cultivo e
manuten¢do de arvores, arbustos e plantas, operando com os diversos
instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas inerentes a funcdo de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicas; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, @ manutengdo, limpeza e reparagdo dos mesmos.
Respeita as normas de protecdo do ambiente, seguranca higiene e satide no
trabalho, utilizando o equipamento de protecéo individual em uso no local
de trabalho.

nfa

LIMPEZA URBANA

LIMPEZA URBANA

Dirigente 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formacao
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na édrea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreito cumprimento da legislacdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes & sua Unidade
Orgénica; Dirige em cooperag¢do e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizacdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

LIMPEZA URBANA

Técnico
Superior

Engenharia do
Ambiente

Licenciatura
adequada ou
Formagao
Académica Superior

Fungles consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avalia¢do e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentagdo da decis8o, com especial incidéncia na drea de servicos
urbanos e saneamento piblico, dguas e drenagem de &guas residuais;
Assegurar a ligagdo com a Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e
Residuos (ERSAR); Acompanhar, coordenar e fiscalizar a implementagdo e
cumprimento das normas legais e regulamentos municipais na area do
abastecimento de dgua, saneamento e residuos, assegurando a correta
coordenagdo com os demais servigos municipais;

Colaboragdo no processo referente ao projeto “Smart Cities”, na drea de
servigos ptblicos essenciais; FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboracdo de atividades e de apoio especializado nas dreas de actuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Representacgéo do
6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

n/a
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Urbanos; Organiza os or¢amentos e indica os bens e materiais a adquirir para
o Servigo; Atendimento da Linha Residuos; Organiza os pedidos de férias,
faltas, horas extraordindrias e subsidic de penosidade do pessoal afecto ao
Servigo; Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes
gerais, de grau de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias,
tendo em vista assegurar o bom funcionamento dos servicos.

Area Formagio 23
UNIDADE ORGANICA/ | CARREIRA/ AREA Académica :/aou ATRIBUICOES/FUNCOES g 23
SERVICO CAZii?;Ro'A/ FUNCIONAL | Profissional e Outros ¢ ¢ 2 g %
Requisitos % -
Exerce fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugGes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo e atendimento ao publico; Assegura o tratamento das questdes
relativas a recolha de Monos ao Domicilio, recolha de verdes, monos e
Assistente entulhos na via piblica e registos da rec?lha de biorresiduos; Informatizagdo
LIMPEZA URBANA Téenico Administrativa 12¢ Ano do sistema de processamento das gquantidades das recolhas de Residuos n/a
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SERVICO

CARREIRA/
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AREA
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Area Formagdo
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Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

&
¥

'

LUIMPEZA URBANA

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve fungdes de coordenagdo do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsavel; Realiza tarefas de programacao, organizagdo
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; No
decorrer da atividade esté patente a exposigdo aos agentes biolégicos
inerentes as tarefas de limpeza urbana, nomeadamente nas atividades de
recolha de monos e verdes, manutengdo de ilhas ecolégicas e de contentores
e na limpeza, conservagdo e manutengdo dos veiculos; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia;
Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranca
higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de prote¢io
individual em uso no local de trabalho. A andlise de impacte aos principais
perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio das fungdes, que
potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de leséo e um risco
potencial agravado de degradagado do estado de saude.

Alto

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucGes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Presta auxilio administrativo
necessério ao andamento das atividades intrinsecas do servigo que estd
afeto; Exerce fungBes operativas associadas a limpeza urbana, bem como ao
centro de deposi¢do de residuos. Respeita e faz respeitar as normas de
protecdo do ambiente, seguranca higiene e saide no trabalho, utilizando o
equipamento de prote¢do individual em uso no local de trabalho; Zela pelos
meios logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo, sendo
responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo.
A andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao
exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de
ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de degradacdo do estado
de saude.

Baixo

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Cantoneiro de
Limpeza

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fung¢bes, diversos e inerentes ao servigo onde esté afeto, procede a varredura
e limpeza de ruas, praias e mercados do Municipio, limpeza de cemitérios;
limpeza e manutengo de papeleiras, extirpagdo de ervas e aplicagdo de
herbicidas, remogdo de verdes, prestando servigos de limpeza em geral;
Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranca
higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento de prote¢ao
individual em uso no local de trabalho; Responsavel pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correcta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutengdo, limpeza e reparagdo dos mesmos. A analise de impacte aos
principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio das fungdes,
que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um
risco potencial agravado de degradacéo do estado de satde.

Baixo
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LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Cantoneiro de
Residuos
Urbanos

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplica¢do de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares,podendo comportar esforgo fisico; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversas e inerentes ao servigo onde estd afeto, que the possam ser
destinados pela chefia, executa trabalhos de Recolha de residuos sélidos
urbanos; limpeza das zonas envolventes dos ecopontos e ilhas ecolédgicas e
contentores, recolha de monos, verdes, entulhos e outros; lavagem de ruas
e de contentores; Colabora na recolha e captura de animais errantes, feridos,
acidentados e cadaveres, encontrados na via piiblica ou em locais puablicos;
procede a varredura e limpeza de ruas, praias e mercados do Municipio;
limpeza e manuteng8o de papeleiras, extirpagdo de ervas e aplicagdo de
herbicidas, remog8o de verdes, prestando servigos de limpeza em geral;
lavagem de viaturas de recolha; Respeita e faz respeitar as normas de
protegdo do ambiente, seguranca higiene e salde no trabalho, utilizando o
equipamento de protecdo individual em uso no local de trabalho;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo e reparacdo dos
mesmos. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados,
inerentes ao exercicio das funges, que potenciam o aumento da
probabilidade de ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradac8o do estado de sadde.

Alto
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LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Condutor
Maquinas

Escolaridade
Obrigatdria e Carta de
Condugao adequada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
funcdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, condugdo de
veiculos especiais, de acordo com as necessidades do servi¢o; Procede a
lavagem, limpeza e a agdes de manutengdo em todas as viaturas sempre que
for necessario; Colabora na recolha de residuos urbanos, bem como, na
limpeza das zonas envolventes, dos ecopantos, ithas ecoldgicas e
contentores; Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga higiene e sade no trabalho, utilizando o equipamento de
protecso individual em uso no local de trabalho; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, 8 manutengéo, limpeza e reparagéo dos mesmos. A
analise de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao
exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de
ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de degradagédo do estado
de satide.

Alto

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Motorista
Pesados

Escolaridade
Obrigatéria e
Carta de
Condugdo
adequada

Desenvolve as fun¢bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhas ou
funcdes, diversos e inerentes ao servi¢o onde esta afeto, conduz veiculos
destinados & recolha de R.S.U., manobrando também sistemas hidraulicos
ou mecdnicos complementares das viaturas e transporte ao aterro sanitario;
Entre outros trabalhos ou fungdes, diversos e inerentes ao servico onde esta
afeto, condugdo de veiculos especiais, cilindros, maquinas pesadas para
movimenta¢do de terras e gruas, de acordo com as necessidades do servigo;
Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranga
higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo
individual em uso no local de trabalho; Responsével pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manuteng3o, limpeza e reparagdo dos mesmos. A anélise de impacte aos
principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio das fungdes,
que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um
risco potencial agravado de degradacdo do estado de saade.

Alto

DIVISAO DE AMBIENTE

DIVISAO DE AMBIENTE

Chefe de
Diviséo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental &
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza s processas
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperacgéo e colaboragdo com outras
divisdes e unidades orgénicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que the estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagao,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumgprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestao
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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Regional e Autédrquica

Organizagdo e desenvolvimento de atividades na drea da educagdo
ambiental e de apoio especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgéos e servigos.

Area Formagio £33
B
A CARREIRA/ rg ID g
UNIDADE ORGANICA/ AREA Académica efou 8 83
EGORI. = =
SERVICO CAZA?R((:‘ OA/ FUNCIONAL Profissional e Outros ATRIBUlCﬁES/FUNCﬁES % § 3
[-]
Requisitos g &z
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
Técnico Licenciatura fundamentagdo da decisdo; Fungdes exercidas com responsabilidade e
DIVISAO DE AMBIENTE Superior Assessoria Administracdo autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; n/a
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Insalubridade

\
4

DIVISAO DE AMBIENTE

Técnico
Superior

Bidlogo

ticenciatura em
Biologia Marinha -
Ramo Ciéncias do
Ambiente

Exercicio de fungBes correspondentes a caracterizagdo funcional da categoria
de Técnico Superior (Biologia), constantes no anexo a que se refere o n.2 2 do
artigo 88.2 da LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho,
nomeadamente: exercer fungdes com responsabilidade € autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado; planear e garantir o
apoio técnico e logistico adequado as agBes a desenvolver nos diferentes
dominios ambientais; planear medidas e agGes de monitorizagdo, controle,
gestao e prote¢do ambiental; planear experiéncias biolégico-ambientais
direcionadas aos alunos das Escolas; oferecer apoio técnico nas atividades
biolégicas; coordenagdo e gestdo dos equipamentos/centros interpretativos
municipais; colaborar na definicdo e desenvolvimento de um plano de agéo
de Educacdo e Sensibilizagdo Ambiental; elaborag&o de conteddos, guides e
abordagens pedagégicas para publicos diversos, incluindo comunidades
escolares; criar contetidos para os produtos/suportes, digitais e impressos, de
comunicagdo e divulgagdo, que promovam o patriménio natural do concelho;
colaboragdo na preparagdo e na gestao de projetos nacionais e
internacionais relacionados com a conservagdo da natureza e a educagdo
ambiental; apoio a preparagao de candidaturas a fundos nacionais,
comunitdrios e outros; propor medidas de correcdo e de melhoria do servigo
prestado; estudo e interligacdo técnica em projetos e a¢des de natureza
pluridisciplinar que exijam uma intervengdo no campo da biologia;
participac8o na planificagdo de programas de sensibilizagdo, informagéo e
educacio ambiental e adequagio do contetido e desenvolvimento dos
mesmos a diferentes grupos alvo; desenvolver e acompanhar agdes de
conservagdo, preservagdo e valorizagdo da biodiversidade; realizagdo/apoio e
gestdo de iniciativas, atividades e projetos no dmbito do Gabinete;
programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais;
acompanhamento de parcerias nacionais e internacionais na area do
ambiente e sustentabilidade; acompanhar iniciativas/projetos relacionados
com a componente de desenvolvimento sustentavel; quaisquer outras
tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas
qualificagBes. Deve ainda ter sentido de responsabilidade; criatividade para
gerar e aprofundar solucbes e/ou produtos inovadores ao nivel técnico e
funcional; Capacidade de trabalho em equipa e em rede; proatividade;
Orientacdo para resultados e para o servigo publico; Capacidade de
organizagdo e planeamento.

nfa

DIVISAO DE AMBIENTE

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugSes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, expediente, arquivo, recursos humanos
e atendimento ao publico; Assegura a tramitagdo da comunicagdo entre os
varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os trabalhadores,
rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e arquivando
toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais expediente; Zela pelos
meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

SiTIOD

AS FONTES

SITIO DAS FONTES

Técnico
Superior

Arquitetura

Licenciatura em
Arquitetura Paisagista

Fung¢Bes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Arquitectura Paisagista, que sustentam a fundamentagdo da deciséo;
Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Estudo e planeamento do territério a
fim de garantir equilibrio ecolégico e visual da paisagem; Elaboragdo de
actividades e de apoio especializado nas dreas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Representagdo do 6rgdo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
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Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUIGOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

SITIO DAS FONTES

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve funges de coordenagéo do pessoal da carreira de assistente
operacional, coordena os trabalhos de limpeza manutengdo e conservacdo
dos espagos equipados do Parque, destinados a realizacdo de atividades e
eventos; Orienta as tarefas relacionadas com a conservagdo da natureza e
manutengdo dos patriménios natural e histérico-cultural na drea do Parque,
por cujos resultados é responsavel; Realiza tarefas de programacgéo,
organizagao e controlo dos trabathos a executar pelo pessoal sab sua
coordenagdo, podendo tomar decisdes de responsabilidade; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servi¢o; Entre outros trabalhos ou fungdes, diversos
e inerentes ao servigo onde esta afeto, vigilancia, limpeza, manutengdo e
conservagdo das estruturas e infraestruturas do Parque; Executa tarefas de
desentupimento de caixas de visita ou sifées na drea do Parque e das
instalaghes sanitérias sob a gestdo do servico; Cumpre e faz cumprir as regras
e os procedimentos do Sistema de Gestédo da Conciliagdo em vigor na
Autarquia. Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente,
seguranca higiene e salde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.

Alto

S{TIO DAS FONTES

Assistente
Operacional

Servigos de
Manutencéo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeta, vigiléncia, limpeza,
manutengdo e conservagdo das estruturas e infraestruturas do Parque; Assim
como tarefas relacionadas com a conservagdo da natureza e manutencgdo dos
patriménios natural e histdrico-cultural na drea do Parque, incluindo
trabalhos agricolas € de jardinagem; Apoia a realizacdo de atividades e
eventos; Responsdvel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparacdo dos
mesmos. Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso na local de trabalho.

Alto

LITORAL E ORLA COSTEIRA

LITORAL E ORLA
COSTEIRA

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgénica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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CARREIRA/
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Area Formagdo
Académica e/ou
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

LITORAL E ORLA
COSTEIRA

Técnico
Superior

Assessoria
luridica

Licenciatura em
Direito

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagao e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentacdo da decisdo; Funces exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda gue com enquadramento
superior qualificado. Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; elabora
pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos; recolhe, trata e difunde legislagéo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informacdo necessaria ao servigo em que
estd integrado. Elabora atividades de apoio especializado nas éreas de
atuag8o comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opgBes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

n/a

LITORAL E ORLA
COSTEIRA

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
operacional e administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o
normal funcionamento do servigo, assim como executa tarefas de
atendimento presencial e telefonico entre os diversos setores, entidades
externas e municipes, encaminhando as mensagens a chefia; Executa tarefas
de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsavel pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério,
a manutengdo e reparagao dos mesmos.

nfa

DIVISAO DE OBRAS

DIVISAQ DE OBRAS

Chefe de
Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administracdo, cujos resultados é responsdvel; Gere e organiza 0s processos
referentes 4 sua divis8o; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisdes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizacdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuidoe; Formagéo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestao
da Conciliagdo em vigor na Autarguia.

n/a

DIVISAO DE OBRAS

Técnico
Superior

Assessoria/
Engenharia Civil

Licenciatura em
Engenharia Civil

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacao e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, que sustentam a fundamentagao da decisao; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboracdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientag¢des superiores.

n/a
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Académica efou
Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE OBRAS

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ane

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramita¢do da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informacgdes e demais
expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregéo;
Exerce funges de atendimento e informag&es aos municipes e trabalhadores
do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servico.

n/a

DIVISAO DE OBRAS

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagao

12.2 Ano

Desenvolve as fung¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Colabora na
fiscalizacdo e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a Obras Particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposigbes e reclamagdes verbais sobre situagdes referentes
a Obras Particulares; Trata informagdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existente, através de
observagado direta no local; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processas, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informages ou notas, em
conformidade com a legislacdo existente; Presta informagdes sobre situagGes
de facto com vista a instrucdo de processos de contraordenagdo nas dreas da
sua atuagdo especifica. Participa, quando for caso disso, em operagdes de
langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros
rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo. Exerce as demais fungdes que the sejam
atribuidas por lei ou par despacho superior.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE OBRAS

Assistente
Técnico

Construggo Civil

Curso Técnico
Construgéo Civil

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Efetua tarefas de
carater técnico de estudo, concego e fiscalizagdo dé projetos, na érea da
construgdo civil; Procede as vistorias técnicas, acompanhamento das obras
publicas e empreitadas. Procede a abertura e acompanhamento de obras do
P.P.l. até a rececdo definitiva. Assegura a tramitagdo da comunicagéo entre
0s vdrios servigos e entre estes e os particulares e/ou os trabalhadores,
rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e arquivando
toda a correspondéncia, oficios, informagBes e demais expediente. Coordena
0s meios logisticos e recursos humanos dos cemitérios municipais, bem como
a gestdo e apoio administrativo dos mesmos. Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

DIVISAO DE OBRAS

Assistente
Técnico

Medidor
Orgamentista

122 Ano/Curso
Medigdes e
Orgamentos

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug8es gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Efetua tarefas de
cardter técnico de estudo, concegdo e fiscalizagdo de projetos, na drea da
construgdo civil; Determina as quantidades e custos dos materiais e mdo-de-
obra; Analisa as diversas componentes de projeto, as memorias descritivas e
os cadernos de encargos; Efetua medi¢Ges e determina a quantidade dos
materiais, mdo-de-obra e de servigos necessérios; Calcula valores globais,
utilizando tabelas de pregos; Organiza orgamentos; Mantém a base de dados
de precos e materiais atualizados; Procede & analise de reclamag@es de erros
e omissdes em fase de contratagdo pablica e obra; Procede as vistorias
técnicas, acompanhamento das obras publicas e empreitadas. Assegura a
tramitagdo da comunicagdo entre os vérios servigos e entre estes e os
particulares e/ou os trabathadores, rececionando, registando, emitindo,
tratando, classificando e arquivando toda a correspondéncia, oficios,
informagdes e demais expediente. Zela pelos meios logisticos necessérios ao
bom funcionamento do servigo. Exerce as demais fungdes que the sejam
atribuidas por lei ou por despacho superior.

n/a

MANUTENGCAO DA VIA PUBLICA

MANUTENCAO DA VIA
PUBLICA

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, & outras de apoio instrumental & administragdo, por cujos resultados é
responsdvel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagéio do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

MANUTENGAO DA VIA
PUBLICA

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura em
Engenharia Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programac@o, avaliagéo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, que sustentam a fundamenta¢do da decisdo; Funcbes
exercidas com responsabilidade e autanomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragao de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgses de indole téenica, enquadradas por diretivas
ou arientagdes superiores.

n/a

Pagina 50 de 85




tacine

UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

MANUTENGCAQ DA VIA
PUBLICA

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatoria

Exerce fungles de coordenac8o dos assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade, por cujos resultados é responsdvel; Realiza tarefas de
programacao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelb pessoal
sob sua coordenagio, nomeadamente: responsabiliza-se pela afetacdo dos
trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execugédo, coordena-
0s no exercicio das suas atividades; d& conhecimento ao superior hierdrquico
do andamento das obras e de eventuais irregularidades, planeando em
conjunto o trabalho a efetuar e recebe diretrizes que devem orientar o
trabalho; Desloca-se as obras que lhe est3o adstritas, observando o seu
andamento e providenciando a resolugdo de qualquer problema; Apoio na
reparacdo e revestimento de pavimento com massa betuminosa, de acordo
com as necessidades do servigo; Zela pelos meios logisticos necessdrios ao
bom funcionamento do servigo; Controla a assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores e calendariza os pedidos de férias, com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugéo; Cumpre e faz cumprir as regras
e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na
Autarquia. Respeita e faz respeitar as normas de protecdo do ambiente,
seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de
prote¢do individual em uso no local de trabalho.

Alto

MANUTENCAC DA VIA
PUBLICA

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fung8es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir 0 normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico aos trabalhadores executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhando as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Executa tarefas de apoio elementares
indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar
esforgo fisico. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento
do servigo, sendo responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo. Respeita as normas de protecdo do ambiente, seguranga,
higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo
individual em uso no locat de trabalho.

nfa

MANUTENGAQ DA VIA
PUBLICA

Assistente
Operacional

Asfaltador

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruc@es gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento do servico; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Realiza tarefas, essencialmente, no
ambito de aplicag@o de asfalto no revestimento e reparac¢éo de pavimentos,
tais como leitos de estradas, caminhos e outras superficies, espalhando
massas betuminosas com ferramentas manuais e mecanicas, que apos
empedrado e cilindrado, aplica rega de colagem, espalha e alisa massas
betuminosoas, utilizando as ferramentas manuais adequadas, espalhando o
pd de pedra sobre o revestimento; Efetua tarefas adequadas as reabilitagbes
das anomalias detetadas; Responsavel pelos equipamentos que estdo a sua
guarda e pela sua correta utilizag8o e outras superficies procedendo, quando
necessario, a manutengédo e reparagac dos mesmos. Respeita as normas de
protecdo do ambiente, seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho. A analise
de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio
das funges, que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de
lesdo e um risco potencial agravado de degradagédo do estado de saide.

Alto
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
insalubridade

MANUTENCAO DA VIA
PUBLICA

Assistente
Operacional

Calceteiro

Escolaridade
QObrigatdria

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos,
podendo comportar esforco fisico. Entre outros trabalhos ou fungées,
diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que Ihe possam ser
destinados pela chefia reveste e repara pavimentos, assentando cal¢ada,
justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra
tais como calgada a portuguesa, granito, cimento e ou pedra calcaria
servindo-se de um martelo de passeio; auxilia nas tarefas relacionadas com
alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento; Apoio na reparagéo e
revestimento de pavimento com massa betuminosa, de acordo com as
necessidades do servigo; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizagdio, procedendo, quando necessério, 8 manutengdo e
reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protecdo do ambiente,
seguranga higiene e salde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.

Alto

MANUTENCAO DA VIA
POBLICA

Assistente
Operacional

Cantoneiro
Arruamentos

Escolaridade
Obrigatéria

FungBes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, previstas na
categoria de assistente operacional, cuja drea de atividade se desenrola no
ambito das fung¢bes de cantoneiro de arruamentos competindo-lhe cumprir,
designadamente: vigiar, conservar e limpar determinados trocos dos
arruamentos; limpar valetas, comunicar a existéncia de eventuais aluimentos
nos arruamentos, compor bermas e desobstruir aguedutos, de modo a
manter as boas condicBes de escoamento das dguas pluviais; e compor
pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra
mole ou derrame de massas betuminosas; Executar cortes de arvores
existentes nas bermas da estrada. Responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, &
manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Alto

MANUTENCAC DA VIA
PUBLICA

Assistente
Operacional

Cantoneiro Vias
Municipais

Escolaridade
Obrigatéria

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, previstas na
categoria de assistente operacional, cuja area de atividade se desenrola no
ambito das fungbes de cantoneiro de vias municipais competindo-lhe
cumprir, designadamente: vigiar, conservar e limpar determinados trogos das
vias municipais; comunicar a existéncia de eventuais aluimentos na via,
compor bermas de modo a manter as boas condi¢des de escoamento das
dguas pluviais; e compor pavimentos, efetuando reparacdes de
calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas
betuminosas; Executar cortes de &rvores existentes nas bermas das vias
municipais. Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, & manuten¢do e
repara¢do dos mesmos.

Alto
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SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica efou
Profissional e Outros
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ATRIBUIGOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

MANUTENCAO DA VIA
PUBLICA

Assistente
Operacional

Condutor
Magquinas

Escolaridade
Obrigatdria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, que the possam ser
destinados pela chefia, conduz cilindros, maquinas pesadas para
movimentagdo de terras e gruas, de acordo com as necessidades do servigo;
Colabora na equipa que procede ao revestimento e reparag@o de
pavimentos, tais como leitos de estradas, caminhos e outras superficies, no
transporte de massas betuminosas, pé de pedra, procede a carga e descarga
destas, desenvolve os trabalhos associados a utilizagdo de ferramentas
mecénicas necessdrias para conclusdo da tarefa. Responsave! pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utiliza¢ao, procedendo,
quando necessario, a manutencdo, limpeza e reparagao dos mesmos.
Respeita as normas de protecdo do ambiente, seguranca higiene e sadde no
trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual em uso no local
de trabalho. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados,
inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da
probabilidade de ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradacdo do estado de salde.

Alto

MANUTENGAO DA VIA
PUBLICA

Assistente
Operacional

Pedreiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, gue lhe possam ser
confiados, executa todas as fungdes e tarefas referentes a arte de pedreiro
em geral; Executa trabalhos de alvenaria, em pedra, tijolo ou blocos; rebocos
de paredes interiores, exteriores e tetos, assentamento de pavimentos,
azulejos, saleiras, peitos de janelas, caixas de eletricidade, esgotos, etc.,
pegquenos servicos de cofragem e de isolamento de placas ou fachadas,
montagem de pequenas estruturas e andaimes, execugdo de telhados; Apoio
na reparacgdo e revestimento de pavimento com massa betuminosa, de
acordo com as necessidades do servigo; Responsével pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao, limpeza e reparacdo dos mesmos. Respeita as normas de
protecio do ambiente, seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho. A andlise
de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio
das funges, que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de
lesdo e um risco potencial agravado de degradagdo do estado de sadde.

Alto

ELETRICIDADE

ELETRICIDADE

Dirigente 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragéo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgénica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizacdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que the estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestédo da Conciliagdo em vigor na Autarguia.

nfa
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CARREIRA/
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
insalubridade

™

ELETRICIDADE

Assistente
Operacional

Auxiliar de
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungfes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com hase em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforco fisico; apoia a instalagdo,
conservagdo e reparagdo de circuitos elétricos; Visita com alguma
regularidade os edificios dos Pagos do Concelho a fim de verificar a
necessidade de substituicdo de ldmpadas elétricas; Responsével pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessdrio, & manutenc¢do e reparagdo dos mesmos; Respeita e faz
respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranca higiene e satde no|
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local
de trabalho.

n/a

ELETRICIDADE

Assistente
Operacional

Eletricista

Escolaridade
Obrigatdria e Carteira
Profissional de
Efetricista Certificada

Desenvolve as fungGes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servicos; instala, conserva e repara
circuitos elétricos; Cumpre com as disposigBes legais as instalagBes de que
trata; Localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de
funcionamento, utilizando, se necessario, aparelhos de dete¢do e de medida;
Visita com alguma regularidade os edificios dos Pagos do Concelho a fim de
verificar a necessidade de substituigdo de lampadas elétricas; Responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, a manutengdo, limpeza e reparagao dos
mesmos. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e
saude no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso
no local de trabalho.

n/a

DIVISAO DE URBANISMO

DIVISAO DE
URBANISMO

Chefe de
Divisdo

Dirigente

Formag&o na drea da
Arguitetura

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas &reas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica gue
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislacdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administra¢do, cujos resultados é responsdvel; Gere e organiza 0s processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisdes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagéo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Concilia¢do entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUIGOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagédo da
comunicagdo entre os varios servicos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
argquivando toda a correspondéncia, oficios, informacdes e demais
expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregéo;
Exerce fungBes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores
do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

DIVISAO DE
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscaliza¢do

12.2 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Colabora na
fiscalizagdo e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a Obras Particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposi¢Bes e reclamacbes verbais sobre situagBes referentes
a Obras Particulares; Trata informacdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmisséo eficaz dos dados existente, através de
observacdo directa no local; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagBes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Participa, quando for caso disso,
em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas,
coimas e outros rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos
necessérios ao bom funcionamento do servigo.

nfa
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Area Formagdo 233
UNIDADE ORGANICA/ CARREIAR) AREA Académica e;/ou = 5 Eg E :.'2;
SERVICO CAZiing FUNCIONAL | Profissional e Outros S AT 2% ;5;
Requisitos % &
Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. O contetido funcional
consubstancia-se com o acompanhamento no local em toda a érea do
12.2 Ano Municipio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares
; informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos
DIVISAO DE ) S complementado com . i ] -
Fiscal Fiscalizagdo " B para a saide, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o n/a
URBANISMO formacédo especifica | i - = R
- cumprimento de notificagdes e comunica¢Bes legalmente determinadas.
ministrada pelo CEFA . o . ) N
Informa requerimentos, exposigies e reclamagdes verbais sobre situag8es no
contexto das suas fungBes. Participa em operag¢des de langamento,
liquidagdo e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros rendimentos
municipais; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo.
SERVICOS TECNICOS DE URBANISMO
Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
cardter administrativo, nomeadamente na édrea funcional da unidade
orgdnica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgéanica, promovendo o estreito cumprimento da legislacdo em
SERVICOS TECNICOS DE|  Dirigente 3° - Licenciatura ad(iquada vigor, e outras de apoic ins.trumental a administragso, cuj})s resultac.!os é
URBANISMIO Grau Dirigente ou Formagio responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade nfa
Académica Superior |Organica; Dirige em cooperacdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo atetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica no dmbito da unidade
Licenciatura organica, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Func¢Ges exercidas
SERVICOS TECNICOS DE Técnico ) adequada ou com r.esponsz?blhdade e autonomia .tecnlca, ainda que com enquadramento
| Assessoria - superior qualificado; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos nfa
URBANISMO Superior Formacao . R . -
.. . |processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corre¢do
Académica Superior e andamento, através de oficios, informag&es ou notas, em conformidade
com a legislacdo existente; Elaboragdo de atividades de apoio especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas do 6rgdo e servigo.
FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Arquitetura, que sustentam a fundamentacgdo da decisdo; Fung¢des exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda gue com enguadramento
. Licenciatur; i ifi ; £ isti iagd j ;
serugosTecICOsDE|  Tenico | | s i e desonn compana res ¢ cesenve | o/
URBANISMO Superior !

Arquitetura

projetos; Elaboracdo de atividades de apoio especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Representagdo do 6rgdo ou servigco em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores.

Pagina 56 de 85




UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SERVICOS TECNICOS DE
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagdo

12.2 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Colabora na
fiscalizagdo e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a Obras Particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposicdes e reclamagBes verbais sobre situagdes referentes
a Obras Particulares; Trata informacdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existente, através de
observacdo directa no local; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagd@o existente; Participa, quando for caso disso,
em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas,
coimas e outros rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

SERVICOS TECNICOS DE
URBANISMO

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug@es gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios tendo em vista assegurar o
bom funcionamento dos servigos afetos 2 Divisdo de Urbanismo, podendo
comportar esforgo fisico, tais como, tarefas no &mbito de arquivo, fotocdpias
de plantas de implementagdo topogréfica, projetos urbanisticos e outras;
Assegura o atendimento presencial e telefénico aos trabalhadores executivo
e municipes, encaminhado as mensagens a chefia; sempre que necessario
auxilia o atendimento aos utentes que se dirigem ao Balcio Unico. Respeita
as normas de protecdo do ambiente, seguranca higiene e saide no trabalhg,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabalho.

n/a

SERVICOS JURIDICOS

DE OBRAS E URBANISMO

SERVICOS JURIDICOS
DE OBRAS E
URBANISMO

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura

adequada ou
Formacdo

Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
cardter administrativo, nomeadamente na drea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagio em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza 0s processos referentes & sua Unidade
Orgénica; Dirige em cooperagdc e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUIGOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SERVICOS JURIDICOS
DE OBRAS E
URBANISMO

Técnico
Superior

Assessoria
Juridica

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentagéo da decisdo; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda gue com enquadramento
superior qualificado. Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; elabora
pareceres e informagGes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legisiagdao, bem
como normas e regulamentos internos; recolhe, trata e difunde legislacdo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necessaria ao servico em que
esta integrado, podendo também ser incumbido de acompanhar processos
judiciais. Elabora atividades de apoio especializado nas dreas de atuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servicos. Representa o
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

SERVICOS JURIDICOS
DE OBRAS £
URBANISMO

Técnico
Superior

Direito

Licenciatura Direito

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagao e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentacéo da decisdo; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; elabora
pareceres e informagGes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos; recolhe, trata e difunde legislaggo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informag&o necessaria ao servigo em que
estd integrado, podendo também ser incumbido de acompanhar processos
judiciais. Elabora atividades de apoio especializado nas éreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Representa o
drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

SERVICOS JURIDICOS
DE OBRAS E
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa

12¢ Ano

Desenvolve as fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunica¢do entre os varios servigos e entre estes e os particulares efou 0s
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Recothe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo;
Exerce fung¢fes de atendimento e informagGes aos municipes e trabalhadores
do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO

SECRETARIA DE OBRAS
E URBANISMO

Dirigente 4¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 3 administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenha dos trabalhadores que the estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO
PESSOAL E SOCIAL

Técnico
Superior

Area da
Sustentabilidade

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregao;
Exerce fungBes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores
do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e
aplicag8o de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
sustentabilidade, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungbes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; desenvolve fungGes referentes a
planeamento, organiza¢do, implementagdo e avaliagdo dos servigos e
atividades relativas a sustentabilidade nas suas varias dimensdes. Assegura a
elaboragdo e acompanhamento de estudos, projetos e atividades que
avaliem e sustentem o progresso dos indicadores concelhios na
implementag8o dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentével, em regular
confrontagdo com os indicadores nacionais e internacionais que sustentam a
decisdo no &mbito de uma gestdo inteligente e inclusiva do territério;

Area Formacdo 2348
UNIDADE ORGANICA/ SpRREiRA AREA Académica eg/iu TRIBUICOES/FUNCOES % E '§
SERVICO CATESORE, FUNCIONAL | Profissional e Outros R COES/FUNG 2 § E
CARGO - 258
Requisitos = & 2
FungBes consultivas, de estudo, ptaneamento, programagéo, avaliagdo e
) . aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica no dmbito da unidade
. Licenciatura adequada as N s ~ .
SECRETARIA DE OBRAS Técnico Assessoria ou Formagio organica, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes exercidas n/a
E URBANISMO Superior Académica Superior com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaborag¢do de atividades de apoio especializado nas
dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas do 6rgdo e servigo.
Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacao de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucGes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagao da
comunicagdo entre os varios servicos e entre estes e os particulares e/ou os
SECRETARIA DE OBRAS Assistente Administrativa Escolaridade trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e nfa
E URBANISMO Técnico Obrigatéria arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacso
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

’

'}.

DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO
PESSOAL E SOCIAL

Técnico
Superior

Servigo Social

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica inerentes a respetiva area de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo; Elabora, autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo do servigo, incumbindo-lhe,
genericamente assegurar a perspetiva da igualdade de género, a promogdo
de uma cidadania democratica, participada e sustentavel por parte de todas
as pessoas; Emite pareceres de apoio a decisdo relativamente ao impacto de
medidas de natureza administrativa, regulamentar ou outras que o
Municipio pretenda prosseguir nos dominios transversalizados da educagdo
para a cidadania e sustentabilidade, da participago cidadd, da igualdade
género, da protecdo da maternidade e da paternidade, da conciliagdo da vida
profissional, pessoal e familiar de homens e mulheres, do combate &
violéncia doméstica e outras formas de discriminagdo; Pratica ainda todos os
atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao
desempenho da sua missdo e que visem a prossecucdo dos objetivos que lhe
forem superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e
regulamentares e as ordens e instrucdes dos superiores hierarquicos, bem
como exerce as fun¢bes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados
e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

n/a

DIVISAO DE DESPORTO E JUVENTUDE

DIVISAO DE DESPORTO
E JUVENTUDE

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensédveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagdo e
higieniza¢do das instalagGes; Responsével pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutengdo e reparacdo dos mesmos. Respeita as normas de protegao do
ambiente, seguranca higiene e saiide na trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

ATIVIDAD

ES AQUATICAS

ATIVIDADES
AQUATICAS

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na &rea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administracdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza 0s processos referentes a sua Unidade
Orgénica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizacéo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que the estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest&o da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

ATIVIDADES
AQUATICAS

Técnico
Superior

Educagdo Fisica/
Desporto

Licenciatura Educagdo
Fisica Desporto

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avalia¢do e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educac8o Fisica e Desporto, que sustentam a fundamentagéo da decis3o;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsével pela coordenagio das
aulas de natagdo, hidrogindstica e adaptagdo ao meio aquatico dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboracdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagbes superiores.

n/a

ATIVIDADES
AQUATICAS

Técnico
Superior

Educacdo Fisica

Licenciatura Educacdo
Fisica Desporto

FungBes consuitivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educagdo Fisica, que sustentam a fundamentacao da deciséo; Fungies
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsavel pela coordenagdo das
aulas de natagfo, hidroginastica e adaptagdo ao meio aquético dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientagdes superiores.

n/a

ATIVIDADES
AQUATICAS

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitacdo da
comunicagdo entre 0s varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informacdes e demais
expediente; Exerce fungBes de atendimento e informagdes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

ATIVIDADES
AQUATICAS

Assistente
Técnico

Natagdo

122 Ano
complementada com
Formacdo Profissional

adeguada

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Monitoriza as aulas de
nata¢do, hidroginastica e adaptagdo ao meio aquético e outras atividades
desportivas dos utentes; Assegura a comunicagdo entre os varios servigos e
entre estes e os particulares e/ou os trabalhadores ou utentes; Exerce
funges de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento dos Servigos.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

A
%

<

ATIVIDADES
AQUATICAS

Assistente
Operacional

Nadador
Salvador

Escolaridade
Obrigatoria e
Formagdo Especifica
ISN

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento das atividades que se desenvolvem nas
piscinas municipais; O exercicio de fungBes consiste essenciaimente,
vigildncia, salvamento no meio aqudtico, socorro a naufragos e assisténcia de
primeiros socorros; Incumbe-lhe o dever de informar e esclarecer os utentes
sobre regras e normas adequadas a prevengdo de acidentes; Responsabiliza-
se pelo material, e equipamento necessarios a prestacdo de informagéo,
vigilancia, socorro e salvamento, que devem ser instalados em local bem
visivel, compreensivel pelos utentes e de facil acesso durante o periodo de
funcionamento das atividades aquaticas, de acordo com as instrugdes
técnicas difundidas pelo ISN; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, guando necessério, a
manutencdo e reparacdo dos mesmos. Respeita as normas de protec¢do do
ambiente, seguranga, higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual, no local de trabalho.

nfa

SERVICOS

DESPORTIVOS

SERVICOS
DESPORTIVOS

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagédo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da unidade
orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagéo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processa de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest&o da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Educagdo Fisica/
Desporto

Licenciatura Educagédo
Fisica Desporto

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educagdo Fisica e Desporto, que sustentam a fundamentagdo da decisdo;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsavel pela coordenagdo das
aulas de natacdo, hidroginastica e adaptacdo ao meio aquético dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Orgdos e servicos. Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagbes superiores.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Educagdo Fisica

Licenciatura Educagdo
Fisica Desporto

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educagdo Fisica, que sustentam a fundamentagao da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsavel pela coordenacdo das
aulas de natacdo, hidroginastica e adaptacdo ao meio aquético dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Srgdos e servicos. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientagdes superiores.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsfdio
Penosidade/

Insalubridade

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Gestdo do
Desporto

Licenciatura em
Gestdo do Desporto

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Gestdo
do Desporto, que sustentam a fundamentac¢do da decisdo; Fung¢des exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Desenvolve atividades desportivas; Elaboracdo de
atividades e de apoio especializado nas éreas de acuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; Representacdo do 6rgéo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgbes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura em
Psicologia

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no
dominio da psicologia clinica, que sustentam a fundamentacgdo da decisdo,
quando se aplicar; Acompanhar e fiscalizar a implementagdo de medidas ou
projetos na drea social/desportiva, assegurando a correta coordenagio com
os demais servigos municipais; Exercer com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que, com enquadramento superior qualificado pareceres de
ambito psicoldgico; Elaborar atividades de apoio especifico nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos;
Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especificidade, tomando
opgdes de indolo técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores; Desempenhar fungdes enquanto elemento ativo na equipa
Multidisciplinar do Projeto GAT - Gabinete de Apoio ao Trabalhador;
Assegurar e garantir respostas/encaminhamentos/diligéncias no dmbito das
problematicas que venham a ser identificadas; Integrar a equipa
multidisciplinar do projeto GAPAAF, onde realiza consultas de motivacdo aos
utentes do gahinete; Aferir ou propor estudos para afericdo do bem-estar
emocional e felicidade da populagdo desportiva do concelho.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicacgdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informacdes e demais
expediente; Exerce fun¢Ses de atendimento e informagdes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabora na elaboragdo de diagndsticos sobre a populagéo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
Servico.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacdo
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

SERVICOS
DESPORTIVOS

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento do servi¢o, assim como executa tarefas de atendimento
presencial e telefénico entre os diversos setores, entidades externas e
municipes, encaminha as mensagens a chefia; Executa tarefas de apoio
elementares indispensdveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforco fisico; Presta auxilio aos utentes, no ambito de
cedéncia das instalagBes do Pavilhdo Desportivo Municipal, na prética da
atividade desportiva, competitiva e de lazer, desenvolvida pelas associagbes
concelhias, entidades externas e municipes, sendo responséavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. Respeita e faz
respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e saide no
trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual em uso no local
de trabalho.

n/a

DIVISAO

DE CULTURA

DIVISAO DE CULTURA

Chefe de
Divisao

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreita
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental 3
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os processas
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperagao e colaboragdo com outras
divisBes e unidades orgdnicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formag&o,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestéo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE CULTURA

Dirigente 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na érea funcional da Unidade
Orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, por cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaborag8o com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores gue lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legaimente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarguia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE CULTURA

Técnico
Superior

Contahilidade e
Gestao

Licenciatura
Contabilidade

Fung@es consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
contabilidade, financeiro e de gestdo, que sustentam a fundamentacéo da
decisdo; FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com engquadramento superior qualificado; Elaboracéo de atividades e de
apoio especializado nas dreas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. . Garantir o eficaz funcionamento do Sistema de
Gestdo da Conciliagdo de forma a contribuir para a melhoria da qualidade de
vida dos/as trabalhadores/as. Assegurar a aplicacdo da Politica de
Conciliagdo; Assegurar e verificar a elaboragéo dos manuais, processos e
procedimentos necessarios ao funcionamento do SGC; Rever o
mapeamento de partes interessadas e aspetos de Conciliagéo; Propor o
Programa Anual do SGC (Planos de Melhoria, Sensibilizagdo as Pl, objetivos e
metas);Gerir e avaliar a eficécia do funcionamento do SGC; Garantir o registo
e a gestdo dos indicadores relacionados com a implementag&o das medidas
de conciliagdo; Assegurar a Revisdo pela Gestdo do SGC; Garantir a
elaboragdo do Plano Anual de auditorias; Assegurar a execucdo de auditorias
internas ao AGC; Acompanhar auditorias externas; Garantir a avaliagdo da
satisfagdo das partes interessadas; Fazer cumprir e cumprir as regras do SGC
em vigor na organizagao.

n/a

DIVISAO DE CULTURA

Técnico
Superior

Gestdo e
Marketing

Licenciatura Gestdo e
Marketing

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica inerentes & respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar 2
decisdo; Elabora, autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo do servigo, incumbindo-lhe,
especificamente fun¢des no dominio da gestdo de contratos e procedimentos
de contratualizagdo e aquisigdo pulblica de bens e servigos; Pratica ainda
todos os atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem
inerentes ao desempenho da sua missédo e que visem a prossecucdo dos
objetivos que lhe forem superiormente fixados; Conhece e aplica as normas
legais e regulamentares e as ordens e instrugSes dos superiores hierdrquicos,
bem como exerce as fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido
fixados para a unidade orgénica utilizando as competéncias que tenham sido
consideradas adequadas.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsfdio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE CULTURA

Técnico
Superior

Mediagdo de
Publicos

Licenciatura em
Educacdo

Funcdes de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo superior, fungbes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Desenvolve fungbes de planeamento e delineag8o de estratégias de gestéo,
producdo, programagdo e financiamento no dmbito das atividades culturais e
educativas; Desenvolve atividades de mediagdo de publicos, enquadrando-as
nos diferentes contextos artisticos, identificando as redes de intervenientes
com vista & divulgagdo da programacédo sociocultural dinamizada nos vérios
equipamentos municipais; Reconhece as diversas formas de intervencdo
artistica, bem como desenvolve, implementa, gere e avalia projetos em
mediacdo artistica e cultural; Propde e planifica atividades que sirvam
objetivos abrangentes e transversais, proporcionando aprendizagens nos
varios dominios, promovendo a articulagdo da educagao formal, nao formal e
informal com a mediagdo cultural; Pratica ainda todos os atos solicitados,
que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao desempenho da sua
missdo e que visem a prossecucao dos objetivos que Ihe forem
superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e regulamentares e
as ordens e instrugGes dos superiores hierdrquicos, bem como exerce as
fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados e utilizando as
competéncias que tenham sido consideradas adequadas; Representa ainda o
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opges de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

DIVISAQ DE CULTURA

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicacdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungBes de atendimento e informagdes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabora na elaboragdo de diagnoésticos sobre a populagdo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
Servico.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formaggo
Académica efou
Profissional € Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubrugade /5
N j

PLANEAME

NTO CULTURAL

PLANEAMENTO
CULTURAL

Dirigente 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da unidade
orgdnica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental @ administracdo, cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estéo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

PATRIMONIO CULTURAL

PATRIMONIO
CULTURAL

Técnico
Superior

Artes Plasticas e
Muttimédia

Licenciatura em Artes
Plasticas e Multimédia

Desenvolve atividades em colaboragdo com equipas pluridisciplinares, na
execucdo de agbes culturais e colaboragdo em atividades relacionadas com o
patriménio artistico, proporcionando o didlogo multicultural no dmbito da
promog3o de uma cultura visual e estética que permita desenvolver as
capacidades de expressdo e comunicagdo das pessoas, no dmbito do servigo
Escola de Artes.

nfa

PATRIMONIO
CULTURAL

Técnico
Superior

Histéria e
Patriménio
Cultural

Licenciaturas em
Historia, Histdria da
Arte, Ciéncias da Arte
e Patriménio ou
Patriménio Cultura!

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programaggo, avaliagio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio do
patriménio e da reabilitacdo cultural que sustentam e fundamentam a
decisdo; Fungles exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Desenvolve fungBes de
planeamento, organiza¢do, implementacdo e avaliagdo dos servigos e
atividades na drea da histéria de arte, histéria e patriménio cultural, através
da concegdo e da implementacgdo de projetos, eventos e outros tipos de
intervenc3o cultural no territério; Fomenta a reutilizagdo pidblica do
patrimdnio cultural material e imaterial na drea do Municipio e colabora na
instalacdo e dinamizagdo de nicleos museoldgicos e outros espagos culturais;
Assegura o planeamento, a programagdo e a organizagdo de atividades
culturais e educativas numa perspetiva integrada e interdisciplinar, bem
como a sua promogao, divulgag8o e comunicagdo eficaz junto dos agentes
culturais e educativos, relacionando os fenédmenos museoldgico e
patrimonial com a histdria social e cultural do concelho; Efetua a pré-
pradugdo, producdo e pés-produgdo de agbes culturais que promovam o
territério; Coordena e colabora na montagem de exposigBes em diferentes
tipologias de equipamentos museolégicos e culturais, bem como em projetos
de animagdo cultural; Representa o érgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgBes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagdes superiores.

n/a

PATRIMONIO
CULTURAL

Assistente
Técnico

Museologia

Curso Técnico
Profissional
Museologia

Desenvolve as fungles de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servicos; Assegura todo o apoio
administrativo considerado necessdrio; Presta apoio logistico e de
programagdo a eventos culturais, acompanhamento e montagem de
exposigdes; Participa no planeamento e execugdo nas agdes nos dominios da
inventariagdo, estudo e salvaguarda do patriménio arqueolégico concelhio;
Apoio técnico geral na programagdo cultural, acompanhamento dos raider
técnicos, manuseamento do equipamento de som nos eventos; Efetua
tratamento grafico, design e publicidade da programacdo cultural e
desportiva do Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
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ATRIBUIGOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

PATRIMONIO
CULTURAL

Assistente
Operacional

Auxiliar A¢go
Educativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento do servigo; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagao e
higienizagdo das instalagbes; Responsdvel pelos equipamentos que estdo a
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, 3
manutengdo e reparacdo dos mesmos; Presta apoio geral as criangas, jovens
e docentes para 0 bom funcionamento da escola; Respeita as normas de
prote¢do do ambiente, seguranga, higiene e sadde no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual, em uso no local trabalho, bem como
pde em prética as regras e critérios sugeridos pelo HACCP, contribuindo para
qualidade do servio prestado em contexto escolar. Respeita e faz respeitar
as normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e satide no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabalho.

n/a

BIBLIOTECA

BIBLIOTECA

Dirigente 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administracdo, por cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagao do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

BIBLIOTECA

Técnico
Superior

Biblioteca

Licenciaturas em
Linguas e Literaturas
Modernas, Educagdo

basica com

Especializacdo em
Mediagdo da Leitura

e/ou Ciéncias

Documentais e da

informagdo

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo, exercidos com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elabora pareceres, projetos e relatérios, conforme orientagdo superior;
Aplica critérios de organizacdo e funcionamento dos servigos,
nomeadamente documentais e relativos a administragdo e organizagdo dos
recursos informaticos, bibliograficos e informacionais no &mbito do programa
de gestdo documental (KOHA); Realiza operagdes de tratamento técnico
documental, difusdo da informag&o e gestdo do catdlogo coletivo e diligencia
procedimentos de recuperagado da informagdo adotando os sistemas de
descrigdo documental estabelecidos; Apoia e orienta o utilizador da
biblicteca, através de atendimento publico e prestagdo de informagéo e
referéncia bibliografica.

Representa o servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de
indole técnica enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.

n/a
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CARGO
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ATRIBUIGOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

BIBLIOTECA

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano

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, e executa trabalhos de natureza técnica e
administrativa, emanadas da chefia, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servicos; Realizar tarefas administrativas e de
contabilidade relacionadas com a selegdo e aquisicdo de documentagdo,
equipamentos e materiais, nomeadamente nas plataformas digitais e
intranet e assegurar a tramitagdo de processos e procedimentos e a
comunicacdo entre o servigo, os particulares, empresas e editoras, e entre 0s
varios servios; Cooperar na execug¢do do servico de atendimento piblico e
de empréstimo; Participar em agdes de difusdo e divulgagdo da informacdo e
documentagdo, apoiar atividades culturais, e cooperar na organizac¢do e
desenvolvimento das atividades da Bibliotecs; Proceder a gestdo dos
documentos multimédia e da distribuigdo dos terminais informaticos para
uso geral e servigo de internet pelos utilizadores; Garantir a montagem e
desmontagem de exposigbes no espaco da biblioteca; Prestar apoio
informatico aos utilizadores que dele necessitem; Gerir o servigo de redes
sociais; Apoiar atividades culturais, nomeadamente no &mbito da BIBAL.
Assegurar o desenvolvimento e a concretizagdo do projeto de digitalizagdo
do Fundo Local da biblioteca;

Organizar e promover a realizagéo do programa de atividades dirigido ao
publico infantojuvenil, na biblioteca e/ou em coordenagdo com as Escolas do
concelho, no dmbito do Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares — SABE.

n/a

>
S T

BIBLIOTECA

Assistente
Técnico

Biblioteca,
Arguivo e
Documentagdo

12.2 ano

Desenvolver fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
médio de complexidade, e executar trabalhos de natureza técnica e
administrativa, emanadas da chefia; Utilizar o sisterna de descrigdo
documental automatizado (KOHA), administrar e realiza tarefas relacionadas
com a aquisi¢do, selegdo, registo, catalogacdo classificagdo, indexagdo,
cotagdo da documentagdo da biblioteca municipal; Participar na construgdo
do catdlogo coletivo e na gestdo das publicagdes periddicas e do fundo local
e regional; Assegurar o servigo de atendimento e de empréstimo; Gerir o
servigo de empréstimo e inscrigdo de leitores no programa de gestdo
documental; Gerir o servigo de empréstimo interbibliotecas; Prestar
informag@es aos utilizadores/municipes; Apoiar na pesquisa bibliografica e
recuperagdo da informagdo; Gerir e organizar a arrumacdo da cole¢do nos
depdsitos de acordo com as normas bibliotecondmicas estabelecidas;
Proceder a recolha de dados estatisticos e apoiar as atividades culturais da
Biblioteca; Participar em a¢Ges de difusdo e divulga¢do da informagdo e
documentagdo e na concretizagdo de exposi¢des e visitas guiadas; Organizar
e proceder a arrumagdo de livros de acordo com as normas de
funcionamento da biblioteca; Apoiar as atividades culturais da Biblioteca e o
servigo de impressdo e fotocdpias.

n/a

BIBLIOTECA

Assistente
Operacional

Auxiliar de
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis.

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgdos e servigos.

Assegura, sob orientacdo, a vigilancia, o atendimento publico da Sala de
Leitura e a arrumagdo da documentagdo consultada em livre acesso, nas
estantes; Coopera na execug¢do do servico de atendimento pablica e de
empréstimo; Participa em agdes de difusdo e divulgagdo da informacdo e
documentagdo e presta apoio nas atividades culturais da Biblioteca.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
I SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagiio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

ARQUIVO MUNICIPAL

ARQUIVO MUNICIPAL

Dirigente 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formacéo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legisltagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 3 administracdo, por cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores gue Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

ARQUIVO MUNICIPAL

Técnico
Superior

Arquivo

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Documentagdo e Arquivo, que sustentam a fundamentagdo da deciséo;
FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Desenvolve fungdes referentes a
planeamento, organiza¢do, implementagao e avaliagdo dos servigos e
atividades do Arquivo Municipal; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
brgdos e servigos; Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagdes superiores.

n/a

ARQUIVO MUNICIPAL

Assistente
Técnico

Biblioteca
e Arquivo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fun¢bes de natureza executiva, de aplica¢do de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, regista, descreve,
organiza, cota e acondiciona documentos, em qualquer suporte, segundo as
normas aplicdveis em bibliotecas, arquivos e servigos de documentagéo;
Participa na avaliagdo, sele¢do, aquisicdo e elimina¢do de documentos, de
acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer
tipo de biblioteca, arquivo ou servigo de documentagso, de natureza piblica
ou privada; Participa na construgdo de inventdrios, catdlogos, guias e indices,
utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas, arquivos e
servigos de documentagdo; Apoiar os utilizadores/clientes das unidades
documentais na pesquisa de informagéo; Participa na organizagdo de servigos
de atendimento e de empréstimo, bem como na participacdo de agbes de
difusdo da informacéo, tais como publicagbes, exposicdes ou visitas de
estudo; Participa em tarefas de gestdo de recursos, gestao de projetos e
gestdo da qualidade, em unidades documentais;Exerce fungdes de
atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do Municipio,
presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area-Formagio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

ARQUIVO MUNICIPAL

Assistente
Operacional

Auxiliar
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento do servigo, assim como executa tarefas de atendimento
presencial e telefénico, entre os diversos setores e entidades externas,
encaminhado as mensagens a chefia; Colabora nas tarefas conservacdo e
manutengéo do acervo documental do Municipio. Executa tarefas de apoio
elementares indispensdveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; colabora na limpeza e conservagdo dos
espagos. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, segurancga higiene e
satde no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso
no local de trabalho.

n/a

ARQUIVO MUNICIPAL

Assistente
Operacional

Augxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares,podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungdes inerentes a
limpeza, conservagdo, higienizagdo do edificio, areas e respetivos apetrechos
destinadas ao arquivo, equipamentos e espagos circundantes; executa
tarefas de vigilancia e controle de utentes, no edificio sediado "Arquivo
Municipal'; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e
reparacdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protec¢io do
ambiente, seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento
de protec¢do individual em uso no local de trabaiho.

n/a

EVENTO!

S CULTURAIS

EVENTOS CULTURAIS

Dirigente 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgéanica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administra¢do, por cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgénica; Dirige em cooperagdo € colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagio de
desempenho dos trabalhadores que lhe est8o afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsfdio
Penosidade/

Insalubridade

EVENTOS CULTURAIS

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura ou
Formagdo Académica
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagio e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
deciséo, elabora, autonomamente ou em grupo/equipa, pareceres e projetos
com diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuacdo do servigo, incumbindo-lhe,
genericamente apoiar a dinamizagdo e concretizagdo da Estratégia Municipal
para a Cultura, no dmbito da promogéo do patriménio histdrico e cultural,
imével e imaterial, bem como a educagéo pelas artes; colabora na promogéo
sociocultural do territério, tendo em conta diferentes publicos-alvo; apoia na
producdo de eventos, mediagdo de plblicos e programagdo cultural, a partir
das linhas estratégicas definidas; apoia no desenvolvimento de atividades de
aproximac3o, fruicdo cultural e desenvolvimento de publicos; apoia ainda na
manutengdo geral de equipamentos e instalagBes; garante a andlise e apoio
técnico & produgdo de riders técnicos e acolhimento de equipas externas nos
equipamentos municipais, bem como no correto manuseamento do
respetivo equipamento técnico disponibilizado para apoio aos eventos,
zelando pelos meios logisticos necessérios ao bom funcionamento dos
servigos e instala¢bes. Pratica ainda todos os atos solicitados, que se
mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao desempenho da sua missao
e que visem a prossecucdo dos objetivos que Ihe forem superiormente
fixados; conhece e aplica as normas legais e regulamentares e as ordens e
instrucdes dos superiores hierarquicos, bem como exerce as fungées de
acordo com os objetivos que tenham sido fixados e utilizando as
competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

nfa

EVENTOS CULTURAIS

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias; Participar na
organizagao de servicos de atendimento e de empréstimo, bem como na
participagdo e colaborag¢8o nos eventos culturais; Participar em tarefas de
gestdo de recursos; Exercer fungdes de atendimento e informacdes aos
municipes e trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via
telefone; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo.

n/a

EVENTOS CULTURAIS

Assistente
Técnico

Técnico de Som

12.2 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva e operativa, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo

dos drgdos e servicos, nomeadamente através de apoio técnico aos
equipamentos municipais durante montagens, ensaios, organizagio e/ou
acolhimento de eventos e respetivas desmontagens; presta apoio a produgdo
de riders técnicos; garante a manutengdo de equipamentos técnicos de som
e luz; opera em equipamentos digitais de apoio a produgdo e respetivas
performances. Zela ainda pelo bom funcionamento dos equipamentos e
instalagbes onde desenvolver a sua atividade.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

EVENTOS CULTURAIS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefia, de expediente,
arquivo, atendimento presencial e telefénico entre entidades externas e
municipes, recebe e transmite mensagens a chefia tendo em vista assegurar
o bom funcionamento dos servigos; Participa nas acGes de nivel cultural,
promovidas pela unidade organica que esté afeto, nomeadamente nos
espagos de cultura do concelho e nos projetos de animagdo sociocultural;
Executa tarefas apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
o6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico. Assegura o contacto
entre os servigos; Presta apoio administrativo no dmbito do servigo onde se
insere, nomeadamente, rece¢do e entrega de expediente, arquivo e cobranga
associada a venda de ingressos inerentes a espetaculos e eventos culturais .
Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo,
sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo. Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente,
seguranca higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/fa

EVENTOS CULTURAIS

Assistente
Operacionat

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
QObrigatdria

Desenvolve fungdes com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais,
de grau de complexidade varidvel, emanadas do dirigente e chefia; Presta
apoio nos procedimentos necessarios para garantir o funcionamento do
servigo; Presta apoio nas montagens e desmontagens dos respetivos eventos
culturais; Executa tarefas de apoio elementares indispenséveis ao
funcionamento dos 6rgaos e servigos, 0s quais comportam, necessariamente,
esforgo fisico; Colabora na limpeza e conservacdo dos espagos.

nfa

DIVISAO D

E ACAOQ SOCIAL

DIVISAC DE ACAO
SOCIAL

Chefe de
Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas éreas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental 2
administragao, cujos resultados € responsével; Gere e organiza 0s processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperacdo e colaboragdo com outras
divis@ies e unidades orgdnicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que fhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagdo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gest&o
da Conciliagdo em vigor na Autarguia.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosldade/
Insalubridade

DIVISAO DE AGCAQ
SOCIAL

Técnico
Superior

Animagdo
Sociocultural

Licenciatura em
Animagdo
Sociocultural

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
animag@o sodio cultural, que sustentam a fundamentagdo da deciséo, com
especial incidéncia na drea sociocultural; Contribuir para a formagéo e
realizagdo integral dos individuos, promovendo o desenvolvimento das suas
capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a
formacdo de cidaddos responséveis e democraticamente intervenientes na
vida da comunidade; Promover projetos sociais no sentido de reconhecer e
respeitar as diferengas socioculturais dos membros da comunidade,
valorizando os diferentes saberes e cultura, combatendo processos de
exclusdo e discriminagdo, promovendo processos de interculturalidade,
respeitando, como forma de inser¢éo na comunidade, as tradicdes, os usos €
costumes do meio envolvente ao local em que exerce fungdes; Elaboragéo,
participagéio e organizagéo de atividades e de apoio especializado nas areas
de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos drgaos e servigos; Utilizar
novos meios que Ihe sejam propostos numa perspetiva de abertura &
inovagdo e de reforgo da qualidade da animagdo socio cultural; Representar
o municipio em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas em diretivas ou orientagbes superiores.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Ciéncias Sociais

Licenciatura em
Ciéncias Sociais

Fungdes consultivas , de estudo, planeamento, programacéo, avaliacio e
aplica¢3o de métodos e processos de natureza técnica, no dominio das
Ciéncias Sociais, que sustentam a fundamentag&o da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragdo de atividades de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos; Representagdo do drgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enguadradas por diretivas
ou orientagbes superiores.

nfa

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Educacdo
Social

Licenciatura em
Educacgdo Social

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializa¢do e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
deciséo, elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuacdo do servico, incumbindo-lhe,
genericamente: Desenvolver agbes nas areas da inclusdo social e nas
inadaptagdes sociais, utilizando para o efeito estratégias de intervengéo
socioeducativa, com vista a favorecer a autonomia e o bem-estar social;
Contribuir para o desenvolvimento comunitdrio, na construgéo de projetos
especificos e de vida; Envolver-se nas necessidades de capacitagéo da
populagdo em diversos contextos sociais e apoiar na sua adaptagdo ao meio;
Realizar atendimento a individuos e grupos sociais com vivéncias de risco e
desempenhar fungBes socioeducativas de orientagdo, de animacéo, de
gestdo e de mediagdo comunitaria.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formaggo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Intervengdo
Social e
Comunitaria

Licenciatura em
Gestdo de Recursas
Humanos

Promover o acompanhamento de pessoas e familias multidesafiadas
participando nos processos de avaliagdo multidisciplinar através de uma
colaboracdo técnica proactiva com outros servigos do Municipio potenciando
as sinergias numa articulagdo e intervengao concertadas com as entidades
externas no contexto da intervengdo social e comunitaria e de promocao do
emprego e do empreendedorismo. Intervengdo junto de desempregados/as
na defini¢cdo ou desenvolvimento do seu percurso de insercdo e reinser¢do
no mercado de trabalho em estreita cooperagdo com o Centro de Emprego e
entidades potencialmente empregadoras e outras entidades que potenciam
a qualificagdo das pessoas, captando ofertas de emprego e/ou formagdo para
disponibilizagdo junta da comunidade. Capacitagdo de minorias sociais e
imigrantes no desenvolvimento de programas de integragdo socioprofissional
e de autonomia pessoal e social. Intervengdo junto das pessoas mais velhas
no combate ao declinio fisico, mental e a soliddo, bem como a
marginalizagdo e isolamento social, através da promogéo de atividades
socioculturais e que favorecam o empreendedorismo, com vista a promogao
da independéncia, da autonomia e da participac¢do na vida social. Capacitar
as pessoas mais velhas através de projetos e a¢des em articulagdio com as
respostas existentes na comunidade, com vista a facilitar o processo de
adaptacédo no dmbito da promogdo de um envelhecimento ativo e bem-
sucedido por parte dos mais velhos. Acompanhar e gerir processos de
encaminhamento social e/ou acBes de capacitacdo profissional e soctal com
vista a inser¢do nas respostas da comunidade de pessoas e grupos
vulnerdveis, contribuindo para a melhoria da sua gualidade de vida.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Psicologia

Licenciatura em
Psicologia

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fun¢8es consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica efou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo; Elabora, autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo do servigo, incumbindo-lhe,
genericamente assegurar o atendimento psicossocial e a avaliagio
diagnéstica ao nivel da atribuicdio de apoios sodiais; Emite pareceres de apoio
4 decisdo relativamente ao impacto de medidas de natureza administrativa,
regulamentar ou outras que o0 Municipio pretenda prosseguir nos dominios
transversalizados de intervengdo psicossocial e comunitaria no &mbito da
prevengdo e promogdo de dindmicas sociais positivas em grupos vulneraveis
e/ou inseridos em contextos socioecondmicos de risco; Pratica ainda todos
os atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao
desempenho da sua missdo e que visem a prossecugdo dos objetivos que he
forem superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e
regulamentares e as ordens e instrugBes dos superiores hierdrquicos, bem
comao exerce as fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados
e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

DIVISAQ DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior e
Inscrigdo na Ordem
dos Psicélogos

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
psicologia clinica, que sustentam a fundamentacéo da decisdo, com especial
incidéncia na drea social; Elaborar ou orientar estudos e projetos em relagdo
as condigBes socioecondmicas da populacdo em geral, propondo a
implementagdo de medidas tendentes a resolugdo de eventuais caréncias
sociais; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a implementagdo de medidas ou
projetos na drea social, assegurando a correta coordenagdo com os demais
servigos municipais; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Elaboragdo de
atividades de apoio especializado nas éreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgédos e servicos; Representagdo do 6rgéo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando op¢Bes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagies superiores.

n/a

DIVISAO DE ACAQ
SOCIAL

Técnico
Superior

Servico Social

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Servigo Social, que sustentam a fundamentagao da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, Podendo quando designado para o
efeito efetuar a dinamizagdo de projetos e programas no ambito do Servigo
Social; Elabora¢do de atividades de apoio especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servicos; Representagdo do
6rgdo ou servigo em assuntaos da sua especialidade, tomando opgBes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientag@es superiores.

n/a

DIVISAO DE ACAQ
SOCIAL

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacéo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servicos; Assegura a tramitagéo da
comunicagdo entre os vérios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungGes de atendimento e informagdes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabara na elaboracéo de diagndsticos sobre a populagéo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Fiscal

Fiscalizagdo

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. O conteddo funcional
consubstancia-se com o acompanhamento no local em toda a érea do
Municipio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares
informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos
para a saude, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o
cumprimento de notificaces e comunicagdes legalmente determinadas.
Informa requerimentos, exposicdes e reclamagies verbais sobre situagdes no
contexto das suas fungdes. Participa em operacdes de langamento,
liquidacdo e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros rendimentos
municipais; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo.

n/a
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Area Formag&o 232
UNIDADE ORGANICA/ I AREA Académica eglou ATRIBUICOES/FUNCOES % E "';
SERVICO CAZT;?:A/ FUNCIONAL | Profissional e Outros ¢ ¢ % .E %
Requisitos § &2
Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, e economato, tendo em vista assegurar o bom
DIVISAO DE ACAO Assistente Auxiliar Escolaridade funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio elementares, n/a
SOCIAL Operacional Administrativo Obrigatéria indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Assegura o contacto entre os servicos; Efetua a rececdo e
entrega de expediente. Presta auxilio administrativo. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servico, sendo responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo.
APOIO SOCIAL E SAUDE
Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
cardter administrativo, nomeadamente na drea funcional da unidade
organica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
- o Licenciatura adequada |vigor, € outras de apoio instrumental & administragdo, cujos resultados é
APOIO SOCIAL E SAUDE szira]ze 3 Dirigente ou Formagdo responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade nfa

Académica Superior

Organica; Dirige em cooperacdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizacdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

APOIO SOCIAL E SAUDE

Assistente
Operacional

Area da Saide

Escolaridade
Obrigatdria

Executa tarefas de limpeza, desinfe¢do, lavagem e higienizagdo dos espagos,
respeitando a Norma de Descontaminagéo de Superficies; procede a recolha,
transporte e acondicionamento dos residuos hospitalares, bem como
lavagem e desinfe¢do dos respetivos baldes; procede ao tratamento do
material cirdrgico para a esterilizagdo e a desinfe¢do das salas de tratamento,
salas de enfermagem, salas de planeamento familiar, de satide infantil e
gabinetes médicos; encaminha os doentes para as consultas; apoia o pessoal
administrativo, médico e de enfermagem nas unidades de salide nos vérios
contextos de prestacdo de cuidados, incluindo os cuidados domicilidrios;
procede a limpeza e desinfe¢do das ajudas técnicas da ECCI e a condugdo das
viaturas, zelando por mante-las nas melhores condigdes de utilizacdo e
seguranga; Verifica o stock dos produtos de limpeza e desinfegdo e zela pela
arrumagdo dos materiais utilizados.

n/a

APOIO SOCIAL E SAUDE

Assistente
Operacional

Telefonista

Escolaridade
Obrigatdria

Estabelece ligagbes telefénicas para o exterior e transmite aos telefones
internos as chamadas recebidas; presta informag&es dentro do seu dmbito,
designadamente de caracter funcional e organizacional das Unidades de
Saide; Anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a
assuntos de servigo, transmitindo-as por escrito ou oralmente; Efetua ainda
atendimento/encaminhamento na recegéo, sempre que necessario.

n/a

HABITACAO

HABITACAQ

Dirigente 4¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 8 administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica; Dirige em cooperagdo e colaboragdo comn outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realiza¢do do processo de avaliagao de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE EDUCAGAO

DIVISAO DE EDUCACAO

Chefe de
Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental &
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza 0s processos
referentes a sua divisdo; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisdes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formag&o,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestao
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAQ DE EDUCACAO

Técnico
Superior

Certificagdo/Valid
acdo de
Competéncias

Licenciatura na érea
das Ciéncias da
Educagdo e das

Ciéncias Sociais e
Humanas

Funges de acolhimento, diagnéstico, informag&o e orientagdo,
encaminhamento e condug¢do dos processos de reconhecimento, validacao e
certificagdo de competéncias das pessoas adultas que recorrem ao Centro
Qualifica na responsabilidade do Municipio de Lagoa, enquanto entidade
promotora. Responsdvel por inscrever os/as candidatos/as no SIGO e
promover sessdes de informacdo sobre ofertas de educagdo e formagdo, do
mercado de trabalho atual, de safdas profissionais emergentes, prospegio
das necessidades de formagdo, bem como oportunidades de mobilidade no
espago europeu e internacional no que respeita a formagdo e trabalho.
Desenvolve ainda sessBes de orientagdo e encaminhamento de
candidatos/as, monitoriza os percursos de candidatos/as nos termos da
legislagdo aplicdvel e desenvolve agBes de divulgacdo e de informacdo junto
dos diferentes piblicos que residem ou estudam no territério de atuagio do
Centro Qualifica.

n/a

DIVISAO DE EDUCAGAO

Técnico
Superior

Educagdo

Licenciatura em
Estudos Portugueses

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de
laplicacdo de métodos e processos de natureza técnica € ou cientifica
inerentes & respetiva drea de especializagdo e formag8o académica, que
visam fundamentar e preparar a deciséo na drea da educagdo, formagdo e
|gestdo escolar. FungGes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior gualificado. Elabara,
autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo do servigo, incumbindo, genericamente: estabelecer e
aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos servicos; coordenar e
supervisionar 0s recursos necessarios as atividades educativas da
competéncia da autarquia e proceder a avalia¢do dos resultados e impacto
na comunidade, Assegurar o planeamento, a programacéo e a organizagdo
de atividades socioeducativas, de interesse municipal, sua promogéo,
divulgagado e comunicagdo eficaz junto dos agentes educativos do concelho.
Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua responsabilidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes
superiores. Praticar todos os atos solicitados, que se mostrem necessarios e
se afigurem inerentes ao desempenho da sua missdo e que visem a
prossecucdo dos objetivos que lhe forem superiormente fixados; conhecer e
aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e instrugdes dos
superiores hierdrquicos, bem como exercer as fungdes de acordo com os
objetivos que tenham sido fixados e utilizando as competéncias que tenham
sido consideradas adequadas.

nfa

DIVISAO DE EDUCAGCAC

Técnico
Superior

Gestdo Escolar

Licenciatura Gestéo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Administragéo Escolar e Educacional, que sustentam a fundamentagdo da
decisdo; Diagnostico, concegdo e coordenagdo de atividades de gestdo
escolar; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enguadramento superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de
apoio especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos drgdos e servigos. Representagédo do drgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole téenica, enquadradas por diretivas
ou arientagdes superiores.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE EDUCACAO

Técnico
Superior

Neuropsicologia

Licenciatura em
Psicologia e Mestrado
em Neurocigncias
Cognitivas e
Neuropsicologia:
Membro inscrito na
Ordem dos Psicologos
Portugueses

Fungdes de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacido de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo superior;

Intervengdo em projetos de promogdo e mediagdo de leitura integrados no
Lagoa a Ler — Programa Municipal do Livro e da Leitura;

Desenvolvimento de atividades de especial carater técnico no dmbito da
avaliacdo, diagndstico e intervengdo na drea das fungBes cognitivas como
memdria, atengao, linguagem, raciocinio e fungdes executivas;

Elaboragdo de relatérios de avaliagdo e informagSes clinicas sempre que
necessario;

Intervengao direta no dmbito das dificuldades de aprendizagem especifica
(dislexia, disortografia e disgrafia); dificuldades de atencdo e memdria e
défice cognitivo, com vista ao desenvolvimento da qualidade das
aprendizagens e inclusdo de todas as criancgas dos jardins de inféncia e
escolas da rede publica do concelho de Lagoa no contexto socioeducativo;
OrientacBes a professores e encarregados de edugdo para defini¢do de
estratégias facilitadoras do sucesso educativo; Promocao de agiies de
prevencio e de capacitacdo através da formagao especifica aos profissionais
que intervém junto das criangas sinalizadas, nomeadamente, educadores de
infancia e professores titulares e atividades divulga¢do de
informagdo/sensibilizacdo na drea a populagéo em geral.

n/fa

DIVISAO DE EDUCACAC

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagao de métodos e
processos de natureza técnica efou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisio; Elabora, autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo do servigo, incumbindo-lhe,
especificamente fung¢bes de intervengdo em contexto escolar com as criangas
e jovens integrados no sistema de ensino, com as suas familias e outros
agentes da comunidade educativa; Intervém ao nivel individual e do sistema
com o objetivo de promover ambientes de aprendizagem positivos, onde as
criangas € jovens de diferentes contextos e com diversas caracteristicas
podem desenvolver-se de forma integral; Atua no dominio da identificacdo
de problemas, de recolha, andlise e interpretacdo da informacéo, com
recurso a estratégias e instrumentos diversificados, intervindo aa nive!
psicoldgico e psicopedagogico ao longo do percurso escolar dos estudantes,
quer através da intervengdo direta com os alunos, quer no dmbito de um
trabatho colaborativo com educadores e professores na organizagdo de
medidas e respostas educativas diferenciadas com vista a promogéo do
sucesso escolar e da qualidade das aprendizagens; Pratica ainda todos os
atos solicitados, que se mostrem necessérios e se afigurem inerentes ac
desempenho da sua missdo e que visem a prossecucdo dos objetivos que [he
forem superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e
regulamentares e as ordens e instrugBes dos superiores hierdrquicos, bem
como exerce as funges de acordo com os objetivos que tenham sido fixados
para a unidade organica utilizando as competéncias que tenham sido
consideradas adequadas.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE EDUCACAO

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau
médio de actividade,-emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitacdo da
comunicagdo entre os varios servicos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informac@es e demais
expediente; Exerce fungGes de atendimento e informagGes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabora na elaboragdo de diagndsticos sobre a populagdo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios as bom funcionamento do
servigo.

n/fa

DIVISAO DE EDUCACAO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagéo e
higienizag&o das instalagdes; Responsével pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, gquando necessario, &
manutencdo e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do
ambiente, seguranga higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento
de protecéo individual em uso no local de trabalho.

nfa

PROJETOS

EDUCATIVOS

PROJETOS
EDUCATIVOS

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, gue visam fundamentar e preparar a
decisdo; Elabora, autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo do servigo, incumbindo-lhe,
especificamente fung8es de intervengdo em contexto escolar com as criangas
e jovens integrados no sistema de ensino, com as suas familias e outros
agentes da comunidade educativa; Intervém ao nivel individual e do sistema
com o objetivo de promover ambientes de aprendizagem positivos, onde as
criangas e jovens de diferentes contextos e com diversas caracteristicas
podem desenvolver-se de forma integral; Atua no dominio da identificagdo
de problemas, de recotha, analise e interpretagdo da informagao, com
recurso a estratégias e instrumentos diversificados, intervindo ao nivel
psicoldgico e psicopedagbégico ac longo do percurso escolar dos estudantes,
quer através da intervengdo direta com os alunos, quer no ambito de um
trabalho colaborativo com educadores e professores na organizagdo de
medidas e respostas educativas diferenciadas com vista a promogdo do
sucesso escolar e da qualidade das aprendizagens; Pratica ainda todos os
atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao
desempenho da sua missdo e que visem a prossecugdo dos objetivos que the
forem superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e
regulamentares e as ordens e instru¢des dos superiores hierarquicos, bem
como exerce as fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados
para a unidade organica utilizando as competéncias que tenham sido
consideradas adequadas.

n/a
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UNIDADE ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

PROJETOS
EDUCATIVOS

Técnico

Terapia da Fala
Superior St

Licenciatura em
Terapia da Fala e
certificado profissional
como membro da
Associagdo Portuguesa
de Terapeutas da Fala

FungBes de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam
e preparam a decisdo superior; Desenvolvimento de atividades de especial
carater técnico na area da prevengao, avaliagdo, diagndstico e intervengao
em casos de perturbagdes da comunicagao, perturbagdes da linguagem
(englobando as fungdes assaciadas a compreensao e expressao da linguagem
oral e escrita), perturbag¢des da articulagdo verbal e de fluéncia, problemas
de voz e de mastigagio e deglutic3o sinalizadas pelos Agrupamentos de
Escolas da rede publica do concelho de Lagoa; Elaboracdo de relatérios de
avaliagdo e informagdes clinicas; Interveng3o direta no dmbito das
dificuldades na articulagdo dos sons da fala, quer nos atrasos de
desenvolvimento da linguagem, com vista ao desenvolvimento da qualidade
das aprendizagens e inclusdo de todas as criangas dos jardins de infancia e
escolas da rede publica do concelho de Lagoa no contexto socioeducativo;
Orientagdes a professores e encarregados de edugdo para definicdo de
estratégias facilitadoras do sucesso educativo; Promocéo de acdes de
prevengio e de capacitagdo através da formacdo especifica aos profissionais
que intervém junto das criangas sinalizadas, nomeadamente, educadores de
infancia e professores titulares e atividades divulgacao de
informagdo/sensibilizacdo na area a populagdo em geral.

nfa

GESTAO ESCOLAR

GESTAO ESCOLAR

Técnico
Superior

Gestao Escolar

Licenciatura em
Gestdo

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programac#o, avaliac3o e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisfio; Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade; Executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo do servigo, incumbido-lhe,
genericamente: proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais
carenciados das escolas e Jardins de Infancia da responsabilidade do
Municipio e, em fingdo delas, propor auxilios econdmicos no dmbito da agdo
social escolar; Recolher elementos para elaborag¢do da Candidatura do
Programa de Generalizagdo do Fornecimento de Refei¢@es escolares e dos
Acordos de Cooperagdo; Providenciar e gerir o fornecimento de refeigSes,
assegurando o funcionamento dos fereitdrios e respetivos equipamentos;
Promover a gestdo da componente de apoio a familia nas escolas da
responsabilidade do Municipio; Assegurar o planeamento e a gestéo das
atividades de enriquecimento curricular no ensino basico; Assegurar a
adequada gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino
afetos ao servigo, nos termos da lei, em articulagao com as restantes
unidades organicas; Assegurar a logistica e manutencdo do parque escolar
municipal em articulagdo com as restantes unidades organicas; Garantir a
aquisicdo e conservagdo do equipamento dos estabelecimentos escolares a
cargo do Municipio; Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes
escolares, assegurando a sua gestdo; Praticar todos os atoso solicitados, que
se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao desempenho da sua
missdo e que visem a prossecugdo dos objetivos que lhe foram
superiormente fixados; Conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares
e as ordens e instru¢Bes dos superiores hierarquicos, bem como, exercer as
fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados e utilizando as
competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

n/a
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GESTAO ESCOLAR

Coordenador
Técnico

Chefia

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fun¢des de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
actividades desenvolvidas no servigo a que estd afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspectiva de optimizar o funcionamento,em
cooperacdo e colaboragiio com outros sectores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessérios ao
bom funcionamento do servico. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestao da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessérios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico entre os diversos setores e entidades externas,
encaminhado as mensagens a chefia, regista e encaminha o expediente
rececionado; responsavel pelo servigo de arquivo e processos individuais dos
trabalhadores; Executa tarefas de apoio elementares indispensaveis ao
funcionamento dos drgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Zela
pelos meios logisticos necessarios a0 bom funcionamento do servi¢o, sendo
responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utiliza¢8o.
Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e saiide no
trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual em uso no local
de trabalho.

nfa

GESTAO ESCOLAR

Encarregado
Operacional

Coordenacao

Escolaridade
QObrigatdria

Desenvolve fungBes de coordenagdo do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de programacdo, organizagédo
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenago,
podendo tomar decisbes de responsabilidade; Providencia . a
operacionalidade dos equipamentos e assegura a logistica e organizacdo das
instalagBes; Controla a assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios
logisticos necessdrios ao bom funcionamento do servigo. Cumpre e faz
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar as normas de protecdo do
ambiente, seguranca higiene e saiide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabatho.

nfa
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GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Auxiliar
Agdo Educativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as funciies de natureza executiva, de aplicacio de métodos e
processo, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento do servigo. Exerce tarefas de atendimento e
encaminhamento dos utilizadores da escola, e controla as entradas e saidas
na mesma; Presta informacBes, utiliza equipamentos de comunicagdo,
estabelece ligagGes telefdnicas, recebe e transmite mensagens; Providencia a
limpeza, arrumagao, conservagdo e boa utilizacdo das instala¢Bes, bem como
do material didatico e informético necesséario ao desenvolvimento do
processo educativo; Colabora nas atividades de apoio escolar, refeitdrio e
biblioteca escolar, de modo a permitir o seu normal funcionamento,
nomeadamenteo registo de refei¢bes e nas tarefas de apoio a gestéo escolar;
Reproduz documentos com utilizagéio de equipamento préprio, assegurando
a sua manutengdo e gestdo de stocks necessarios ao seu funcionamento;
Participa com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens com
vista a assegurar um bom ambiente educativo; Presta apoio especifico a
criangas e jovens com necessidades educativas especiais, em contexto de sala
de aula, cantina, recreio, instalagdes sanitarias e deslocagao para o exterior,
promovendo a sua autonomia, socializacdo e o seu bem estar emocional;
Coopera nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola;
Presta apoio e assistencia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanha a crianga ou o aluno a unidade de prestacdo de
cuidados de satide; Procede a vigildncia dos espagos interior e exterior do
estabelecimento de modo a assegurar o normal funcionamento do servigo;
Desenvolve fungdes de apoio geral aos alunos, docentes e encarregados de
educagdo entre e durante as atividades letivas, bem como no periodo de
interrupgao letiva. Respeita e faz respeitar as normas de protegio do
ambiente, seguranca higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento do servigo; Prepara o servigo de cozinha, de
forma a possibilitar a confe¢do das refeigBes necessdrias e auxilia a confecio
das mesmas; Armazena e assegura o estado de conservacdo das matérias-
primas utilizadas; Colabora na limpeza e arrumagao dos equipamentos, dos
espacos e da acondicionamento dos produtos alimentares; Executa tarefas
de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgédos e
servigos, podenda comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagdo
e higienizag¢o das instalagBes; Responsével pelos equipamentos que estdo a
sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a
manutenc&o e reparacdo dos mesmos; Presta apoio geral as criangas, jovens
e docentes, em contexto de refeitério para o bom funcionamento da escola;
Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga, higiene e salide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual, em uso no local
trabalho, bem como pde em pratica as regras e critérios sugeridos pelo
HACCP, contribuindo para qualidade do servigo prestado em contexto
escolar. Respeita e faz respeitar as normas de protegao do ambiente,
seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o equipamento de
protecdo individual em uso no local de trabalho.Respeita e faz respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranca higiene e salde no trabalho,
utilizando o equipamento de protecdo individual em uso no local de
trabatho.

n/a
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GESTAQ ESCOLAR

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas da chefia; Exerce fungGes
administrativas na drea de Alunos, controle da plataforma "Portal das
Matriculas®, "Scorbiz" , "Siga" , "INOVAR", "SIGA", "GESEDU" e Expediente
diverso. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga
higiene e saude no trabalho, utilizando o egquipamento de protecio
individual em uso no local de trabalho.

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Cozinheirofa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento do servigo; Organiza e zela pelo servigo de
cozinha, prepara e confeciona as refei¢des, de acordo com as fichas técnicas
alimentares e orientagdes prestadas pela Dire¢do Geral de Educacdo em
matéria de nutrigdo; Controla o stock dos produtos alimentares e material
necessario, assim como informa acerca das necessidades de compras;
Receciona, e confere os alimentos e demais materiais destinados a
alimentagdo escolar, armazena e assegura o estado de conserva¢ao das
matérias-primas utilizadas no servigo de cozinha, dispde os produtos
alimentares nos sitios adequados e agrupa-os pelas diversas espécies,
devendo arruma-los de forma a acautelar os prazos de validade, ¢olocando
na frente, para utilizagdo imediata, 0s que expirem primeiro; Executa e
organiza com 2 equipa de trabalho, a arrumacdo dos equipamentos, e a
limpeza dos espagos de acondicionamento dos produtos alimentares, assim
como a limpeza, conservagdo e higienizagdo das instalagdes; Responsavel
pelos equipamentos que estdo a sua guarda e pela sua correta utilizagio,
procedendo, quando necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmos;
Executa tarefas indispenséveis ao funcionamento do servigo de cozinha e
refeitério, podendo comportar esforgo fisico; Respeita e faz respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranga, higiene e salde no trabalho,
utilizando o equipamento de protec¢do individual, em uso no local trabalho, e
pde em prética as regras e critérios sugeridos pelo HACCP, contribuindo para
a qualidade do servigo prestado em contexto escolar. Respeita e faz
respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e saide no
trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual em uso no local
de trabatho.
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