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Apresentacao

O Mapa de Pessoal é o instrumento privilegiado de gestdo dos recursos humanos na administracdo publica, e
em especial nas autarquias locais. Neste documento, de aprovagdo anual, é efetuada a previsdo dos recursos
humanos necessdrios para que a autarquia prossiga as suas atribuicdes e competéncias. O empregador publico
deve, assim, planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou temporaria,
tendo em consideracdo a missdo, as atribuictes, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das
unidades organicas e os recursos financeiros disponiveis.

No Municipio de Reguengos de Monsaraz encara-se a gestdo dos Recursos Humanos com maximo rigor,
procurando-se dotar a autarquia, dentro dos condicionalismos legais, de um acervo de pessoal adequado ao
desenvolvimento das suas competéncias e atribuictes.

Chegamos ao ano de 2020 com um mapa de pessoal estavel que permite encarar os desafios futuros com
tranquilidade. Para aqui chegarmos destacamos dois momentos que permitem a atual estabilidade dos
recursos humanos municipais:

a) o periodo de 2010 a 2012 em que se procedeu a uma estabilizacdo dos vinculos dos trabalhadores
municipais com a reduc¢do quase total dos contratos de trabalho e a sua substituicdo por vinculos por
tempo indeterminado;

b) o ano de 2018 que com a implementag¢do do Programa de Regularizagdo Extraordinaria de Vinculos
Precarios (PREVPAP) permitiu o ingresso a tempo indeterminado cinquenta e nove trabalhadores.

O ano de 2020, na senda do exercicio de 2019, perspetiva-se um ano de estabilizagdo do mapa de pessoal do
Municipio, podendo, no entanto, registarem-se algumas oscilagdes motivadas por eventuais concretizactes
de processos de transferéncia de competéncias da administragdo central para o Municipio ou a saida de
trabalhadores de maior antiguidade em consequéncia do desagravamento das condicBes de acesso a
aposentacdo.

No momento em que se prepara a elaboragdo dos documentos previsionais do Municipio (Orcamento e
Grandes Opg¢des do Plano) e do Mapa de Pessoal para o ano de 2020 desconhecem-se as linhas orientadoras
e a proposta do Orcamento do Estado para o préximo exercicio, o qual, na sequéncia das elei¢tes legislativas
de 6 de outubro de 2019, s6 deverd ser aprovado no primeiro trimestre do préximo ano (2021). Assim,
eventuais medidas com impacto na gestdo dos recursos humanos, e que usualmente sdo consagradas no
Orcamento do Estado, sdo desconhecidas no momento em que se prepara a elaboragdo dos documentos
previsionais da autarquia.

No ano de 2020, na senda daquilo que vem sendo a estratégia municipal:

a) continuar-se-a a apostar na formagdo profissional dos trabalhadores municipais com vista a sua
qualificagdo continua e ao aperfeigoamento das suas competéncias;

b) continuar-se-& a promover medidas que reforcem a conjugacdo do trabalho com a vida familiar,
nomeadamente na fixagdo de hordrios de trabalho que permitam aos trabalhadores municipais um
acompanhamento dos filhos menores;

c) no ambito da Higiene, Medicina e Seguranga no Trabalho, continuaremos a disponibilizar um servico
de medicina no trabalho de exceléncia, que para além dos servigcos legalmente exigidos (exames de
admissdo e regulares) continuara a disponibilizar aos trabalhadores a “consulta aberta”;

d) continuaremos com o projeto de consultas de nutri¢do para os trabalhadores municipais;
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e) continuaremos com a medida de controlo de alcoolémia como medida de prevencdo e reducgdo de
riscos profissionais;

f) continuaremos a dar forte atengdo aos equipamentos de protecdo individual, aos instrumentos de
trabalho e ao fardamento;

g) continuaremos o esforgo de intervencdo nas instalagées municipais por forma a dotd-las de melhores
condi¢Ges de trabalho;

h) adesdo ao Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Local (PEPAL) que permitird a nove
jovens uma experiéncia profissional em contexto de real de trabalho;

i) Controlo rigoroso da prestacdo de trabalho suplementar e do pagamento de outros suplementos
remuneratorios.

Estamos, assim, convictos que os Recursos Humanos do Municipio de Reguengos de Monsaraz encontram-se
preparados para permitir a autarquia cumprir os seus objetivos estratégicos no ano de 2020.

Reguengos de Monsaraz, 17 de outubro de 2019

José Gabriel Calixto

Presidente da Cdmara Municipal
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Quadros Resumo

Mapa de pessoal 2019

CARREIRA/CATEGORIA

Cargo de Direcdo Intermédia de 22 Grau (Chefe de Divisdo)
Cargo de Direcdo Intermédia de 32 Grau

Cargo Equiparado a Dirigente

Técnico Superior

Informaética

Fiscal Municipal

Assistente Técnico/Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional (Encarregado Geral Operacional)
Assistente Operacional (Encarregado Operacional)
Assistente Operacional

QOutras Situagdes (cargos de designacao politica)

TOTAIS

* Qutras Situagdes: Pessoal de designagdo politica.

Mapa de pessoal 2020

CARREIRA/CATEGORIA

Cargo de Direcdo Intermédia de 22 Grau (Chefe de Divisdo)
Cargo de Direcdo Intermédia de 32 Grau

Cargo Equiparado a Dirigente

Técnico Superior

Informaética

Fiscal Municipal

Assistente Técnico/Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional (Encarregado Geral Operacional)
Assistente Operacional (Encarregado Operacional)
Assistente Operacional

QOutras Situagdes (cargos de designacdo politica)

TOTAIS

* Qutras Situagdes: Pessoal de designagdo politica.
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Mapa de Pessoal para o ano de 2020

Orgaos Autarquicos e de Apoio

Eleitos Locais
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Gabinete de Apoio aos Vereadores
RCTFPTI RCTFPTD
. TOTAL
L . L. . ) 4rea de formac&o académica efou .§ w TOTAL .§ . TOTAL
atribuicBes/competéncias/atividades = carreira = categoria profissionsl 8 % RCTEPTI g % RCTEPTD RCTFPTI Observ.
3 i 3 £ +RCTFPTD
o] o]
Secretério 1 0 1 0 0 0 1 Cargo de  designacdo
politica.



Mapa de Pessoal para o ano 2020

Gabinete de Comunicacao e Imagem

atribuices/competéncias/atividades

Desenvolver fungbes de estudo e concegdo de métodos e processos no dmbito da
comunicagdo social; elaborar o boletim municipal; coordenar a elaboracdo da agenda
cultural; difundir e divulgar a atividade municipal; estabelecer contatos regulares com os
meios de comunicacdo social; selecionar, tratar e organizar as noticias de relevo para o
municipio e submeté-las a conhecimento dos eleitos; assegurar a cobertura noticiosa dos
eventos municipais.

Promover e divulgar as atividades municipais; conceber imagens gréficas e logotipos a serem
utilizados pelo municipio; gerir a pagina eletrénica do municipio, zelando pela sua atualizacdo
permanente; conceber as estratégias de marketing do municipio; colaborar na elaboracio
do boletim municipal e da agenda cultural.

Criar, executar e acompanhar todo o processo inerente & producdo de materiais, graficos e
multimédia (informativos e promocionais), elaborar propostas de materiais gréficos e
multimédia adaptados a vérios suportes de divulgacio, elaborar manuais de identidade e
imagens gréficas e projetos de identidade corporativa, conceber e projetar espacos de
divulgacio, conceber e executar trabalhos fotograficos e de video, de digitalizacdo e
manipulagdo de imagens, emitir pareceres técnicos, no dominio da multimédia e
audiovisuais.

Conhecer e desenvolver produtos multimédia interativos; captar, digitalizar e tratarimagens,
som e texto; editar conteudos com vista a criacdo de solugBes de comunicacdo (informativas
e lidicas); integrar contetdos utilizando ferramentas de autor; programar aplicactes
multimédia; animar objetos para aplicacbes multimédia; desenhar contetidos multimédia.
Elaborar e minutar oficios; organizar arquivos de documentacdo, de cartazes e de outros
suportes informativos; executar fungbes complementares a reprodugdo (agrafar, picotar,
cortar); efetuar encadernacdes; elaborar relatorios do trabalho desenvolvido; colaborar na
montagem de exposicdes; elaborar relatdrios sobre os servigos efetuados.

Executar funcdes complementares & reproducdo (agrafar, picotar, cortar); efetuar
encadernacdes; elaborar relatérios do trabalho desenvolvido; fazer pequenas reparagdes a
mdquinas na sua dependéncia; substituir consumiveis das impressoras; construir pequenos
painéis informativos para o exterior; colaborar na montagem de exposicfes.
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Servico de Veterinaria e Saude Publica
atribuigBes/competéncias/atividades

Colaborar na execugdo das tarefas de inspecdo higiossanitaria e controlo higiossanitario das
instalacdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abata, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem,
armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir
pareceres; elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacdo relativa ao movimento
nosonecrolégico dos animais; notificar as doencas de declaragio obrigatdria e adotar prontamente
as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinéria nacional sempre que
sejam detetados casos de doencas de carater epizodtico; emitir guias sanitérias de trénsito; participar
nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria nacional do
municipio; colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
e ou econdmico e prestar informacdo técnica sobre a abertura de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacdo e de transformacdo de produtos de origem animal.

Servico Municipal de Protecao Civil

atribuicBes/competéncias/atividades carreira categoria

carreira

Técnico
Superior

Exercicio de competéncias nos termos do | Coordenador Municipal de = Coordenador Municipal de

art.14.2 - A da Lei n.2 65/2007, de 12 de @ Protecdo Civil Protecdo Civil
novembro.
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Divisao de Administracao Geral

atribuices/competéncias/atividades

Exercicio das competéncias constantes do art. 152 da Lei n.249/2012, de 29
de agosto; coordenar e dirigir toda a atividade da unidade orgénica.

Assessorar juridicamente o executivo e os servigos municipais; emitir
pareceres de natureza juridica sobre matérias respeitantes aos servicos
municipais;

participar na elaboracdo de regulamentos municipais; coordenar a
implementacdo e aplicagdo do SIADAP na autarquia; colaborar na
implementagdo do Balcdo Unico; implementar procedimentos de
licenciamentos a promover pelos servicos que integram a unidade organica;
instruir processos disciplinares e de inquérito;
colaborar com os Recursos Humanos na estruturacdo do servico e na
implementacdo da legislacdo e de procedimentos; elaborar documentos
que regulam a relagdo do municipio com terceiros.

Subunidade organica: Recursos Humanos

atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade organica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da

subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo; colaborar na

implementacdo de medidas de modemizacdo administrativa.

Coordenar a formagdo profissional no municipio, elaborando o plano e o relatério de
formagdo; coordenar a implementacdo do SIADAP na autarquia; colaborar no apoio aos

procedimentos concursais; elaborar o mapa de pessoal e manter a sua atualizacdo; prestar
informacdo a entidades externas; coordenar os estagios profissionais; emitir pareceres;

elaborar o balango social; enviar informagdo via SIIAL.

CAMARA MUNICIPAL

RCTFPTI RCTFPTD
area de
formaggo 8 TOTAL & TOTAL TOTAL
. » wy w
carreira categoria académicaefou = S @ RCTFPTI & & RcTeTD | Roeenl Observ.
fissional 2 g 2 L +RCTFPTD
profissional 3 3
Cargo de Direcdo Cargo de Direcdo | Licenciatura 1 0 1 0 0 0 1 Cargo
Intermédia do 22 Intermédia do 29 exercido em
Grau - Chefe de @ Grau - Chefe de comissdo de
Divisdo Municipal Divisdo Municipal SErvico.
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura em @ 1 0 1 0 0 0 1
Direito
RCTFPTI RCTFPTD
area de formacgéo g g TOTAL
TOTAL TOTAL
carreira categoria académica efou B e B 8 RCTFPTI+ = Observ.
fissional g & RCPPT g @ RCFPTD pereprp
profissional 2 g 3 g
(@] o
Assistente Coordenador 122 ano de 1 0 1 0 0 0 1
Técnico Técnico escolaridade
Técnico Técnico Licenciatura em 1 0 1 0 0 0 1
Superior Superior Gestdo de
Recursos
Humanos
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atribuigBes/competéncias/atividades

Executar todo o trabalho administrativo de gestdo de recursos humanos, designadamente:
processamento de vencimentos, SIADAP, concursos, gestdo de carreiras, assiduidade,
aposentagdo, protecdo social, programas ocupacionais, saude, higiene e seguranca no
trabalho, formag&o profissional, atualizacdo dos processos individuais dos trabalhadores.
Coordenar efetuar as candidaturas e o acompanhamento dos projetos as medidas do IEFP de
promocdo do emprego (CEl, CEl+, Estagios Profissionais, etc.) ; coordenar e assegurar todos
os procedimentos inerentes ao Programa Municipal Ocupacdo Temporéria de Jovens;
assegurar os procedimentos inerentes a atribuicio das prestactes familiares (abono familia,
bolsas de estudo, etc.).

Subunidade organica: Taxas e Licencas

atribuices/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da
subunidade; emitir guias e faturas e fazer a cobranga de consumos de dgua, saneamento e
residuos sélidos; informar os superiores hierdrquicos sobre matérias de servigo; coordenar a
instrucdo dos processos de execucdo fiscal; colaborar na implementagdo de medidas de
modernizagdo administrativa.

Assegurar atividades administrativas da competéncia da subunidade orgénica; proceder a
emissdo de licengas diversas; emitir guias e faturas e fazer a cobranca de consumos de 4gua,
saneamento e residuos sélidos; emitir guias e faturas e fazer a cobranca de rendas de
habita¢Ges municipais, feiras e mercados; instruir processos de execucdo fiscal; expedir
notificacbes e avisos para pagamento de taxas e licencas; elaborar contratos de
fornecimento de dgua; efetuar atendimento ao publico.

Efetuar o controlo metrolégico e efetuar as cobrancas do respetivo servico; langar as
cobrancas e leituras efetuadas pelos leitores cobradores na aplicacdo informatica; emitir
guias e faturas e fazer a cobranca de consumos de dgua, saneamento e residuos sdlidos;
efetuar a leitura de contadores nas casas dos consumidores relativos aos consumos de dgua.
Efetuar a leitura de contadores nas casas dos consumidores relativos aos consumos de dgua
; emitir guias e faturas para cobranga de consumos de dgua, saneamento e residuos solidos
e fazer a respetiva cobranca; lancar as leituras de consumos na aplicacdo informatica;
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atribuices/competéncias/atividades

transporte e guarda dos valores cobrados de faturacdo de agua nos postos de cobranca
descentralizados.

Subunidade organica: Balcdo Unico
atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da
subunidade; informar os superiores hierdrquicos sobre matérias de servigo; coordenar a
implementacio de medidas de modernizacdo administrativa na subunidade orgénica; emitir
guias e faturas e fazer a cobranga de servigos prestados pelo municipio nas suas diferentes
areas de intervencdo.

Realizar atendimento ao publico; encaminhar os municipes para os servigos competentes;
receber requerimentos administrativos e documentos instrutdrios providenciando pelos
licenciamentos ou encaminhamentos respetivos; promover o encaminhamento de
documentagdo que lhe seja entregue para os servicos competentes; proceder ao registo de
cidaddos comunitarios e/ou estrangeiros; emitir guias e faturas e fazer a cobranca de servigos
prestados pelo municipio nas suas diferentes areas de intervencio.

Subunidade organica: Gestao Documental
atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da subunidade; informar
o0s superiores hierarquicos sobre matérias de servico; coordenar as atividades inerentes ao
processo eleitoral; colaborar na implementagdo de medidas de modernizagdo administrativa.
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atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria

Registar a correspondéncia entrada e remeter os documentos para as unidades orgdnicas de = Assistente | Assistente
acordo com as areas de competéncia; fazer os registos no sistema informatico de gestdo = Técnico Técnico
documental (SGD); fotocopiar e distribuir, por protocolo, a correspondéncia e as informacdes

internas e outros documentos internos; registar a correspondéncia expedida pelo municipio;

fazer pesquisas e facultar informacfes aos servicos relativamente a documentos; arquivar a

correspondéncia (entrada e expedida); assegurar a tramitacdo administrativa dos

licenciamentos cometidos & subunidade orgénica; prestar apoio a atividades inerentes ao

processo eleitoral.

Subunidade organica: Administrativa e Operacional

atribuices/competéncias/atividades carreira categoria
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica; | Assistente Coordenador
informar processos; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da subunidade; | Técnico Técnico

informar os superiores hierdrquicos sobre matérias de servico; coordenar as atividades
inerentes ao acompanhamento da atividade dos orgdos autarquicos; colaborar na
implementacdo de medidas de modemizacdo administrativa.

Secretariar o Sr. Presidente da CAmara; agendar e secretariar reunides; estabelecer contatos = Técnico Técnico
com entidades e organismos externos; organizar o arquivo do gabinete; coordenar a = Superior Superior
assegurar o atendimento aos municipes; coordenar e garantir o cumprimento do protocolo

autarquico.

Proceder & abertura e fecho das instalagbes municipais verificando as condigbes de | Assistente Assistente
seguranca; assegurar o contato entre servicos; efetuar a rece¢do e entrega de expediente e = Operacional Operacional

encomendas; fazer o correio da autarquia; acompanhar os municipes aos locais pretendidos;

transportar maquinas, artigos de escritério e documentos diversos entre servicos; proceder

a venda de bilhetes para as sessdes de cinema no Auditério Municipal; assegurar o apoio

logistico ao funcionamento do Auditério Municipal.

Estabelecer ligagtes telefénicas para o exterior; receber e encaminhar para os servicos | Assistente Assistente
competentes as chamadas efetuadas para o municipio; enviar e receber faxes efetuando o | Operacional Operacional
respetivo encaminhamento; prestar informaces aos municipes dentro do seu dmbito de

atuacdo; assegurar o registo das chamadas efetuadas e recebidas; transmitir as mensagens

que tenha recebido aos seus destinatarios; zelar pela conservacdo do material & sua guarda.
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atribuices/competéncias/atividades

Proceder & limpeza das instalacbes municipais utilizando os instrumentos e produtos
adequados para o efeito (gabinetes, patios, etc.); executar outras tarefas de natureza

operacional que Ihe sejam determinadas.

Servico: Tecnologias da Informacao

atribuices/competéncias/atividades

Fungdes de concecdo e aplicagdo nas areas de gestdo e arquitetura de
sistemas de informac#o, infraestruturas tecnolégicas e engenharia de
software, assegurando a sua gestdo e continuada adequacgdo aos objetivos
da autarquia; estudo do impacto dos sistemas e das tecnologias de
informacdo na organizacdo do trabalho e no sistema organizacional,
propondo medidas adequadas para a introducdo de inovacbes na
organizagdo e funcionamento dos servigos, assim como para a formagdo
dos utilizadores de informaética.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Servico de Tecnologias da Informacdo;  informar os superiores
hierdrquicos sobre matérias de servigo; coordenar as atividades inerentes
ao acompanhamento da atividade dos érgdos autarquicos; colaborar na
implementacdo de medidas de modemizacdo administrativa.

Assegurar a gestdo do licenciamento do software; assegurar a
manutencdo e monitorizacdo da rede informatica do municipio; gerir as
impressoras do municipio; instalar, manter e monitorizar aplicagdes
informaticas; realizar cépias de seguranga periddicas dos sistemas;
assegurar a gestdo de todos os utilizadores informaticos; colaborar na
implementacdo da digitalizacdo e da desmaterializacdo documental; gerir
os equipamentos informaticos dos estabelecimentos de ensino pré-
escolar e do ensino basico; gerir e manter todos os espacos internet do
concelho; gerir tecnicamente as comunicages fixas do municipio (VOIP).
Assegurar a gestdo do licenciamento do software; assegurar a
manutencdo e monitorizacdo da rede informatica do municipio; gerir as
impressoras do municipio; instalar, manter e monitorizar aplicacGes
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atribuices/competéncias/atividades

informaticas; realizar copias de seguranga periddicas dos sistemas;
assegurar a gestdo de todos os utilizadores informaticos; colaborar na
implementacdo da digitalizacdo e da desmaterializacdo documental; gerir
os equipamentos informaticos dos estabelecimentos de ensino pré-
escolar e do ensino basico; gerir e manter todos os espacos internet do
concelho; gerir tecnicamente as comunicagdes fixas do municipio (VOIP).
Coordenar o funcionamento dos espacos internet, prestando todo o
acompanhamento & atividade dos monitores; prestar apoio nos
procedimentos de desmaterializacdo documental.

Prestar apoio informatico aos servigos municipais; proceder @ montagem
de hardware e & instalacdo de software; efetuar pequenas reparacdes do
material informdtico; prestar apoio aos equipamentos informaticos
localizados nos estabelecimentos de ensino.

Zelar pelos equipamentos e material que se encontre em utilizacdo nos
Espacos Internet; auxiliar e apoiar todos os utilizadores de modo a
contribuir para a aprendizagem da informatica; dinamizar os Espacos
Internet, designadamente, a divulgacdo do espago; criar condigdes
propicias ao trabalho; organizar sessbes de esclarecimento e ensino a
populagdo; respeitar e fazer cumprir as regras dos Espacos Internet; dar
conhecimento imediato de qualquer situagio andmala e identificar
responsaveis por eventuais prejuizos; elaborar estatisticas de utilizacdo e
frequéncia dos Espacos Internet.
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Divisao de Gestao Financeira e Desenvolvimento Economico

atribuigBes/competéncias/atividades

Exercicio das competéncias constantes do art. 152 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto;

coordenar e dirigir toda a atividade da unidade orgénica.
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drea de
formagao
atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria académica
efou
profissional
do 22 Grau = do 2° Grau -
- Chefe de = Chefe de
Divisdo Divisdo
Municipal Municipal
Elaborar os documentos previsionais, e respetivas revisdes e alteracdes e acompanhara = Técnico Técnico Licenciatura
sua execucdo; elaborar os documentos de prestagdo de contas; coordenar processos de | Superior Superior em Gestdo
contracdo de empréstimos bancarios, suas amortizacfes e liquidacdo dos respetivos juros; de
responder a inquéritos e enviar informacdo obrigatdria para as entidades competentes; Empresas
fornecer aos eleitos informac&o atualizada sobre a taxa de execugdo do orgamento e das ou
GOP'S; acompanhar e informar sobre os limites de endividamento municipal; implementar Economia
a contabilidade de custos.
Assegurar o conhecimento atualizado e profundo dos mecanismos e recursos = Técnico Técnico Licenciatura
regionais, centrais e da Unido Europeia de apoio ao desenvolvimento local; elaborar, = Superior Superior em
em colaboracdo com os servicos municipais intervenientes, processos de Economia
candidatura municipal a recursos financeiros para investimento no municipio;
elaborar processos de prestacdo de contas e correspondentes relatorios relativos aos
financiamentos para projetos estruturais obtidos pelo municipio junto das instancias
supramunicipais.
Subunidade organica: Contabilidade e Patrimonio
dreade
I . . . . formacdo
atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria académica efou
profissional

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade | Assistente Coordenador 122 ano de
orgénica; informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os | Técnico Técnico escolaridade
trabalhadores da subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias

de servico; coordenar a implementacio de medidas de modernizagdo

administrativa na subunidade orgénica.

Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais, e respetivas revisbes e | Técnico Técnico Licenciatura em
alteracdes e nos documentos de prestacdo de contas; proceder a classificacdo de = Superior Superior Economia
documentos e assegurar os registos e procedimentos contabilisticos; elaborar

certiddes relativas a processos de despesa e receita a remeter as diversas
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atribuigBes/competéncias/atividades

entidades; acompanhar os processos de contragio de empréstimos bancarios, suas
amortizactes e liquidacdo dos respetivos juros; recolher elementos conducentes
ao preenchimento de modelos fiscais, seguranca social e outros e subscrever os
respetivos documentos; elaborar reconciliagdes com os fornecedores;
preencher inquéritos, mapas e outros documentos obrigatérios; arquivar
documentos de receita e despesa; elaborar o relatério mensal com andlise do
endividamento de curto prazo, de médio e longo prazo, e liquido do Municipio, face
aos limites impostos por lei.

Implementar a contabilidade de custos; proceder a classificacdo de documentos e
assegurar todos os registos e procedimentos contabilisticos; efetuar reconciliagtes
de existéncias, nomeadamente compras, entradas e saidas de armazém; efetuar
reconciliacbes de operagbes de tesouraria; contabilizar e emitir documentos de
operacdo de tesouraria e respetivos pagamentos; organizar e manter atualizado o
inventdrio e cadastro de bens maéveis e imdveis; promover a inscricdo nas matrizes
prediais e os registos junto da Conservatéria do Registo Predial; executar todo o
expediente relacionado com a alienagdo de bens madveis e imdveis, nos termos da
lei; coordenar a verificacdo fisica e etiquetagem dos bens mdveis; efetuar as
reconciliagbes mensais entre os registos do patriménio e os registos contabilisticos;
colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais, e respetivas revisbes e
alteracdes e nos documentos de prestagdo de contas; coordenar a utilizacdo das
comunicagdes maveis de servico zelando pelo cumprimento do regulamento
aplicavel.

Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; efetuar o acompanhamento
e a fiscalizago da Tesouraria e das contas bancarias do municipio; colaborar na
elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas; elaborar reconciliagbes
bancdrias; elaborar reconciliagbes dos empréstimos bancarios do municipio;
preencher inquéritos a remeter a diversas entidades, nomeadamente Instituto
Nacional de Estatistica e Instituto da Agua; enviar informagdo através da aplicagdo
SIIAL; articular com outros servicos a implementacdo de circuitos documentais
necessarios ao processamento da contabilidade de custos.

Fazer atendimento ao publico; proceder a classificagBes orgamentais, patrimoniais
e de custos; proceder a classificagBes patrimoniais de faturas com requisicdo;
elaborar e enviar oficios; assegurar a gestdo dos cartes de abastecimento de
combustiveis; preencher e enviar declaracdes mensais de IVA; proceder ao
preenchimento e envio da declaracdo anual Anexo L - IVA; colaborar na gestdo do
patriménio municipal; efetuar langamentos dos movimentos de receita virtual;
recolher dados a enviar a DGO; assegurar o arquivo da subunidade orgénica.
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Subunidade organica: Aprovisionamento

atribuices/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da
subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servico; coordenar a
implementacdo de medidas de modemizacdo administrativa na subunidade orgénica.
Elaborar processos de aquisicdo de bens e servicos e assegurar a sua tramitacdo; rececionar
propostas de requisigdo e verificar os requisitos legais para a realizagio da despesa; efetuar
cabimentos, compromissos e requisicées; informar em tempo (til sobre a possibilidade de
renovagdo de contratos de prestacdo de servigos e de fornecimento; assegurar o expediente
didrio; proceder a aquisicdo de bens necessédrios ao regular funcionamento da autarquia;
armazenar, conservar e fornecer aos servigos os bens necessdrios ao seu regular
funcionamento; proceder ao registo das entradas e saidas em armazém; executar e
colaborar na realizacdo de inventarios.

Receber, armazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessérios
e materiais diversos; escriturar as entradas e saidas dos materiais em fichas prdprias;
determinar os saldos e regista-los e enviar periodicamente aos servigos competentes toda a
documentagdo necessdria a contabilizacdo das operacdes subsequentes; zelar pelas boas
condigdes de armazenagem dos materiais e arruma-los e retira-los para fornecimento.

Subunidade organica: Tesouraria
atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da
subunidade; informar os superiores hierdrquicos sobre matérias de servigo; coordenar a
implementacdo de medidas de modernizacdo administrativa na subunidade organica;
coordenar os trabalhos da Tesouraria; manter devidamente escriturados os documentos
de tesouraria; cumprir as disposicdes legais sobre contabilidade autarquica; efetuar todo
o movimento de liquidacdo de despesas e de cobranca de receitas, para o que procede a
levantamentos e depositos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em
cheque ou numerario.

carreira

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

carreira

Assistente
Técnico

categoria

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

categoria

Coordenador
Técnico
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atribuigBes/competéncias/atividades

Coadjuvar o tesoureiro; desenvolver fungdes que enquadram diretivas dos dirigentes e chefias,
em especial do tesoureiro; efetuar movimentos de liquidacdo de despesa e cobranca de

receitas; registar informaticamente a receita e a despesa; fazer o registo informatico de
depésitos e cheques; proceder a levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e
pagamentos ou recebimentos, em cheque ou numerério, em caso de auséncia do tesoureiro;
responder perante o tesoureiro relativamente aos valores que lhe estejam confiados;

assegurar o atendimento ao publico.

Subunidade organica: Administrativa de Obras e Projetos

atribuicBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na
subunidade orgénica; informar processos e emitir pareceres; fazer
atendimento; coordenar os trabalhadores da subunidade; informar os
superiores hierdrquicos sobre matérias de servico; coordenar a
implementac¢io de medidas de modernizacdo administrativa na subunidade
organica.

Assegurar o conhecimento atualizado e profundo dos mecanismos e
recursos regionais, centrais e da Unido Europeia de apoio ao
desenvolvimento local; elaborar, em colaboragdo com os servicos
municipais intervenientes, processos de candidatura municipal a recursos
financeiros para investimento no municipio; elaborar processos de
prestacdo de contas e correspondentes relatérios relativos aos
financiamentos para projetos estruturais obtidos pelo municipio junto das
instdncias supramunicipais; coordenar a organizacdo de todos os processos
de concurso, nomeadamente os de contratacdo publica inerentes &
integracdo em obras municipais e outros projetos candidatados aos diversos
fundos estruturais, quer nacionais quer comunitdrios, a desenvolver no
dmbito das atribuicdes da Unidade Orgdnica e efetuar o seu
acompanhamento.

Elaborar, em colaboragdo com os servicos municipais intervenientes,
processos de candidatura municipal a recursos financeiros para

CAMARA MUNICIPAL

sread RCTFPTI RCTFPTD
fo:fnaa;;o 8 TotTAL | 8 TOTAL TOTAL
carreira categoria académicaefou | & % RCTEPTI & % RCTEPTD | RCTFPTI | Observ.
i 2 > 2 = +RCTFPTD
profissional 3 3
Assistente Assistente 122 ano de 1 0 1 0 0 0 1
Técnico Técnico escolaridade
carreira categoria drea de  RCTFPTI TOTAL RCTFPTD = TOTAL TOTAL Observ.
formagdo RCTFPTI RCTFPTD RCTFPTI
académica a 2 +RCTFPTD
o o
efou @ “ @ w
. o o a =]
profissional 2 5o 2 o
o > o >
Assistente = Coordenador | 122 ano de 1 0 1 0 0 0 1
Técnico Técnico escolaridade
Técnico Técnico Licenciatura 0 1 1 0 0 0 1 Posto de trabalho vago em
Superior Superior em Economia RCTFPTI cativo para
trabalhador em mobilidade
na categoria na Divisdo de
Gestdo Financeira e
Desenvolvimento
Econdmico.
Assistente | Assistente 122 ano de 2 1 3 0 0 0 3 Um posto de trabalho vago
Técnico Técnico escolaridade em RCTFPTI cativo para
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CAMARA MUNICIPAL

investimento no municipio; garantir todo o expediente administrativo da trabalhador em mobilidade
subunidade orgénica; assegurar o arquivo dos processos de candidatura e na categoria na Subunidade
dos procedimentos concursais de empreitadas de obras pblicas; assegurar Orgénica de Contabilidade e
a tramitagdo de procedimentos de empreitadas de obras publicas; Patrimdnio.

assegurar a tramitacdo dos procedimentos de aquisicdo de bens e servicos
a integrar nas obras publicas municipais com financiamento comunitario;
garantir a conservagdo e arquivo dos processos de concurso de empreitadas
de obras publicas pelos prazos legalmente exigiveis.

Servico: Desenvolvimento Econémico e Turismo

atribuicBes/competéncias/atividades carreira categoria area de formagdo = RCTFPTI TOTAL RCTFPTD = TOTAL TOTAL Observ.
académica efou RCTFPTI RCTFPTD = RCTFPTI
profissional 8 a +RCTFPTD
- -
2 B z ¥
o > o >
Recolher e tratar informacgdo necessaria ao desenvolvimento de estudos de = Técnico Técnico Licenciatura em 1 0 1 0 0 0 1
suporte as decisBes municipais quanto & promocdo do desenvolvimento; = Superior Superior Gestdo de
desenvolver e apresentar estudos que definam e fundamentem estratégias de Empresas ou
atuagdo no territério, com o objetivo de dotar o municipio de instrumentos Gestdo
coerentes de intervengdo nos diferentes niveis e setores; elaborar estudos que Empresarial
permitam o diagndstico da atividade empresarial do Municipio, assegurando a
ligacdo com as associagbes socioprofissionais representativas; elaborar e
promover planos e projetos de desenvolvimento na drea socioecondmica,
tomando em consideracdo as iniciativas centrais, regionais e intermunicipais;
prestar apoio a cdmara municipal na apreciagdo técnica de projetos publicos e
privados de importancia estruturante para o Municipio; promover iniciativas em
parceria com entidades publicas e privadas, no &mbito da formag&o; promover
iniciativas de apoio as atividades econdmicas, nomeadamente, feiras e
exposicbes, apoiar as iniciativas municipais e particulares tendentes a
implantacdo, no Municipio, de empresas de servicos contribuindo para uma
estratégia global de desenvolvimento; colaborar na preparagao e elaboracdo dos
planos plurianuais de atividade; mediar os contatos entre os agentes
economicos, disponibilizando e tratando a informac&o necesséaria.
Realizar estudos e outros trabalhos conducentes & definigdo e concretizagdo das = Técnico Técnico Licenciatura em = 2 0 2 0 0 0 2

politicas do municipio na area do turismo; recolher, tratar e difundir toda a = Superior Superior Turismo
informacdo turistica necessdria ao servico em que estd integrado; planear,

organizar e controlar agbes de promocao turistica; emitir, sempre que solicitado,

pareceres com vista ao licenciamento de unidades hoteleiras ou de turismo em

espaco rural; coordenar e superintender a atividade de outros profissionais do

servico, se de tal for incumbido.
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Coordenar a atividade do pessoal que presta servico nos postos de turismo,
desde que incumbido dessa missdo; desempenhar fungdes de secretariado e
aplicar conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas; requisitar o
material turistico e cultural necessario ao bom funcionamento dos servicos;
proceder a venda de material turistico; executar trabalhos de apoio técnico em
agbes de promogdo, animagdo e informacdo turistica; executar o servico de
expediente geral, nomeadamente a rececdo, expedicio e arquivo de
documentos; assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na
cidade e concelho.

Desempenhar fungdes de secretariado e aplicar conhecimentos de linguas
estrangeiras escritas e faladas; requisitar o material turistico e cultural necessério
ao bom funcionamento dos servigos; proceder & venda de material turistico e
receber dinheiro ou valores correspondentes ao respetivo pagamento; executar
trabalhos de apoio técnico em acBes de promocgdo, animacdo e informagdo
turistica; executar o servigo de expediente geral, nomeadamente a rececdo,
expedigdo e arquivo de documentos.; assegurar o acompanhamento de grupos
em visitas organizadas, na cidade e concelho; elaborar relatérios de atendimento
e de visitas turisticas; proceder a venda de bilhetes de cinema e de produtos
turisticos.

Desempenhar fungdes de secretariado e aplicar conhecimentos de linguas
estrangeiras escritas e faladas; requisitar o material turistico e cultural necessério
ao bom funcionamento dos servigos; proceder & venda de material turistico e
receber dinheiro ou valores correspondentes ao respetivo pagamento; executar
trabalhos de apoio técnico em acBes de promocgdo, animacdo e informacdo
turistica; executar o servigo de expediente geral, nomeadamente a rececdo,
expedigdo e arquivo de documentos.; assegurar o acompanhamento de grupos
em visitas organizadas, na cidade e concelho; elaborar relatérios de atendimento
e de visitas turisticas; proceder a venda de bilhetes de cinema e de produtos
turisticos.

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional
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Um posto de
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Divisao Juridica, de Auditoria e de Fiscalizacao

atribuices/competéncias/atividades

Exercicio das competéncias constantes do art. 152 da Lei n.2 49/2012, de 29
de agosto; coordenar e dirigir toda a atividade da unidade orgénica.

Elaborar pareceres juridicos; prestar assessoria juridica ao executivo e aos
servicos municipais que dela carecam; elaborar regulamentos municipais;
representar o municipio em Juizo junto dos Tribunais Administrativos;
articular com os advogados externos a defesa dos interesses do municipio;
prestar apoio; elaborar documentos que regulam a relaco do municipio com
terceiros; instruir processos de contraordenacdo, disciplinares e de
expropriacdo; dinamizar o conhecimento oportuno de normas e
regulamentos essenciais & gestdo municipal; prestar apoio juridico na tomada
de decisdes.

Apoiar o trabalho dos técnicos superiores, nomeadamente através da
elaboracdo de oficios e notificacbes; minutar documentos; arquivar e registar
documentos; encaminhar processos; assegurar a gestdo e organizacdo da
biblioteca do servigo; assegurar o secretariado do servigo.

Servico: Fiscalizacao Municipal

atribuigBes/competéncias/atividades

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos municipais e demais normativos legais relativos
a dreas de ocupacdo da via publica, publicidade, trénsito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do ambiente

area de RCTFPTI
formacgado 0
carreira categoria acadéarﬁ?ca '§ 8 TOTAL
a oo RCTFPTI
efou 2 g
profissional o
Cargo de Cargo de Licenciatura 1 0 1
Diregcdo Direcao
Intermédia do  Intermédia do
22 Grau - Chefe = 22 Grau - Chefe
de Divisdo = de Divisdo
Municipal Municipal
Técnico Técnico Licenciatura 1 1 2
Superior Superior em Direito
Assistente Assistente 122 ano de O 1 1
Técnico Técnico escolaridade
RCTFPTI
areade -
. . formacdo ) n
carreira categoria P ® o
académica efou g %
profissional 8 =
Carreira Fiscal 122 ano de 4 0
Especial de escolaridade
Fiscalizagdo

natural, deposicdo, remocao, transporte, tratamento e destino final de residuos; efetuar
as notificaces necessarias relativas a embargos, demolicBes, etc.; elaborar autos de
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atribuigBes/competéncias/atividades

noticia; fazer o levantamento de edificios degradados; fazer o acompanhamento dos

veiculos abandonados e instruir os respetivos processos.

Auxiliar os fiscais municipais no exercicio das suas fungdes; prestar apoio aos servigos da
unidade orgénica; organizar processos e zelar pela sua atualizagio e arquivo; assegurar a

circulacdo interna de documentos pelos varios servicos municipais.

carreira categoria
Assistente Assistente
Operacional Operacional

areade
formacéo
académica efou
profissional

Escolaridade
obrigatdria

RCTFPTI
wy

g 3
o oo
s =
8

1 0

Unidade organica de 3° grau: Planeamento, Obras e Ambiente

atribuigBes/competéncias/atividades

Exercicio das competé&ncias constantes do art. 152 da Lei n.2 49/2012,
de 29 de agosto; coordenar e dirigir toda a atividade da unidade
organica.

Exercicio de fungbes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional; Exercer a coordenacdo geral de todas as tarefas
realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua
supervisao.

carreira

Cargo de Diregdo
Intermédia de 32
Grau

Assistente
Operacional

Subunidade organica: Expediente Urbanistico

atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da
informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo; colaborar na

subunidade;

implementacio de medidas modernizacdo administrativa na subunidade orgénica.
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sread RCTFPTI RCTFPTD
rea de
L N ) _ formagsio 8 TotTAL | 8 TOTAL TOTAL

atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria académica efou '§_ % RCTEPTI '§_ g RCTEPTD RCTFPTI Observ.

N = = +RCTFPTD
profissional 8 = 8 =
Gerir processos de licenciamento, de informacdo prévia, de autorizacdo de utilizagdo, de | Assistente | Assistente 122 ano de 2 0 2 0 0 0 2
licenciamentos de empreendimentos turisticos, de licenciamentos industriais, de postos de | Técnico Técnico escolaridade
abastecimento de combustiveis; recolher e disponibilizar dados estatisticos; inserir dados na
aplicacdo informética de licenciamento de obras; preparar a emissdo de certiddes; emitir guias
de receita, registar a entrada de correspondéncia recebida e respectiva documentacdo; prestar
apoio administrativo & unidade orgénica; fazer atendimento ao publico.
Executar desenhos de vérias especialidade e com vérios tipos de pormenorizacdes, maquetas = Assistente | Assistente 122 ano de 1 0 1 0 0 0 1
e mapas, a partir de elementos que lhe s3o fornecidos e segundo normas técnicas de desenho | Técnico Técnico escolaridade e
especificas; auxiliar na organizacdo de processos; efetuar célculos de dimensbes, superficies e curso adequado
volumes; efetuar célculos de taxas urbanisticas e de dreas de cedéncia; fornecer plantas de
localizagdo e plantas cadastrais; instruir processos de destaque e de propriedade horizontal;
instruir processos relacionados com imdéveis devolutos; Efetuar levantamentos topograficos e
outros trabalhos de topografia.
Servico: Urbanismo e Ordenamento do Territério
dren d RCTFPTI RCTFPTD
rea de
N N _ _ formagso 8 ToTAL 8 TOTAL TOTAL
atribuices/competéncias/atividades carreira categoria acad ém:;a efou '§_ §° RCTEPTI '§_ é RCTEPTD RCTFPTI Observ.
profissional 3 s 3 = +RCTFPTD
o o

Analisar processos de obras, operacg@es de loteamento e obras de urbanizagdo; apreciar = Técnico Técnico Licenciaturaem @ 0 2 2 0 0 0 2 Um posto de trabalho
comunicagdes prévias; realizar vistorias para efeito de emissdo de autorizacdo de = Superior = Superior Arquitetura vago, em RCTFPTI,
utilizacdo e verificacdo das condi¢Bes de higiene e seguranca; emitir pareceres relativos cativo para
a destaque, certiddes, publicidade, demolicdo de prédios, ocupacdo da via publica e trabalhador em
todos os outros diretamente ligados com a atividade do servigo; elaborar regulamentos exercicio de funcgdes
municipais em areas de atuacdo do servigo; instruir processos de obras coercivas; de eleito local.
coordenar a atividade da fiscalizagdo municipal; fazer atendimento a municipes.
Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢es de investigacdo, estudos, concegdo = Técnico Técnico Licenciaturaem @ 0 1 1 0 0 0 1

e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais =~ Superior = Superior Engenharia Civil
inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: elaboracdo de informacdo

e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; concecdo

e realizacdo de projetos de obras, preparando, organizando a sua construcdo

manutencdo e reparacdo; concegdo de projetos de estrutura e fundagdes, escavacio,

redes interiores
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atribuices/competéncias/atividades

de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; concecdo e analise de projetos de
arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimentos de
agua relativos a operacdes de loteamentos urbanos; fiscalizagdo e direcdo técnica de
obras; realizacdo de vistorias técnicas; concecdo e realizacdo de planos de obras,
estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos de trabalho e especificacfes;
preparacdo dos elementos necessdrios para lancamento de empreitadas,
nomeadamente elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos.

Estudar fenémenos fisicos e humanos do territério no que respeita as suas distribuicges
espaciais e interligacBes as escalas local, regional e nacional; efetuar estudos sobre o
ambiente natural, o povoamento, as atividades dos grupos humanos e os equipamentos
sociais nas suas relagdes mutuas, fazendo observacdes diretas ou interpretando e
aplicando resultados obtidos por ciéncias conexas; efetuar estudos em diversos
dominios, nomeadamente localizacdo e distribuicdo espacial de infraestruturas,
populagdo, atividades e equipamentos, ordenamento do territério, desenvolvimento
regional e urbano, planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do
patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espaco e & melhoria de vida
das populacdes; utilizar sistemas de informacio geogréfica com vista a obtencdo,
armazenamento, manipulacdo e andlise de informagdo especialmente referenciada,
produzindo diversos tipos de documentos geograficos de relacionamento dos
fendmenos.

Servico: Projetos Técnicos

RCTFPTI
area de -
. . formacgado =]
carreira  categoria | _ .. " efou E‘- %
profissional 8 =
Técnico Técnico Licenciaturaem @ 0 1

Superior Superior Geografia

4rea de formacéo
atribuicBes/competéncias/atividades carreira categoria académica efou
profissional
Fiscalizar e acompanhar obras publicas; executar autos de medigo, célculo de revisdo de pregos = Técnico Técnico Licenciatura ou
e registos de obra; analisar projetos de diferentes especialidades; executar cadernos de encargos = Superior Superior Bacharelato em
(parte técnica) para empreitadas e prestacdo de servigos; emitir pareceres; elaborar projetos de Engenharia Civil

especialidades, nomeadamente de redes de dguas, redes de saneamento e de estruturas;
coordenar a realizacdo de trabalhos de topografia; exercer coordenacdo de seguranca e higiene

no trabalho; elaborar planos de seguranca e saude.
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RCTFPTI RCTFPTD
o o N ) _ area de f_om'lag:ao a TOTAL a TOTAL TOTAL
atribuicBes/competéncias/atividades carreira categoria académica efou B 8 B 8 RCTFPTI Observ.
R =1 an RCTFPTI o an RCTFPTD
profissional 2 g 3 8 +RCTFPTD
o o
Executar desenhos de vérias especialidades e com vérios tipos de pormenorizagdo, mapas a partir |~ Assistente = Assistente 122 ano de 2 0 2 0 0 0 2
de elementos que Ihe sdo fornecidos e segundo normas técnicas de desenho especificas; auxiliar = Técnico Técnico escolaridade e
na execucdo e gestdo de processos; executar célculos de dimensdes, superficies e volumes; curso adequado
executar levantamentos no local de diversos tipos de edificaces e com variados niveis de rigor;
examinar esbogos, esquemas e especificacdes técnicas elaborados por outros técnicos.
Servico: Producao e Manutencao
4ren de RCTFPTI RCTFPTD
rea
tribuigBes/competéncias/atividad i tegori frmagio | 8, ToAL &, TOA | oo Obs
atribuigdes/competénci vidades carreira categoria académica efou 8 % RCTRPTI 8 % RCTEFTD erv.
profissional 3 > 3| = +RCTFPTD
o o
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servico; = Assistente Encarregado Escolaridade 2 1 3 0 0 0 3
coordenar as obras a desenvolver por administracdo direta; assegurar a afetacdo = Operacional Operacional obrigatdria
de pessoal as obras municipais; garantir a existéncia do material necessario a
execucdo das atividades do servigo; garantir a utilizacdo de EPI's.
Verificar e registar a assiduidade do pessoal ao servico e calcular os tempos = Assistente Assistente Escolaridade 0 1 1 0 0 0 1
dedicados a execucdo de determinada obra ou tarefa com vista ao pagamento de = Operacional Operacional obrigatdria
saldrios e outras remuneracbes; executar pequenas tarefas de Ambito
administrativo.
Aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de = Assistente Assistente Escolaridade 9 1 10 0 0 0 10
cimento, podendo fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de = Operacional Operacional obrigatdria
manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem
armaduras, podendo encarregar-se da montagem de armaduras simples; executar
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; orientar os auxiliares
que lhe estejam afetos.
Auxiliar os pedreiros no exercicio das suas funcdes; colocar a disposicdo dos = Assistente Assistente Escolaridade 2 0 2 0 0 0 2
pedreiros os materiais e ferramentas necessdrios a execucdo do trabalho; = Operacional Operacional obrigatdria
proceder a limpeza de ferramentas e locais de obra; proceder a carga e descarga
de materiais; executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater
manual.
Assegurar a conservacdo das instalacBes; assegurar a vigildncia das instalagdes; = Assistente Assistente Escolaridade 3 1 4 0 0 0 4
auxiliar em trabalhos de pedreiro; colaborar em trabalhos de montagem, = Operacional Operacional obrigatdria

desmontagem e conservacdo de equipamentos; auxiliar a realizagdo de cargas e
descargas; realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo; proceder a venda de
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atribuigBes/competéncias/atividades

bilhetes para as sesses de cinema no Auditério Municipal; assegurar o apoio
logistico ao funcionamento do Auditério Municipal.

Conduzir e manobrar tratores, com ou sem atrelados; transportar materiais para
ou de obras em curso; efetuar limpeza de bermas e valetas; zelar pela conservacdo
dos equipamentos; abastecer as viaturas efetuando os respetivos registos;
proceder a pequenas reparacdes, providenciado, em caso de avarias maiores, a
reparagdo da viatura que conduz; preencher o boletim didrio da viatura e entrega-
lo ao responsdvel.

Manobrar maquinas e movimentacdes de terras; manobrar sistemas hidrdulicos
ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservacdo e limpeza das
viaturas; comunicar as avarias detetadas nas viaturas; preencher o boletim diario
da viatura e entregd-lo ao responsavel; conduzir outras viaturas pesadas ou
ligeiras.

Executar trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cdmbala, através de
moldes que lhe sdo apresentados; analisar o desenho que lhe é fornecido ou
proceder ao proprio esboco do mesmo; riscar a madeira de acordo com as
medidas; serrar e topiar as pecas, desengrossando-as, lixar e colar material,
ajustando as pegas numa prensa; assentar, montar e acabar os limpos nas obras,
tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisérias em madeira,
armacdes de talhados e lambris; proceder a transformacfes e reparacbes de
pecas; auxiliar na realizacdo de eventos.

Auxiliar nos trabalhos de carpintaria; auxiliar na realizagdo de eventos (montagem
de palcos, exposicdes, etc.)

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; cumprir com as
disposicbes legais relativas as instalagGes de que trata; instalar magquinas,
aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca
motriz; determinar a posigdo e instalar quadros de distribuico, caixas de fusiveis
e de derivacdo, contadores, interruptores e tomadas; dispor e fixar condutores e
colocar calhas e tubos metdlicos; localizar e determinar as deficiéncias de
instalacdo ou de funcionamento e proceder a sua reparagio.

Construir e aplicar na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias e outras obras; cortar chapas de aco, perfilados de aluminio
e tubos, por meio de tesouras mecanicas, macaricos ou outros processos; utilizar
diferentes materiais para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos,
marretas, martelos, cunhas, materiais de corte, de soldar e de aquecimento; furar
e escarear os furos para parafusos e rebites; executar ligacdes de elementos
metalicos.

carreira

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

categoria

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
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atribuigBes/competéncias/atividades

Detetar avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgdos de
viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos
motorizados ou ndo; executar outros trabalhos de mecéanica geral; afinar, ensaiar
e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; fazer a manutencdo e controlo
de méaquinas e motores; proceder a lubrificacdo dos pontos de maquinas ou
equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, dleos e
massas lubrificantes; recolher desperdicios de dleos ou /e massas e proceder ao
devido encaminhamento; desapertar bujoes de limpeza utilizando as ferramentas
adequadas; verificar e encher até & altura requerida os niveis de dleo existentes
nos diversos orgdos das maquinas; mudar lubrificantes nos copos, apoios,
rolamentos, articulacdes, carters e outros érgdos, utilizando os instrumentos
adequados; apertar bojdes com ferramentas adequadas.

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para proteger e decorar,
utilizando pincéis de vérios formatos, rolos ou outros dispositivos de pintura
apropriados; limpar e lavar a zona a pintar; selecionar ou preparar o material a
utilizar na pintura, misturando na devida ordem e proporcdo massas, 6leos,
diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, dgua, cal, cola ou outros
elementos; aplicar as convenientes demé&os de isolante, secantes, condicionantes
ou primarios, usando o material adequado; betumar orificios, fendas, mossas ou
outras irregularidades com material apropriado; forrar paredes, lambris e tetos
com papel pintado; zelar pela conservagdo do material.

Auxiliar os pintores no desempenho das suas fungdes; limpar e lavar zonas a pintar;
preparar o material a utilizar na pintura; limpar sujidade resultante da acdo dos
pintores; efetuar trabalhos de pintura e de aplicagdo e de conservagdo de
superficies sob orientagdo dos pintores.

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos
ou outros solidos de pedra, tais como calgada portuguesa, granito, basalto,
cimento e ou pedra calcéria; preparar a caixa para assentamento, procedendo ao
nivelamento e regularizagdo do terreno.

RCTFPTI
area de
formacdo 3
carreira categoria académica efou E‘- %
< >
profissional 3
Assistente Assistente Escolaridade 4 0
Operacional Operacional obrigatdria
Assistente Assistente Escolaridade 5 0
Operacional Operacional obrigatdria
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Operacional Operacional obrigatdria
Assistente Assistente Escolaridade 1 1
Operacional Operacional obrigatdria
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Servico: Aguas e Saneamento Basico

atribuigBes/competéncias/atividades

Assegurar a gestdo e o funcionamento do servico de abastecimento de dgua, programar e
acompanhar a execucdo da construcdo de ramais, bem como a respetiva manutenc&o,
limpeza e desobstrucio de fontes, reservatérios e condutas; colaborar no desenvolvimento
de projetos de construcdo, ampliagdo e conservacio de redes de distribuicdo publica de
aguas e saneamento e dguas pluviais, promovendo a realizagdo das obras por administracdo
direta ou procedendo &s diligéncias adequadas para a sua adjudicagio e acompanhando o
desenvolvimento do respetivo projeto; elaborar e atualizar o cadastro da rede de dguas do
municipio; garantir a qualidade e tratamento de dgua, bem como das respetivas estactes de
tratamento; assegurar a gestdo e o funcionamento do setor de saneamento; assegurar a
gestdo e manutencdo dos sistemas de tratamento de esgotos; elaborar a atualizacdo do
cadastro da rede de esgotos do municipio.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo; coordenar os
trabalhadores na sua dependéncia; coordenar as obras a desenvolver por administragdo
direta; assegurar a afetacdo de pessoal s obras municipais; garantir a existéncia do material
necessario a execucdo das atividades do servigo; garantir a utilizacdo de EPI's.

Executar canalizacdes em edificios, instalagbes industriais e outros locais, destinados ao
transporte de dgua ou esgotos; cortar e roscar tubos e soldar tubos de chumbo, plastico,
ferro, fibrocimento e materiais afins; executar redes de distribuicdo de dgua e respetivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessdrios; executar redes de recolha
de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e
acessOrios necessarios; executar outros trabalhos similares ou complementares dos
anteriormente descritos; instruir e supervisionar no trabalho dos auxiliares que lhe estejam
afetos.

Efetuar vistorias dos equipamentos de bombagem, procedendo & sua manutencao; efetuar
a contagem diaria de dgua bombada; proceder a limpeza dos filtros de acordo com as normas
técnicas aconselhadas; efetuar a contagem de consumo de energia elétrica, elaborando o
respecivo mapa; informar o superior hierdrquico de qualquer anomalia verificada.

Conduzir e manobrar tratores, com ou sem atrelados; efetuar limpeza de bermas e valetas;
efetuar limpeza e desentupir fossas, valas, esgotos, sarjetas e linhas de agua; zelar pela
conservagdo dos equipamentos; abastecer as viaturas efetuando os respetivos registos;
proceder a pequenas reparacdes, providenciado, em caso de avarias maiores, a reparacdo
da viatura que conduz; preencher o boletim diario da viatura e entrega-lo ao responsdvel.
Efetuar limpeza de bermas e valetas; efetuar limpeza e desentupir fossas, valas, esgotos,
sarjetas e linhas de dgua; zelar pela conservacdo dos equipamentos.
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Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

categoria
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Encarregado
Operacional
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Operacional
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Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
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atribuigBes/competéncias/atividades

Aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento,
podendo fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo
encarregar-se da montagem de armaduras simples; executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; orientar os auxiliares que lhe estejam afetos.

Auxiliar os pedreiros e os canalizadores no exercicio das suas tarefas; proceder a limpezas
inerentes aos trabalhos executados; assegurar a vigilancia de instalacBes e bens; efetuar o
controlo e tratamento da dgua das Piscinas Municipais.

Servico: Transito e Mobilidade

atribuigBes/competéncias/atividades

Gerir toda a atividade dos transportes municipais; gerir a frota de viaturas municipais e zelar
pela sua conservacdo; gerir os servicos de transporte efetuados pelo municipio e elaborar os
respetivos relatdrios; zelar pelo cumprimento das regras legais em matéria de conducio,
nomeadamente ao nivel da formacdo de motoristas e gestdo dos tempos de condugdo;
coordenar e implementar as medidas adotadas pelo municipio sobre o ordenamento do
trénsito e sinalizagdo rodovidria.

Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo percursos pré-estabelecidos,
respeitando as regras de seguranca e comodidade; preencher e entregar diariamente ao
responsavel de servico o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico,
quildmetros efetuados e combustivel introduzido; tomar providéncias necessdrias com vista
a reparagdo do veiculo, em caso de avaria ou acidente; assegurar o bom estado de
funcionamento do veiculo e a sua limpeza.

Conduzir veiculos de elevada tonelagem gue funcionam com motores a gasolina ou a diesel;
proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidades
dos servigos, procedendo & colagdo de protegbes sobre os materiais e arrumando a carga;
acionar 0s mecanismos necessarios para a descarga dos materiais, podendo quando a
operacao é feita manualmente prestar a sua colaboracdo; examinar o veiculo e zelar pela sua
conservagdo e limpeza; abastecer a viatura de combustivel; preencher e entregar
diariamente ao responsédvel de servico o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de

carreira categoria
Assistente Assistente
Operacional Operacional
Assistente Assistente
Operacional Operacional
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Operacional Operacional
Assistente Assistente
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Operacional Operacional
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atribuigBes/competéncias/atividades

servico, quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduzir sempre que necessério
viaturas ligeiras, transportando passageiros ou mercadorias.

Executar no terreno as propostas de reordenamento de trinsito bem como executar e
acompanhar as propostas de alteracdo de sinalizagdo de cardter permanente e tempordria;
montar a sinalizacdo rodovidria e informativa aprovada; executar as propostas de marcas
rodoviarias e sinalizacdo horizontal reparar a sinalizacdo vandalizada ou danificada e reportar
essa informacdo ao superior hierdrquico.

Montar a sinalizacdo rodovidria; executar as propostas de marcas rodoviarias e sinalizaco
horizontal; colaborar em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de
equipamentos; auxiliar a execucdo de cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacio e
distribuicdo; executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Servico: Higiene e Ambiente

atribuigBes/competéncias/atividades carreira

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de higiene e limpeza urbana; = Técnico
implementar medidas de cumprimento da legislacdo ambiental; promover = Superior
agdes de sensibilizacdo ambiental; gerir os recipientes destinados a recolha de

lixo, providenciando pela sua existéncia em nimero adequado e pela sua

limpeza e conservacgdo; promover o encaminhamento adequado dos RSU's;

promover a realizagdo de acdes de desinfestacio e desratizagio; garantir a

utilizacdo de EPI's.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servico; = Assistente

coordenar os trabalhadores na sua dependéncia; garantir a existéncia do = Operacional

material necessério a execugdo das atividades do servico; garantir a utilizagdo
de EPI's; assegurar a gestdo dos recintos e equipamentos municipais afetos a
mercados e feiras nos termos da legislagdo e regulamentacdo em vigor; propor
as medidas de alteracdo ou racionalizacdo dos espacos dentro dos recintos dos
mercados e feiras; zelar pela limpeza e conservacdo dos recintos de mercados
e feiras; zelar pela conservacdo dos equipamentos e controlar a sua utilizagdo;
proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigactes de pagamento de taxas
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atribuigBes/competéncias/atividades carreira
e licencas pelos vendedores; colaborar com os servicos competentes,
nomeadamente na area da salubridade publica.
Proceder a remoc&o de lixos e equiparados; proceder & varredura e limpezade = Assistente
ruas, limpeza de sarjetas, lavagem da via publica, limpeza de chafariz; remover | Operacional
lixeiras e ervas; assegurar a limpeza e conservacdo de instalacbes; realizar
tarefas de arrumacdo; proceder a recolha de RSU's.
Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a = Assistente
gasolina ou a diesel; conduzir veiculos de recolha de RSU’s e de lavagem de = Operacional

contentores; examinar o veiculo e zelar pela sua conservagdo e limpeza;
abastecer a viatura de combustivel; preencher e entregar diariamente ao
responsavel de servico o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de
servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; conduzir sempre
que necessario viaturas ligeiras, transportando passageiros ou mercadorias.

categoria

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Servico: Requalificacao Urbana e Espacos Verdes

atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar e acompanhar os trabalhos de conservacdo e manutencio dos espagos verdes e
jardins, parques e demais espagos verdes municipais em todas as suas vertentes - regas,
arborizacdo, tratamentos, limpezas, sementeiras, cortes de relva, podas, adubacio;
coordenar a instalagdo e manutencio dos sistemas de rega em espacos municipais; colaborar
na gestdo dos viveiros municipais; dar apoio as iniciativas e eventos municipais; cooperar na
elaboragdo dos projetos municipais na especialidade dos espacos verdes.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servico; coordenar a
atividade de jardinagem na &rea do Municipio; assegurar a gestdo operacional dos
trabalhadores afetos ao servigo; garantir a existéncia do material necessario a execucdo das
atividades do servico; garantir a utilizacdo de EPI's.

Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semear relvados, incluindo em viveiros,
sendo responsavel por todas as operacdes inerentes ao desenvolvimento das culturas (regar,
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atribuigBes/competéncias/atividades carreira

preparar terrenos, aplicar tratamentos fitossanitarios); proceder a limpeza e conservagio de
arruamentos e canteiros; aparar a relva; podar e aplicar herbicidas ou pesticidas; operar com
os diferentes instrumentos necessarios ao exercicio das funcdes de jardinagem que poderdo
ser manuais ou mecanicos; proceder a pequenas reparagdes no material promovendo ao
arranjo do material em caso de avarias maiores; zelar pela preservacdo do material.

Servico: Gabinete Técnico Florestal
atribuigBes/competéncias/atividades

Acompanhar as politicas florestais; acompanhar e prestar informagdo no dmbito dos instrumentos
de apoio & floresta; elaborar e manter atualizados planos municipais no &mbito da defesa da floresta;
implementar acbes de sensibilizacdo no dmbito da defesa da floresta; prestar apoio técnico na
construgdo de caminhos rurais no dmbito da execucdo dos Planos Municipais de Defesa da Floresta;
emitir pareceres quanto & dominialidade dos caminhos rurais e elaboragdo da carta de caminhos
publicos; gerir a estratégia de espacos verdes do concelho, no &mbito da estrutura ecoldgica principal
e secundaria definida em sede de PMOT'S; promover as agdes necessarias com vista a obtencio de
um adequado ambiente urbano, que assegurem a qualidade de vida com referéncia as novas
tematicas ambientais; propor e executar os projetos de implantacdo de zonas verdes e zelar pela
manutencdo dos espacos verdes de uso publico de enquadramento urbano, designadamente de
lazer, prética desportiva, e afins; gerir o patriménio arbéreo em meio urbano; proceder a gestdo dos
viveiros municipais.

carreira

Técnico
Superior

35

categoria

areade
formacdo
académica efou
profissional

dreade
formagdo
académica efou
profissional

categoria

Técnico Licenciatura em
Superior Arguitetura
Paisagista

RCTFPTI
] TOTAL
% % RCTFPTI
=]

2 5

o

RCTFPTI

w

g ., TOTAL
8 & Roeen
3 >

(=]

1 0 1

RCTFPTD
3 TOTAL
B % RCTFPTD
3

o >

o

RCTFPTD

wy

g L, TOA
& ® RgareDd
g =

o

0o (0 o0

TOTAL
RCTFPTI
+RCTFPTD

TOTAL
RCTFPTI +
RCTFPTD

CAMARA MUNICIPAL

Observ.

Observ.



Mapa de Pessoal para o ano 2020

Unidade organica de 3° grau: Sociocultural e Desportiva

atribuigBes/competéncias/atividades carreira

Cargo de Direcdo
Intermédia de 39
Grau

Exercicio das competéncias constantes do art. 152 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto; coordenar e dirigir toda a atividade
da unidade orgénica.

Subunidade organica: Educacdo

atribuigBes/competéncias/atividades

Assegurar a gestdo dos equipamentos educativos que se encontram no dmbito das
competéncias municipais; proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais
carenciados e, em funcdo delas, propor apoios financeiros no dmbito da acdo social
escolar para aquisicdo de livros, material escolar e didatico e transporte; implementar e
gerir a componente de apoio a familia na educacio pré-escolar; providenciar pelo
fornecimento de refeigdes, assegurando o funcionamento dos refeitérios, bem como os
apoios aos transportes escolares, no dmbito da educagdo pré-escolar; apoiar as
campanhas de educagao civica e as de promogcao de estilos de vida sauddveis; organizar
visitas de estudo, encontros, festividades e dias comemorativos ou de apoio ao processo
educativo e em colaboragio com as diversas instituicbes escolares do municipio;
coordenar e dinamizar os projetos "Férias Divertidas" e outros de ocupacdo de tempos
livres de criancas e jovens; dinamizar atividades educativas junto da Biblioteca
Municipal.

Implementar e acompanhar o plano HACCP nos refeitdrios e cantinas escolares dos
estabelecimentos de ensino de responsabilidade do municipio (pré-escolar e ensino
basico); implementar e dinamizar os programas “Ementa Unica” e “Regime de Fruta
Escolar”; proceder ao levantamento das condiges de funcionamento dos refeitdrios e
cantinas escolares na dependéncia do municipio, elaborar o respetivo plano de
requalificacdo e garantir a sua implementagdo e monitorizaco.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores
da subunidade; informar os superiores hierdrquicos sobre matérias de servigo;
colaborar na implementacdo de medidas de modernizacdo administrativa.

categoria

Cargo de Dire¢do
Intermédia de 39
Grau
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atribuigBes/competéncias/atividades

Desenvolver fungdes que se enquadrem em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento e
economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos érgdos incumbidos da
prestacdo de bens e servigos.

Coordenar os trabalhos da Tesouraria do Agrupamento de Escolas de Reguengos
de Monsaraz; manter devidamente escriturados os documentos de tesouraria;
efetuar todo o movimento de liquidagdo de despesas e de cobranca de receitas,
para o que procede a levantamentos e depositos, confer&ncias, registos e
pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerario.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo; assegurar e
limpeza e higiene dos esquipamentos escolares; garantir a existéncia do material
necessario a execucdo das atividades do servigo; garantir a utilizagdo de EPI's.

Apoiar as educadoras ou professoras sempre que solicitado; vigiar as criancas no recreio;
proceder & limpeza das instalagBes; proceder & preparacdo e execucdo das tarefas de
rotina diaria das criangas,
apoiando-as nos cuidados de higiene e nas refeices; dinamiza as atividades; assegurar
a integridade fisica das «criancas e salvaguarda o cumprimento das
normas de seguranga em vigor, prestar auxilio na hora dos lanches e do almoco;
confecionar e servir refeigbes nos estabelecimentos de ensino em que se mostre
adequado; assegurar todas as tarefas inerentes ao funcionamento de cantinas e
refeitdrios; efetuar a venda de senhas para refeigdes escolares e proceder a entrega dos
valores arrecadados junto da tesouraria municipal.

Assegurar a gestdo e regular funcionamento da papelaria da Escola Antdnio Gido,
procedendo & venda de materiais de papelaria, ao carregamento de cartdes de alunos,
de pessoal docente e ndo docente, e arrecadar a respetiva receita, efetuando a sua
entrega na tesouraria do Agrupamento de Escolas; apoiar as educadoras ou professoras
sempre que solicitado; vigiar as criancas no recreio; proceder & limpeza das instalacGes.
Assegurar a portaria dos estabelecimentos de ensino; registar o controlo de entradas e
saidas nos estabelecimentos de ensino; efetuar pequenas reparaces em equipamentos
e edificios; tirar fotocdpias; transmitir recados; fazer a entrega de documentos, correio
e encomendas.

Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens durante o
periodo de funcionamento da escola com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e
controlar as entradas e saidas da escola; providenciar a limpeza, arrumacio,
conservagdo e boa utilizagdo das instalagbes, bem como do material e equipamento
didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; cooperar

carreira

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

categoria

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

37

RCTFPTI
4rea de formacéo a
académica efou B §°
profissional g g
o
129 ano de 6 0
escolaridade

129 ano de 0 1
escolaridade

Escolaridade 3 0
obrigatdria
Escolaridade 50 3
obrigatdria
Escolaridade 0 1
obrigatdria
Escolaridade 4 0
obrigatdria
Escolaridade 1 0
obrigatdria

53

RCTFPTD
]
B 8
2 ¥
2 >
o
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

TOTAL TOTAL
RCTFPTD RCTFPTI
+RCTFPTD
0 6
0 1
0 3
0 53
0 1
0 4
0 1

CAMARA MUNICIPAL

Observ.



Mapa de Pessoal para o ano 2020

atribuigBes/competéncias/atividades

nas atividades que visem a seguranca de criancas e jovens na escola; zelar pela
conservagdo dos equipamentos de comunicacdo; estabelecer ligagBes telefénicas e
prestar informacdes; receber e transmitir mensagens; assegurar o controlo de gestdo de
stocks necessédrios ao funcionamento da reprografia; exercer tarefas de apoio aos
servicos de acdo social escolar, assim como tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares; reproduzir documentos com
utilizaco de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manutengio do mesmo e
efetuando pequenas reparactes ou comunicando as avarias verificadas; efetuar, no
interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos
servicos; prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar a crianca ou o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de
satde.

Subunidade organica: Arquivo Municipal

atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade organica;
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da
subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo; colaborar na
implementacdo de medidas de modemizacdo administrativa.

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; avaliar e organizar a
documentagdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, tais como documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquina,
de acordo com sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da instituicdo
produtora da documentacdo; orientar a elaboracdo de instrumentos de descricdo da
documentagdo, tais como guias, inventdrios, catdlogos e indices; apoiar o utilizador,
orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; promover agdes de
difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista
a conservacio e o restauro de documentos.

Registar manual e informaticamente dados; retirar processos para consulta; proceder a
buscas da documentagdo; assegurar o acesso a informacdo nos Pacos do Concelho; arquivar
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atribuigBes/competéncias/atividades

carreira

editais e anuncios, posturas e regulamentos, requerimentos, correspondéncia e demais

documentos; zelar pela boa conservagdo dos documentos arquivados.

Subunidade organica: Biblioteca Municipal

atribuigBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade
orgénica; informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os
trabalhadores da subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de
servico; colaborar na implementacdo de medidas de modernizacdo administrativa;
fazer a gestdo do pessoal afeto & subunidade orgénica.

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos histéricos; avaliar e organizar
documentagdo histérica com interesse para o concelho; orientar a elaboragdo de
instrumentos de descricdo da documentacdo historica, tais como guias, inventarios,
catdlogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a conservacdo e o
restauro de documentos.

Realizar tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogacdo, a cotacdo, a
gestdo de catdlogos; atender o publico; auxiliar o utente na pesquisa bibliografica;
registar o empréstimo e devolugdo de livros; preparar instrumentos de difusdo,
aplicando normas de funcionamento da biblioteca e servicos de documentagdo de
acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos; fazer animac&o de
leitura; manter o espaco arrumado e zelar pela boa conservacdo dos livros e
documentos existentes na biblioteca; organizar/colaborar na Feira do Livro e outros
eventos culturais.

Proceder a limpeza das instalacdes do Palacio Rojdo (Biblioteca Municipal) utilizando
os instrumentos e produtos adequados para o efeito (gabinetes, pétios, etc.); colaborar
nas atividade realizadas pela Biblioteca Municipal; executar outras tarefas de natureza
operacional que Ihe sejam determinadas.

carreira

Assistente
Técnico

Técnico
Superior

Assistente

Técnico

Assistente
Operacional

categoria

categoria

Coordenador
Técnico

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

39

area de formacgéo

académica efou
profissional
4rea de formacéo
académica efou
profissional
122 ano de
escolaridade
Licenciatura em
Historia, com Pos-
Graduacdo em

Ciéncias Documentais,
vertente Arquivologia
129 ano de
escolaridade

Escolaridade
obrigatdria

RCTFPTI
8

B 8
s ¥
2 >

o
RCTFPTI
8

- (]
g B
3 >
o

1 0

1 0

2 2

0 1

TOTAL
RCTFPTI

TOTAL
RCTFPTI

RCTFPTD
8

3 8
s ¥
2 >
o
RCTFPTD
8

- w
g &
3 >
o

0 0

0 0

0 0

0 0

TOTAL TOTAL
RCTFPTD RCTFPTI
+RCTFPTD
TOTAL TOTAL
RCTFPTD R I
+RCTFPTD
0 1
0 1
0 4
0 1

CAMARA MUNICIPAL

Observ.

Observ.



Mapa de Pessoal para o ano 2020

Servico: Cultura
atribuigBes/competéncias/atividades

Programar, executar e acompanhar as iniciativas culturais; desenvolver acdes
de captagdo de publicos gerais e especificos em parceria com outras entidades,
designadamente estabelecimentos de ensino e associacdes locais; assegurar a
gestdo dos equipamentos culturais da autarquia, nomeadamente do auditério
municipal e pavilhdo multiusos; desenvolver processos de apoio municipal as
associacbes de cariz cultural e recreativo; promoc&o de atividades e iniciativas
na area da juventude.

Efetuar prospecdes, escavacdes, peritagens e informacdes, estudos diversos
(bibliogréficos, sobre materiais, sobre estagdes, de impacto arqueoldgico, de
planeamentos, etc.); organizar exposi¢Bes, conferéncias e semindrios de
interesse para histéria e patrimaénio local; participar em comissfes técnicas de
gestdo e controlo dos planos de ordenamento do territorio e de salvaguarda do
patriménio local; emitir pareceres sobre normas de protegdo de gestdo do
patriménio arqueolégico ou sobre projetos de conservacdo, restauro e
musealizacdo de imdveis e sitios arqueoldgicos; acompanhar as obras publicas
e privadas que se prevejam possam oferecer a descoberta de vestigios historicos
no territério do municipio, identificando os testemunhos encontrados.

Exercer, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, funcbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliacdo e de aplicacdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica que visam fundamentar e preparar a decisdo,
inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: estudo sobre
etnografia da regido, procedendo aos respetivos levantamentos de cariz
etnogréfico; estudo das implicac@es resultantes das transformagdes no tecido
social da regido e seus impatos;

emissdo de pareceres e elaboracio de estudos sobre tematicas ligadas a aspetos
de defesa, salvaguarda e divulgacdo do patrimdnio cultural da regido,
nomeadamente do patriménio imaterial; execucdo e intervencdo em projetos e
programas culturais e de promoc¢do do desenvolvimento econdmico do
concelho.

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos histéricos; avaliar e
organizar documentacdo histérica com interesse para o concelho; orientar a
elaboracdo de instrumentos de descrigdo da documentagdo historica, tais como
guias, inventarios, catalogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos tendo em
vista a conservagdo e o restauro de documentos.

carreira

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Técnico
Superior

categoria

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Técnico
Superior

RCTFPTI
4rea de formacéo n
. Q TOTAL
académu_:a efou '§_ §° RCTEPTI
profissional 5 8
[%]
o
Licenciatura em 1 1 2
Gestdo Autarquica ou
Licenciatura em
Traducdo e
Secretariado
Licenciaturas em 0O 1 1
Arqueologia, ou
Historia e
Arqueologia ou
Historia — variante
Arqueologia.
Licenciatura 0 1 1

Licenciatura em 0O 1 1

Historia, com Pos-
Graduacdo em
Ciéncias
Documentais,

40

CAMARA MUNICIPAL

RCTFPTD

w TOTAL

o

B §° Rgﬁn RCTFPTI Observ.

S & +RCTFPTD

[%]

o

0 0 0 2

0 0 0 1 Posto de trabalho
vago cativo para
trabalhador em
mobilidade na
categoria na Direcdo
Regional de Cultura
do Algarve.

0 0 0 1 Posto de trabalho
vago em RCTFPTI,
cativo para
trabalhador
designado no
Gabinete de Apoio ao
Presidente.

0 0 0 1



Mapa de Pessoal para o ano 2020

CAMARA MUNICIPAL

RCTFPTI RCTFPTD
area de formacgdo w w TOTAL
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vertente
Arquivologia
Desenvolver fungdes que se enquadrem em diretivas gerais do servico de = Assistente = Assistente | 129 ano de 1 1 2 0 0 0 2 Um posto de trabalho
cultura; prestar apoio ao processos de atribuicio de apoio as entidades de cariz | Técnico Técnico escolaridade ocupado em RCTFPTI
cultural; prestar apoio administrativo a programacdo cultural da autarquia; por trabalhador em
manter atualizado o registo dos agentes culturais do concelho. mobilidade na
categoria.
Servico: Desporto
RCTFPTI RCTFPTD
drea de formacdo w n TOTAL
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o o
Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais; exercer as = Técnico Técnico Licenciatura em 1 0 1 0 0 0 1
funcdes de responséavel técnico das piscinas municipais; planear e organizar = Superior Superior Ensino Bésico,
atividades/ac8es desportivas, nomeadamente no dmbito do desporto para variante  Educacdo
todos e da gerontomotricidade; gerir e racionalizar recursos humanos e Fisica e Desporto ou
materiais desportivos; conceber projetos de desenvolvimento desportivo; Desporto efou
realizar formacdo desportiva ao movimento associativo e & comunidade; Educaco Fisica
Acompanhar e instruir processos de atribuicdo de subsidios nos termos do
RAAL.
Apoiar na gestdo dos equipamentos desportivos municipais; Planear e = Técnico Técnico Licenciatura em 1 0 1 0 0 0 1
organizar atividades/acBes desportivas, nomeadamente no ambito do @ Superior Superior Desporto
desporto para todos e da gerontomotricidade; conceber projetos de
desenvolvimento desportivo; realizar formagdo desportiva ao movimento
associativo e & comunidade; Acompanhar e instruir processos de atribuigdo
de subsidios nos termos do RAAL.
Apoiar na gestdo dos equipamentos desportivos municipais; Planear e = Técnico Técnico Licenciatura em 1 0 1 0 0 0 1
organizar atividades/acdes desportivas, nomeadamente no ambito do = Superior Superior Reabilitagdo
desporto para todos e da gerontomotricidade; conceber projetos de Psicomotora

desenvolvimento desportivo; promover agdes de reabilitagdo psicomotora
junto da populacdo sénior do concelho, nomeadamente no &mbito do
projeto municipal “Seniores a Mexer”.
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atribuigBes/competéncias/atividades

Prestar apoio a vereagdo do pelouro do desporto, procedendo ao seu
secretariado; planear e programar, na drea do desporto, as atividades
desportivas; prestar apoio a atividades de outras instituicdes que sdo
apoiadas pela autarquia; coordenar as atividades realizadas no pavilhdo
gimnodesportivo, campo de ténis e espaco do desporto XXI; Acompanhar e
instruir processos de atribuicdo de subsidios nos termos do RAAL.

Atender os utentes das piscinas municipais; efetuar a cobranca das entradas
nas piscinas; proceder & entrega da receita cobradas nos cofres da autarquia;
efetuar a inscricdo dos utentes nas piscinas municipais nas diversas
modalidades; zelar pelo cumprimento das regras de funcionamento das
piscinas municipais; prestar apoio administrativo ao responsdvel técnico das
Piscinas.

Gerir os equipamentos e espacos desportivos; coordenar a limpeza das
instalac@es; fazer o controle, nomeadamente dos gastos e das necessidades
dos produtos de limpeza; verificar as condicGes de seguranca dos
equipamentos desportivos; reportar as informac&es aos superiores sobre as
anomalias verificadas.

Efetuar o controlo de tratamento, aquecimento e desinfegio da dgua das
piscinas municipais; prestar apoio as atividades desportivas quando
solicitado superiormente.

Atender os utentes das piscinas municipais; efetuar a cobranca das entradas
nas piscinas; proceder & entrega da receita cobradas nos cofres da autarquia;
efetuar a inscricdo dos utentes nas piscinas municipais nas diversas
modalidades.

Proceder a limpeza das instalacbes desportivas municipais utilizando os
instrumentos e produtos adequados para o efeito (piscinas municipais,
pavilhdo desportivo, campos de ténis e outros equipamentos desportivos); o
apoio logistico aos eventos desportivos promovidos pela autarquia; executar
outras tarefas de natureza operacional que lhe sejam determinadas.
Assegurar a conservacdo das instalagbes desportivas, procedendo a
pequenas reparagbes dos equipamentos; assegurar a vigildncia das
instalac@es desportivas; assegurar o apoio logistico aos eventos desportivos
promovidos pela autarquia.
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Servico: Agao Social
atribuigBes/competéncias/atividades

Dinamizar as atividades de animacdo junto de idosos, criancas e jovens; dinamizar acbes de
sensibilizacdo para a populagdo em geral em tematicas socialmente relevantes; prestar apoio
técnico e administrativo 8 Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens; gerir e dinamizar os
equipamentos municipais Ludoteca de Campinho e Espaco Crianga; gerir e assegurar a
conservagdo dos bairros sociais; dinamizar agdes junto da comunidade com vista & criagio de
bolsas de voluntariado; dinamizar, ao nivel local, as medidas de politica social.

Efetuar avaliacBes psicolégicas, elaborar os relatorios e efetuar o respetivo acompanhamento
junto de criancas que frequentem o ensino pré-escolar e os diferentes niveis do ensino basico;
efetuar avaliacBes psicoldgicas e garantir o respetivo acompanhamento a populacdo adulta que
evidencie comportamentos de risco e que seja encaminhada de outras entidades; efetuar
avaliagBes psicoldgicas e o respetivo acompanhamento a criancas encaminhadas pela Comissdo
de Protecdo de Criancas e Jovens; integrar a equipa multidisciplinar dos servigos especializados
dos apoios educativos do agrupamento vertical de escolas.

Assegurar a dinamizacdo do Conselho Local de Acdo Social; elaborar o diagnédstico social e
garantir a sua permanente atualizacdo; identificar as caréncias da populagdo em geral e de grupos
especificos; promover e procurar parcerias com a administragdo central, em programas e
projetos de acdo social, nos dominios do combate & pobreza e exclusdo social; conceber e
desenvolver programas e projetos de Acdo social, de iniciativa municipal ou em parceria com
outras instituicbes; estimular e apoiar a criagdo de Associagdes e IPSS; desempenhar quaisquer
outras tarefas no dmbito das suas atribuicGes, que sejam superiormente ordenadas; promover
agdes de insergdo profissional e assegurar o encaminhamento de desempregados, subsidiados e
carenciados, com vista & sua insercdo socioprofissional.

Planear e organizar atividades/acdes no dmbito da gerontomotricidade; promover acdes de
reabilitacdo psicomotora junto da populagdo sénior do concelho, nomeadamente no dmbito do
projeto municipal “Seniores a Mexer”; dinamizar e promover o projetos de avaliacio postural
junto da comunidade escolar.

Estudar, planear e implementar medidas de educacdo alimentar; acompanhar, a implementacdo
das refeicdes escolares e todos os aspetos relativos & alimentacdo em contexto escolar; apoiar a
implementagdo e dinamizagdo dos programas “Ementa Unica”, “Regime de Fruta Escolar” e
“Ementa Vegetariana”; elaborar relatérios técnicos diversos; aplicar métodos de avaliagdo e
otimizagdo do funcionamento dos servigos; cumprir as fungdes inerentes a organizagdo do
sistema educativo local no contexto da alimentagdo; orientar equipas de trabalho; colaborar e
dinamizar o projeto “Seniores a Mexer”, promovendo habitos de alimentagio saudavel junto da
populagdo sénior; realizacdo de consultas de nutricdo junto dos trabalhadores municipais.
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atribuigBes/competéncias/atividades

Prestar todo o apoio administrativo ao funcionamento da unidade organica; organizar processos;
organizar o arquivo do servico; receber chamadas telefénicas e encaminha-las para os
destinatérios; efetuar chamadas telefénicas para o exterior; assegurar o expediente da unidade
organica.
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Anexo: Perfil de Competéncias
(Alinea d) do Artigo 29.° do Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atendendo as exigéncias e especificidades dos diferentes postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal
estabelecem-se as competéncias transversais, por carreira, e posto de trabalho, consideradas necessarias ao
bom desempenho das respetivas atividades e funcdes, as quais serdo obrigatoriamente avaliadas no ambito
da avaliacdo do desempenho.

As competéncias por posto de trabalho sdo comuns a todos os postos de trabalho integrados nas respetivas
carreiras e/ou categorias.

A) Pessoal Dirigente

Orientacdo para Capacidade para se focalizar na concretizagdo dos objetivos do servico e garantir que os resultados desejados sdo
resultados alcancados.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
- Compromete-se com os resultados a alcancar de acordo com os objetivos estratégicos da organizagdo e é persistente
perante obstdculos ou dificuldades.
- Assume em regra objetivos ambiciosos e exigentes, embora realistas, para si e para os seus colaboradores.
- Tem nog¢do do que é prioritario para o servico, respondendo, em regra, prontamente nos momentos de pressdo e

urgéncia.
- Aceita correr riscos para atingir os resultados desejados e assume as responsabilidades pelo sucesso ou fracasso dos
mesmos.
Orientacdo para o Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do setor
servigo publico concreto em que se insere, promovendo um servigo de qualidade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Na pratica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico.

- Demonstra compromisso pessoal com os valores do servigo publico e com a missdo da organizagdo, através dos seus atos
e aplicagdo dos principios deontoldgicos.

- Adapta o funcionamento do servico de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da
transparéncia, integridade e imparcialidade.

- Implementa medidas internas de avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagdo da satisfacdo e gestdo ativa
das reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na melhoria dos servigos.

Planeamento e Capacidade para programar, organizar e controlar a atividade da sua unidade organica e dos elementos que a integram,

organizagdo definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Planeia e coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos.

- Define prioridades para si e para o servigo, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recursos existentes.

- Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades assegurando o seu desenvolvimento e a sua realizagdo
de acordo com os prazos e custos definidos.

- Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes e circunstancias imprevistas.

Lideranca e gestdo Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do servigo e da

de pessoas organizagdo e estimular a iniciativa e a responsabilizagdo.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Envolve os colaboradores na definigdo dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os
objetivos do servigo.

- Promove o espirito de grupo e um clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo.

- Estimula a iniciativa e a autonomia, delegando tarefas e fomentado a partilha de responsabilidades.

- Tem um modelo de atuagdo que garante a justica e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de
confianga.

Visdo estratégica Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugdo e prever os impactos na organizagdo e no
servigo. Ter uma perspetiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos
de acordo com essa visdo.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Mantém-se atento a conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de evolugdo e mudanca e integra-os no ambito sua
atuacdo.

- Antecipa as necessidades de adaptagdo do servico, define estratégias, implementa medidas e avalia os impactos das
mesmas.

- Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas estratégicas, no quadro de orientagBes recebidas.
- Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizagdo, aplicando o conhecimento e a
experiéncia que possui.
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B) Técnico Superior e Especialista de Informatica

Conhecimentos
especializados e
experiéncia

Orientagdo para o servigo
publico

Iniciativa e autonomia

Responsabilidade e
COMmpPromisso com o Servigo

Trabalho de equipa e
cooperagdo

Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho
das fungdes.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma
adequada.

- Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas.

- Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspetiva
mais abrangente dos problemas.

- Utiliza, na sua prética profissional, as tecnologias de informacio e de comunicacdo com vista a realizacdo
de um trabalho de melhor qualidade.

Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico
e do setor concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus
atos.

- Identifica claramente os utentes do servico e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com
respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade.

- Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas
solicitacdes.

- No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os
principios da neutralidade e da igualdade.

Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitacdes e desafios profissionais.

- Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo atribuidas.

- Toma a iniciativa para a resolucdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

- Procura solugdes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.

Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Reconhece o seu papel na prossecucgdo da missdo e concretizacdo dos objetivos do servigo e responde as
solicitacBes que, no dmbito do seu posto de trabalho, Ihe sdo colocadas.

- Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exig&ncias profissionais.

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horérios
de trabalho e reunides.

- Trata a informac&o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontolégicas
do servigo.

Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituigdo variada e gerar sinergias através de
participacdo ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Integra-se bem em equipas de constituigio variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.

- Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho em que participa.

- Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
- Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do
espirito de grupo.

C) Coordenador Técnico

Coordenacéo

Trabalho de equipa e
cooperaggo

Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas e grupos de trabalho, com vista ao
desenvolvimento de projetos e & concretizacdo dos objetivos.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que os
objetivos sejam alcancados.

- Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.

- Toma decisdes e responde por elas.

- E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituigdo variada e gerar sinergias através de
participacdo ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de constituicdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.

- Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.

- Partilha informag@es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
- Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do
espirito de grupo.
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Relacionamento
interpessoal

Responsabilidade e
COmpPromisso com o Servigo

Otimizagdo de recursos

CAMARA MUNICIPAL

Capacidade para interagir adequadamente com pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos
sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades
e eventuais conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

- Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

- Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito
pelos outros.

- Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se em varios contextos socioprofissionais.
Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Compreende a importédncia da sua funcdo para o funcionamento do servico e procura responder as
solicitacdes que lhe sdo colocadas.

- Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horérios
de trabalho e reunides.

- Trata a informac&o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas
do servico.

Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou
implementar medidas de otimizaco e reducdo de custos de funcionamento.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposigdo.

- Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducio de desperdicios e de gastos
supérfluos.

- Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a reducdo de
custos de funcionamento.

- Zela pela boa manutencdo e conservacdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes
de operacionalidade.

D) Assistente Tecnico (exceto Coordenador Técnico), Fiscal, Técnico de Informatica

Orientagdo para o servigo
publico

Adaptacdo e melhoria
continua

Trabalho de equipa e
cooperagdo

Relacionamento
Interpessoal

Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor
concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
representa.

- Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servico e procura responder
s suas solicitagdes.

- No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidad&os.

- Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no
desenvolvimento e atualizacdo técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Reage, normalmente, de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo
um desempenho eficiente.

- Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolucdo e desenvolvimento profissional.

- Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria.

- Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacao e de acdes de formagdo de reconhecido interesse para o
Servigo.

Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituicdo variada e cooperar com os outros de forma ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de constituicdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.

- Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.

- Partilha informag@es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.

- Contribui para o desenvolvimento ou manutencdo de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito
de grupo.

Capacidade para interagir com pessoas com diferentes carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos,
tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

- Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

- Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.
- Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se em varios contextos socioprofissionais.
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Responsabilidade e
CoOmpPromisso com o Servigo
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Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servico e procura responder as solicitagdes que
Ihe sdo colocadas.

- Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horérios de trabalho
e reunides.

- Trata a informac&o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do
servigo.

E) Encarregado Operacional e Encarregado Geral Operacional

Trabalho de equipa e
cooperagdo

Coordenacédo

Relacionamento
Interpessoal

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e
COMmpPromisso com o Servigo

Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.

- Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

- Partilha informag@es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.

- Contribui para o desenvolvimento ou manutencdo de um bom ambiente de trabalho.

Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizacio de objetivos comuns.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.

- Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.

- Toma decisdes e responde por elas.

- E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

- Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

- Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

- Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.

Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos
e aumentar a produtividade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposigdo.

- Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos.

- Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de
funcionamento.

- Zela pela boa manutencdo e conservacdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condicdes de
operacionalidade.

Capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as
suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servigo e procura responder as solicitagGes que
Ihe sdo colocadas.

- Responde com prontiddo e com disponibilidade.

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente no que se refere a
assiduidade e horarios de trabalho.

- Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

F) Assistente Operacional (exceto Encarregado Operacional e Encarregado Geral Operacional)

Orientagdo para o servigo
publico

Trabalho de equipa e
cooperagdo

Relacionamento
Interpessoal

Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servico publico e do setor
concreto em que trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
representa.

- Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servico e procura responder
s suas solicitagdes.

- No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidad3os.

- Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.

- Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

- Partilha informag@es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.

- Contribui para o desenvolvimento ou manutencdo de um bom ambiente de trabalho.

Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
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Responsabilidade e
COmpPromisso com o Servigo

Orientacdo para a
seguranca

CAMARA MUNICIPAL

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

- Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

- Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

- Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.

Capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as
suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servigo e procura responder as solicitagGes que
Ihe sdo colocadas.

- Responde com prontiddo e com disponibilidade.

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente no que se refere 3
assiduidade e horarios de trabalho.

- Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

Capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranga, higiene, satide no
trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizacdo das tarefas e atividades, em particular as de
seguranca, higiene e satde no trabalho.

- Emprega sistemas de controlo e verificacdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranga e a dos
outros.

- Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagbes que ponham em risco
pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

- Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.
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Aprovado, por

CAMARA MUNICIPAL

Termo de Aprovacao

, ha reunido ordindria do érgdo executivo de de outubro

Aprovado, por

de 2019.

0 Orgdo Executivo,

, na sessdo ordindria do érgdo deliberativo

de de novembro de 2019.

O Orgao deliberativo,
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