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1.2 Alteragao ao Mapa de Pessoal 2021

José Gabriel Paixao Calixto, Presidente da Camara Municipal de Reguengos de Monsaraz, nos
termos do n.° 4 do artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, torna publico que na reuniao
ordinaria do o6rgao executivo realizada em 21 de abril de 2021 e na sessdao ordinaria da
Assembleia Municipal realizada em 29 de abril de 2021, foi aprovado, por unanimidade, a
primeira alteracao ao Mapa de Pessoal do Municipio de Reguengos de Monsaraz para o ano de

2021, o qual se divulga em anexo.

Pacos do Municipio de Reguengos de Monsaraz, 12 de maio de 2021
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Apresentacao

A Assembleia Municipal de Reguengos de Monsaraz, nas suas sessGes ordinarias de 20 de dezembro de
2012, de 28 de dezembro de 2017, de 28 de fevereiro de 2019 e de 26 de fevereiro de 2021, aprovou, nos
termos do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, o modelo de estrutura organica, o
numero maximo de unidades organicas flexiveis e 0 nimero maximo total de subunidades organicas.

Na sequéncia desta ultima deliberagdo da Assembleia Municipal, tomada na sua sesséo de 26 de fevereiro de
2021, foi alterado o nimero maximo de unidades orgénicas flexiveis de 2.2 Grau (Divisdo Municipal)
entretanto fixado, tornando-se agora necessario adaptar o Mapa de Pessoal da autarquia por forma a poder
contemplar esta ultima alterago.

Presidiu a esta alteragdo o objetivo de dar uma nova dindmica ao funcionamento da atividade de
candidaturas, quer materiais, quer imateriais, com vista a otimizagdo do aproveitamento dos quadros
comunitarios de apoio disponiveis, num momento em que se prepara um novo instrumento — Portugal 2030.
Por outro lado, esteve também na génese da referida alteragdo a necessidade de reforcar a capacidade de
apoio da autarquia aos cidad3dos e as empresas, nomeadamente no langamento de projetos de investimento
que se fixem na area do Municipio. Procurou-se, assim, centrar numa unidade organica todas as atividades
diretamente relacionadas com d&rea do desenvolvimento econdmico, nomeadamente ao nivel das
candidaturas, do apoio aos cidaddos e as empresas, a contratagdo publica e aos projetos técnicos das obras
publicas municipais, o que justificou a criagdo de uma nova unidade orgéanica flexivel nesta drea de atuagdo.
Por outro lado, elevou-se o nivel das unidades orgénicas flexiveis de terceiro grau previstas na atual
estrutura organica, atendendo as exigéncias técnicas que atualmente sdo ja submetidas a estas estruturas e,
também, com vista a prepara-las para a transferéncia de competéncias instituida pela Lei n.2 50/2018, de 16
de agosto, nomeadamente no que respeita a gestdo das praias fluviais, a conservagdo das vias de

comunicag3o, a salde, a agdo social e a educagio;

Nestes termos, as alteragBes ao Mapa de Pessoal para o ano de 2021 resultam da necessidade de conformar
o mesmo as alteragBes introduzidas a organizagdo dos servicos do Municipio de Reguengos de Monsaraz,
podendo resumir-se da seguinte forma:

a) Criagdo da Divisdo de Desenvolvimento Econdmico, que resulta da reorganizagdo da Divisao de

Gestdo Financeira e Desenvolvimento Econdmico;
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b)

d)

f)

g)

h)

CAMARA MUNICIPAL

Reorganizagdo da Divisdo de Gestdo Financeira e Desenvolvimento Econdmico, passando a
designar-se Divisdo de Gestdo Financeira, ficando na sua dependéncia a Subunidade Organica
Contabilidade e Patrimédnio, a Subunidade Orgénica Tesouraria e o Servigo de Turismo;
Passagem da Unidade Organica de 3.2 Grau Planeamento, Obras e Ambiente a Unidade Organica
de 2.2 Grau — Divisdo de Planeamento, Obras e Ambiente, deixando de estar na sua dependéncia
o Servigo de Projetos Técnicos;

Passagem da Unidade Orgéanica de 3.2 Grau Sociocultural e Desportiva a Unidade Organica de 2.2
Grau — Divis3o Sociocultural e Desportiva;

No ambito da Divisdo de Administragdo Geral, criacdo da Subunidade Orgénica Administrativa
dos Orgdos Autarquicos;

No ambito da nova Divisdo de Deseﬁvolvimento Econédmico a concentragdo numa Unica
Subunidade Organica as atividades até agora confiadas as Subunidades Organicas Administrativa
de Obras e Projetos e de Aprovisionamento, passando a designar-se Subunidade Organica
Administrativa de Contratagdo Publica;

Ainda no ambito da nova Divisdo de Desenvolvimento Econdmico ficam, também, na sua
dependéncia o Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e o Servico de Projetos
Técnicos;

No ambito da Divisdo Sociocultural e Desportiva, criagdo da Subunidade Organica de Apoio
Administrativo ao Agrupamento de Escolas que abarca as competéncias na area administrativa
de apoio ao Agrupamento de Escolas de Reguengos de Monsaraz, passando a anterior
Subunidade Organica de Educagdo a designar-se Servico de Educagdo;

Ao nivel de criagdo de novos postos de trabalho sdo criados exclusivamente os necessarios a
conformagdo da nova estrutura organica, com vista ao seu provimento por mobilidades na
categoria ou intercarreiras ou intercategorias de trabalhadores ja integrados no Mapa de
Pessoal do Municipio de Reguengos de Monsaraz. Assim:

i) Na Divisio de Administragdo Geral, na Subunidade Organica Administrativa dos Orgdos
Autdrquicos sdo criados dois postos de trabalho a prover em regime de CTFPTI na carreira de
Assistente Técnico (um na categoria de Assistente Técnico e outro na categoria de Coordenador
Técnico);

i) Na Divisdo de Desenvolvimento Econédmico é criado um posto de trabalho em regime de

CTFPTI na carreira e categoria de Técnico Superior;



1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

CAMARA MUNICIPAL

-

iii) Na Divisdo de Desenvolvimento Econdmico, no Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento, sdo
criados quatro postos de trabalho em regime de CTFPTI na carreira e categoria de Técnico
Superior;

iv) Na Divisdo de Desenvolvimento Econdmico, no Servico Projetos Técnicos € criado um posto
de trabatho em regime de CTFPTI na carreira e categoria de Assistente Técnico;

v) Na Divisdo de Planeamento Obras e Ambiente, na Subunidade Orgénica de Expediente
Urbanistico é criado um posto de trabalho em regime de CTFPTI na carreira e categoria de
Assistente Técnico;

vi) Na Divisdo Sociocultural e Desportiva, no Servico de Educagdo, é criado um posto de trabalho

em regime de CTFPTI na carreira e categoria de Assistente Técnico.

Reguengos de Monsaraz, 14 de abril de 2021

José Gabriel Calixto

Presidente da Camara Municipal
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Organograma

Estrutura organica do Municipio de Reguengos de Monsaraz
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Orgdos Autarquicos e de Apoio

Eleitos Locais

w
-]
e Lk ; area de formagdo académica ® &
atribuicdes/competéncias/atividades carreira categoria e/ou profissional é.. Eﬁ Observ.
o
Presidente da Camara 1
Vereadores 4
Gabinete de Apoio ao Presidente
~ RCTFPTI RCTFPTD
- " i . drea de formagd3o académica e/ou § o TOTAL § o TOTAL TOTAL RCTFPTI +
atribuigdes/competéncias/atividades = carreira  categoria ] 8 % RCTEPTI 8 % RCTRPTD RCTEPTD Observ.
g > SEIN>
o (o]
Chefe de Gabinete 1 0 1 0 0 0 1 . Cargo de designagdo politica.
1 0 1 0 0 0 1 Cargo de designagdo politica.

Adjunto/Secretario
a) Apesar da presente previsdo poderdo funcionar as regras de adaptabilidade previstas no artigo 42.° da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

Gabinete de Apoio aos Vereadores

RCTFPTI RCTFPTD
8 g TOTAL
atribuigBes/competéncias/atividades = carreira categoria  drea de formag#o académica e/ou profissional g 8  TOTALRCTFPTI B 8  TOTALRCTFPTD Observ.
! g & g B RCTFPTI +RCTFPTD
3 > 3>
o (@]
1 0 1 0 0 0 1 Cargo de designagdo politica.

Secretério
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Gabinete de Comunicacao e Imagem

atribuigBes/competéncias/atividades

Desenvolver fungBes de estudo e concegdo de métodos e processos no ambito 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
comunicagdo 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
municipajs.

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 atualizagdo
permanente; conceber as estratégias de marketing do municipio; colaborar na elaboragdo do
boletim municipal e da agenda cultural.

Criar, executar e acompanhar todo o processo inerente a producdo de materiais, graficos e
multimédia (informativos e promocionais), elaborar propostas de materiais graficos e
multimédia adaptados a varios suportes de-divulgagdo, elaborar manuais de identidade e
imagens graficas e projetos de identidade corporativa, conceber e projetar espagos de
divulgagdo, conceber e executar trabalhos fotograficos e de video, de digitalizagdo e
manipulagdo de imagens, emitir pareceres técnicos, no dominio da multimédia e audiovisuais.
Conhecer e desenvolver produtos multimédia interativos; captar, digitalizar e tratar imagens,
som e texto; editar contetidos com vista a criagdo de solugdes de comunicagio (informativas e
lddicas); integrar conteudos utilizando ferramentas de autor; programar aplicagdes
multimédia; animar objetos para aplicagdes multimédia; desenhar contetidos multimédia.
Elaborar e minutar oficios; organizar arquivos de documentacdo, de cartazes e de outros
suportes informativos; apoio na elaboragdo das publicagdes municipais; colaborar na
montagem de exposiges; elaborar relatdrios sobre os servicos efetuados; colaborar na
elaboragdo de relatdrios e estatisticas sobre o funcionamento do parque de impressoras do
municipio.

Executar fungBes complementares a reprodugdo (agrafar, picotar, cortar);, efetuar
encadernagbes; elaborar relatérios do trabalho desenvolvido; fazer pequenas reparacdes a
maquinas na sua dependéncia; substituir consumiveis das impressoras; construir pequenos
painéis informativos para o exterior; colaborar na montagem de exposigdes.

Servico de Veterinaria e Saude Publica

atribuigdes/competéncias/atividades

carreira

Técnico

Superior

Técnico

Superior

Técnico

Superior

Assistente

Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

carreira

categoria

Técnico
Superior

Técnico

Superior

Técnico

Superior

Assistente

Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

categoria

rea de formagio
académica efou

profissional

Licenciatura

Comunicagdo
Social

Licenciatura
Publicidade
Marketing

Licenciatura
Artes Visuais
Multimédia

122 ano
escolaridade
drea
multimédia
122 ano
escolaridade

Escolaridade
obrigatdria

éreade

em

em

e

em

de
na
da

de

8

b 8
a g
3 >

o
1 0
1 0
1 0
0 1
0 1
1 0
RCTI FPT!

TOTAL
RCTFPTI

TOTAL

RCTFPTD
8
be] w
8 &
3 S
8
ol ©
(¢} (o}
0 0
ol o
0 0
0 0
RCTFPTD

TOTAL
RCTFPTD

TOTAL

TOTAL
RCTFPTI
+RCTFPTD

TOTAL
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Colaborar na execugdo das tarefas de inspegdo higiossanitiria e controlo higiossanitario das
instalagdes 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 informagdo relativa ao movimento
nosonecrolégico dos animais; notificar as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar prontamente
as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitéria veterinaria nacional sempre que
sejam detetados casos de doengas de cardter epizodtico; emitir guias sanitdrias de transito;
participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitéria
nacional do municipio; colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecudrio e ou econdmico e prestar informagdo técnica sobre a abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo e de transformagio de produtos de origem
animal.

Prestar o apoio administrativo a atividade do Servico de Veterindria e Saude Publica,
nomeadamente, elaborar e minutar oficios; preparar comunicagdes internas e relatérios; organizar
arquivos de documentagdo do servigo; gestdo da agenda do servigo.

Servi¢co Municipal de Protecéao Civil

atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

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 Protegdo Civil Protegéo Civil
novembro.

10

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

4rea de
formagdo
académica
efou
profissional

Licenciatura

formacdo
académica efou
profissional

Ocupados

Licenciatura em 1

Medicina
Veterindria

12¢ ano de O
escolaridade

a
3

TOTAL
RCTFPTI

Ocupados |
Vagos

-
o
=

Vagos

RCTFPTI

Ocupados
Vagos

o
o

TOTAL
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TOTAL
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Divisao de Administracao Geral

atribuicdes/competéncias/atividades

Exercicio das competéﬁcias constantes do art. 152 da Lei n.2 49/2012, de 29 a; '

agosto; coordenar e dirigir toda a atividade da unidade orgénica.

Assessorar e apoiar a chefia de divisdo, prestando apoio na assessoria juridica ao
executivo e 0s servicos municipais, emitir pareceres de natureza juridica sobre
matérias respeitantes aos servicos municipais, elaborar regulamentos municipais;
apoiar na aplicagdo do SIADAP, apoiar na implementa¢do de medidas de
modernizacdc administrativa, instruir procedimentos disciplinares e de inquérito,
apoiar a subunidade organica de Recursos Humanos na estruturagdo do servigo e na
implementagdo da legislagdo e de procedimentos e apoiar a Subunidade Organica
Administrativa Operacional no apoio aos érgdos autarquicos, nomeadamente na
elaboragdo e redagdo das atas das reunies dos 6rgdos.

carreira

Intermédia do 22
Grau - Chefe de
Divisdo
Municipal
Técnico Superior

Subunidade organica: Recursos Humanos

atribuigdes/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; colaborar na

implementagdo de medidas de modernizagdo administrativa.

Coordenar a formag&o profissional no municipio, elaborando o plano e o relatério de formacéo;
coordenar a implementagdo do SIADAP na autarquia; colaborar no apoio aos procedimentos

concursais; elaborar 0 mapa de pessoal e manter a sua atualizacdo; prestar informagdo a
entidades externas; coordenar os estagios profissionais; emitir pareceres; elaborar o balanco

social; enviar informagdo via SIIAL.

Executar todo o trabalho administrativo de gestdo de recursos humanos, designadamente:
processamento de vencimentos, SIADAP, concursos, gestdo de carreiras, assiduidade,

1 "Cérg‘c; 'd—e Direéﬁb

categoria

Intermédia do 22
Grau - Chefe de
Divisdo
Municipal
Técnico Superior

carreira categoria
Assistente Coordenador
Técnico Técnico
Técnico Técnico
Superior Superior
Assistente Assistente
Técnico Técnico

11

escolaridade
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RCTFPTI RCTFPTD
drea de = T TOTAL
form.aﬁo .§ @ TOTAL .§ @ TOTAL RCTFPTI Obsary)
académicaefou 8 @  RCTFPTI 3 @  RCTFPTD
: 3 g 3 8 +RCTFPTD
profissional X s
> Licenciatura TR0 |10 0 |0 |0 IR a2 o Tk
exercido em
comissdo de
Servico.
Licenciatura 1 0 3l 0 0 0 it
em Direito
RCTFPT! RCTFPTD
dreade formagio w @ TOTAL
o o
académicaefou T n3‘, Jg;':.lh B § Rgx‘l':D RCTFPTI+  Observ.
profissional % o § = RCTFPTD
S 3
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuicBes/competéncias/atividades

aposentacdo, protegdo social, programas ocupacionais, satide, higiene e seguranga no trabalho,
formagdo profissional, atualizagdo dos processos individuais dos trabalhadores.

Coordenar efetuar as candidaturas e 0 acompanhamento dos projetos as medidas do IEFP de
promogdo do emprego (CEl, CEl+, Estagios Profissionais, etc.) ; coordenar e assegurar todos os
procedimentos inerentes ao Programa Municipal Ocupagdo Temporéria de Jovens; assegurar
os procedimentos inerentes a atribuigdo das prestagdes familiares {abono familia, bolsas de
estudo, etc.).

Subunidade organica: Taxas e Licengas

atribui¢Bes/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 4gua, saneamento e
residuos sélidos; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo; coordenar a
instrugdo dos processos de execugdo fiscal; colaborar na implementacdo de medidas de
modernizagdo administrativa.

Assegurar atividades administrativas da competéncia da subunidade organica; proceder a
emissdo de licengas diversas; emitir guias e faturas e fazer a cobranga de consumos de dgua,
saneamento e residuos sélidos; emitir guias e faturas e fazer a cobranga de rendas de
habitagdes municipais, feiras e mercados; expedir notificagdes e avisos para pagamento de
taxas e licengas; elaborar contratos de fornecimento de agua; efetuar atendimento ao publico.
Efetuar o controlo metroldgico e efetuar as cobrancas do respetivo servigo; langar as
cobrangas e leituras efetuadas pelos leitores cobradores na aplicagdo informatica; emitir guias
e faturas e fazer a cobranga de consumos de dgua, saneamento e residuos sélidos; efetuar a
leitura de contadores nas casas dos consumidores relativos aos consumos de agua.

Efetuar a leitura de contadores nas casas dos consumidores relativos aos consumos de dgua ;
emitir guias e faturas para cobranca de consumos de dgua, saneamento e residuos sélidos e
fazer a respetiva cobranga; langar as leituras de consumos na aplicagdo informadtica;
transporte e guarda dos valores cobrados de faturagdo de dgua nos postos de cobranga
descentralizados.
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para 0 ano 2021

Subunidade orgénica: Balcdo Unico

atribuicdes/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 hierdrquicos sobre matérias de servigo; coordenar a
implementagdo de medidas de modernizagdo administrativa na subunidade orgénica; emitir
guias e faturas e fazer a cobranca de servigos prestados pelo municipio nas suas diferentes dreas
de intervencdo.

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

Subunidade organica: Gestdao Documental

atribui¢des/competéncias/atividades

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

Registar a correspondéncia entrada e remeter os documentos para as unidades organicas de
acordo com as dreas de competéncia; fazer os registos no sistema informatico de gestdo
documental (MyDoc); fotocopiar e distribuir, por protocolo, a correspondéncia e as informagdes
internas e outros documentos internos; registar a correspondéncia expedida pelo municipio;
fazer pesquisas e facultar informagSes aos servigos relativamente a documentos; arquivar a
correspondéncia (entrada e expedida); assegurar a tramitagdo administrativa dos licenciamentos
cometidos a subunidade orgénica; prestar apoio a atividades inerentes ao processo eleitoral.
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1.2 Altera¢do ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

Subunidade organica: Administrativa e Operacional

atribuicdes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
informar processos; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da subunidade; informar
os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo; assegurar a tramitagdo e organizagdo
administrativa dos processos de execugdo fiscal em curso na autarquia; colaborar na
implementacdo de medidas de modernizagdo administrativa.

Secretariar o Sr. Presidente da Cdmara; agendar e secretariar reunides; estabelecer contatos
com entidades e organismos externos; organizar o arquivo do gabinete; coordenar e assegurar
o atendimento aos municipes; coordenar e garantir o cumprimento do protocolo autarquico.
Prestar apoio administrativo na tramitagdo dos processos de execugdo fiscal, nomeadamente
na instauracdo dos processos, na elaboragdo das citagdes e notificagdes, e na realizagdo de
penhoras.

Proceder a abertura e fecho das instalagdes municipais verificando as condiges de seguranga;
assegurar o contato entre servigos; efetuar a rece¢do e entrega de expediente e encomendas;
fazer o correio da autarquia; acompanhar os municipes aos locais pretendidos; transportar
maquinas, artigos de escritério e documentos diversos entre servigos; proceder a venda de
bilhetes para as sessdes de cinema no Auditério Municipal; assegurar o apoio logistico ao
funcionamento do Auditério Municipal.

Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior; receber e encaminhar para os servigos
competentes as chamadas efetuadas para o municipio; enviar e receber faxes efetuando o
respetivo encaminhamento; prestar informagbes aos municipes dentro do seu ambito de
atuagdo; assegurar o registo das chamadas efetuadas e recebidas; transmitir as mensagens
que tenha recebido aos seus destinatérios; zelar pela conservagdo do material a sua guarda.
Proceder a limpeza das instalagdes municipais utilizando os instrumentos e produtos
adequados para o efeito (gabinetes, patios, etc.); executar outras tarefas de natureza
operacional que lhe sejam determinadas.
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Subunidade organica: Administrativa dos Orgdos Autarquicos

atribuicdes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgénica;
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuicdes/competéncias/atividades

informar processos; coordenar os trabalhadores da subunidade;

informar os superiores

hierarquicos sobre matérias de servi¢o; coordenar as atividades inerentes ao acompanhamento
da atividade dos érgdos autarquicos {Cadmara Municipal e Assembleia Municipal); colaborar na

implementacdo de medidas de modernizagdo administrativa.

Prestar todo o apoio administrativo ao funcionamento dos érgdos municipais, nomeadamente
preparacdo de convocatdrias, das atas das reunides e de todo o expediente inerente as

mesmas; distribuir as deliberagcbes dos 6rgdos internamente e externamente; assegurar a

tramitagdo das competéncias da IGAC transferidas para a autarquia.

Servico: Tecnologias da Informagao

atribuigdes/competéncias/atividades

sistemas de informagdo, infraestruturas tecnoldgicas e engenharia de
software, assegurando a sua gestdo e continuada adequagdo aos
objetivos da autarquia; estudo do impacto dos sistemas e das tecnologias
de informagdo na organizagdo do trabalho e no sistema organizacional,
propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagGes na
organizagdo e funcionamento dos servigos, assim como para a formagdo
dos utilizadores de informética.

Fungdes de concegdo e aplicagdo nas dreas de gestdo e arquitetura de
sistemas de informagdo, infraestruturas tecnolégicas e engenharia de
software, assegurando a sua gestdo e continuada adequagdo aos
objetivos da autarquia; estudo do impacto dos sistemas e das tecnologias
de informagdo na organizagdo do trabalho e no sistema organizacional,
propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes na
organizagdo e funcionamento dos servigos, assim como para a formagao
dos utilizadores de informatica.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Servico de Tecnologias da Informagdo; informar os superiores
hierarquicos sobre matérias de servico; coordenar as atividades
inerentes ao acompanhamento da atividade dos érgdos autdrquicos;

carreira

 Especialista

de
Informatica

Técnico
Superior

Informatica

15

n.2 97/2001, de 26
de margo

drea de formagdo
carreira categoria académica e/ou
profissional
Técnico Técnico escolaridade
Assistente Assistente 122 ano de
Técnico Técnico escolaridade
_RCTFP
drea de formagdo g
categoria académica efou T §
profissional % &
O
'E;s;et;ianlirstar 575 dé bLigeBéi«;Stu;é ﬁé‘ére:'a— O-_ b i
Informatica Grau 1 de informatica e
(nivel 2)/Estagidrio inscricdo em Ordem
Profissional que
titule o exercicio da
profissdo
Técnico Superior Licenciatura nadrea 1 0
de informatica
Coordenador Habilitagdo nos 1 0
Técnico termos do Dec. - Lei

RCTFPTI
8
T 8
s &
2 >
o
0 1
TOTAL
RCTFPTI
=
1
1

TOTAL
RCTFPTI
1

_RCTFPTD
8

s 8
a ¥
3| >
o

RS
0 0
O30

RCTFPTD

wu

g , Tom

8 © RCTFPTD

p=1

o >

(@]

o o |o

TOTALNS (R Ak

RCTFPTD | CTFRTI
+RCTFPTD

- —

0 1

0 1

CAMARA MUNICIPAL

TOTAL
RCTFPTI Observ.
+RCTFPTD
1
Observ.

Carreira ndo revista
de regime especial.

Carreira ndo revista
de regime especial.



1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuigBes/competéncias/atividades

colaborar na implementagdo de
administrativa.

Assegurar a gestdo do licenciamento do software; assegurar a
manuteng¢do e monitorizagdo da rede informatica do municipio; gerir as
impressoras do municipio; instalar, manter e monitorizar aplicagbes
informaticas; realizar cdpias de seguranga periddicas dos sistemas;
assegurar a gestdo de todos os utilizadores informaticos; colaborar na
implementagdo da digitalizagdo e da desmaterializagdo documental; gerir
os equipamentos informaticos dos estabelecimentos de ensino pré-
escolar e do ensino basico; gerir e manter todos os espagos internet do
concelho; gerir tecnicamente as comunicagdes fixas do municipio (VOIP).

Assegurar ‘a gestdo do licenciamento do software; assegurar a
manutengdo e monitorizagdo da rede informatica do municipio; gerir as
impressoras do municipio; instalar, manter e monitorizar aplicagdes
informaticas; realizar cdpias de seguranga periddicas dos sistemas;
assegurar a gestdo de todos os utilizadores informaticos; colaborar na
implementagdo da digitalizagdo e da desmaterializagdo documental; gerir
os equipamentos informaticos dos estabelecimentos de ensino pré-
escolar e do ensino basico; gerir e manter todos os espagos internet do
concelho; gerir tecnicamente as comunicagdes fixas do municipio (VOIP).
Coordenar o funcionamento dos espagos internet, prestando todo o
acompanhamento a atividade dos monitores; prestar apoio nos
procedimentos de desmaterializagdo documental.

Prestar apoio informatico aos servigos municipais; proceder a montagem
de hardware e a instalagdo de software; efetuar pequenas reparagdes do
material informatico; prestar apoio aos equipamentos informaticos
localizados nos estabelecimentos de ensino.

Zelar pelos equipamentos e material que se encontre em utilizagdo nos
Espagos Internet; auxiliar e apoiar todos os utilizadores de modo a
contribuir para a aprendizagem da informatica; dinamizar os Espagos
Internet, designadamente, a divulgagdo do espaco; criar condigdes
propicias ao trabalho; organizar sessdes de esclarecimento e ensino a
populagdo; respeitar e fazer cumprir as regras dos Espagos Internet; dar
conhecimento imediato de qualquer situagdo andmala e identificar
responsdveis por eventuais prejuizos; elaborar estatisticas de utilizagdo e
frequéncia dos Espagos Internet.
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CAMARA MUNICIPAL
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuigdes/competéncias/atividades

implementa¢do de medidas de modernizagdo administrativa na subunidade orgénica.
Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais, e respetivas revisdes e alteragbes e
nos documentos de prestagdo de contas; proceder a classificagdo de documentos e assegurar
os registos e procedimentos contabilisticos; elaborar certiddes relativas a processos de
despesa e receita a remeter as diversas entidades; acompanhar os processos de contragdo de
empréstimos  bancarios, suas amortizagdes e liquidagdo dos respetivos juros; recolher
elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga 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.
Imnlementar a contabilidade de custos; proceder a classificacdo de documentos e assegurar
todos os registos e procedimentos contabilisticos; efetuar reconciliagbes de existéncias,
nomeadamente compras, entradas e saidas de armazém; efetuar reconciliagdes de
operagbes de tesouraria; contabilizar e emitir documentos de operacdo de tesouraria e
respetivos pagamentos; organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens
moveis e imdveis; promover a inscricdo nas matrizes prediais e os registos junto da
Conservatdria do Registo Predial; executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de
bens moveis e iméveis, nos termos da lei; coordenar a verificagdo fisica e etiquetagem dos
bens moveis; efetuar as reconciliagdes mensais entre os registos do patriménio e os registos
contabilisticos; colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais, e respetivas revisdes e
alteragdes e nos documentos de prestacdo de contas; coordenar a utilizagdo das
comunicagdes moveis de servigo zelando pelo cumprimento do regulamento aplicével.
Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; efetuar o acompanhamento e a
fiscalizagdo da Tesouraria e das contas bancarias do municipio; colaborar na elaboragdo dos
documentos de prestagdo de contas; elaborar reconciliagbes bancérias; 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 servigos a implementagéo
de circuitos documentais necessdrios ao processamento da contabilidade de custos.

Fazer atendimento ao publico; proceder a classificagdes orgamentais, patrimoniais e de
custos; proceder a classificagdes patrimoniais de faturas com requisi¢do; elaborar e enviar
oficios; assegurar a gestdo dos cartdes de abastecimento de combustiveis; preencher e enviar
declaragdes mensais de IVA; proceder ao preenchimento e envio da declaragdo anual Anexo L
- IVA; colaborar na gest&o do patriménio municipal; efetuar lancamentos dos movimentos de
receita virtual; recolher dados a enviar a DGO; assegurar o arquivo da subunidade orgénica.
Prestar apoio indiferenciado a Subunidade Organica de Contabilidade e Patriménio,
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Superior

Assistente
Técnico

Assistente

drea de formagdo
categoria académica e/ou
profissional
Técnico Licenciatura em
Superior Economia
Técnico Licenciatura em
Superior Gestdo de
Empresas
Técnico Licenciatura em
Superior Contabilidade e
Auditoria
Assistente 122 ano de
Técnico escolaridade
Assistente Escolaridade
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CAMARA MUNICIPAL

RCTFPTI RCTFPTD
dreadeformagdio @ TOTAL
o o
atribuicBes/competéncias/atividades carreira categoria académica e/ou iD 8 HELL S 8 JOTAL RCTFPTI Observ.
a oo RCTFPTI a -] RCTFPTD
profissional 3 g 3 s +RCTFPTD
(o] (@]
nomeadahente miﬁutar oficios, arquivar 7docv:urmentos em prbcessos, recebef, conferi‘r, Oberacmnal ' Ope}écional 105rigé{c‘;rié . X 3 i :
fotocopiar e digitalizar documentos de receita e despesa.
Subunidade organica: Tesouraria
g RCTFPTI RCTFPTD
rea de > =
@ TOTAL
o o
atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria formactio 2 8 LT 1o 8 POl RCTFPTI Observ.
académica efou 8 @  RCTFPTI & @  RCTFPTD
= i 3 8 +RCTFPTD
profissional 8 8
Coordénar, orientar e supervisionar as étividadeé deé}ém}olvidas na‘ subunidade orgénica; ”Assistente Coo}dénado.r ‘ 1'29‘ .ano 3 der 1 0 1 0 0 MO 1
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da  Técnico Técnico escolaridade
subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo; coordenar a
implementagdo de medidas de modernizagdo administrativa na subunidade orgénica;
coordenar os trabalhos da Tesouraria; manter devidamente escriturados os documentos
de tesouraria; cumprir as disposigdes legais sobre contabilidade autarquica; efetuar todo o
movimento de liquidagdo de despesas e de cobranga de receitas, para 0 que procede a
levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em
cheque ou numerario.
Coadjuvar o tesoureiro; desenvolver fungdes que enquadram diretivas dos dirigentes e chefias, = Assistente Assistente 122 ano de 1 0 1 0 0 0 1
em especial do tesoureiro; efetuar movimentos de liquidagdo de despesa e cobranga de = Técnico Técnico escolaridade
receitas; registar informaticamente a receita e a despesa; fazer o registo informatico de
depositos e cheques; proceder a levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e
pagamentos ou recebimentos, em cheque ou numerario, em caso de auséncia do tesoureiro;
responder perante o tesoureiro relativamente aos valores que |lhe estejam confiados; assegurar
o0 atendimento ao publico.
Servico: Turismo
atribuicdes/competéncias/atividades carreira categoria drea de formagdo = RCTFPTI TOTAL RCTFPTD  TOTAL TOTAL Observ.
académica efou RCTFPTI RCTFPTD  RCTFPTI
profissional 3 3 +RCTFPTD
S Gl M m
(e} > (e} >
Recolher e tratar informagdo necessaria ao desenvolvimento de estudos de suporte as = Técnico Técnico Licenciatura em 1 0 1 0 0 0 1
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para 0 ano 2021

decisbes municipais quanto a promogdo do desenvolvimento; desenvolver e apresentar
estudos que definam e fundamentem estratégias de atuagdo no territério, com o objetivo de
dotar o municipio de instrumentos coerentes de intervengdo nos diferentes niveis e setores;
elaborar estudos que permitam o diagndstico da atividade empresarial do Municipio,
assegurando a ligagdo com as associagBes socioprofissionais representativas; elaborar e
promover planos e projetos de desenvolvimento na drea socioecondmica, tomando em
consideragdo as iniciativas centrais, regionais e intermunicipais; prestar apoio a camara
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
ambito da formagdo; promover iniciativas de apoio as atividades econdmicas,
nomeadamente, feiras e exposigdes, apoiar as iniciativas municipais e particulares tendentes
a implantagdo, no Municipio, de empresas de servigos contribuindo para uma estratégia
global de desenvolvimento; colaborar na preparagdo e elaboragdo dos planos plurianuais de
atividade; mediar os contatos entre os agentes econdmicos, disponibilizando e tratando a
informacg&o necessaria.

Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do
municipio na drea do turismo; recolher, tratar e difundir toda a informagdo turistica
necessaria ao servico em que esta integrado; planear, organizar e controlar agdes de
promogdo 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 servigo, se de tal for incumbido.

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 necessério ao
bom funcionamento dos servigos; proceder a venda de material turistico; executar trabalhos
de apoio técnico em agBes de promogdo, animagdo e informagdo turistica; executar o servigo
de expediente geral, nomeadamente a recegdo, expedicdo 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 necessario ao bom funcionamento
dos servicos; proceder a venda de material turistico e receber dinheiro ou valores
correspondentes ao respetivo pagamento; executar trabalhos de apoio técnico em agdes de
promogdo, animagdo e informagdo turistica; executar o servigo de expediente geral,
nomeadamente a recegdo, expedicdo 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 necessario ao bom funcionamento
dos servigos; proceder a venda de material turistico e receber dinheiro ou valores
correspondentes ao respetivo pagamento; executar trabalhos de apoio técnico em agdes de
promogdo, animagdo e informagdo turistica; executar o servico de expediente geral,
nomeadamente a rece¢do, expedicdo e arquivo de documentos.; assegurar o

Superior

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Superior

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional
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12¢  ano de 1 0 1 0 0
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122 ano de 4 1 5 0 0
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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.

Divisao Juridica, de Auditoria e de Fiscalizacao

atribui¢des/competéncias/atividades

”"Exerc'icio da;co'mpe{éncias cori.svfanters"d; art. 159 dé Lei n.;2749/.26i2; dé 29Hd.e> T

agosto; coordenar e dirigir toda a atividade da unidade orgéanica.

Elaborar pareceres juridicos; prestar assessoria juridica ao executivo e aos
servicos municipais que dela caregam; 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 relagdio do municipioc com
terceiros; instruir processos de contraordenagdo, disciplinares e de
expropriagdo; dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos
essenciais a gestdo municipal; prestar apoio juridico na tomada de decisges.
Apoiar o trabalho dos técnicos superiores, nomeadamente através da
elaboragdo de oficios e notificagdes; minutar documentos; arquivar e registar
documentos; encaminhar processos; assegurar a gestio e organizagdo da
biblioteca do servico; assegurar o secretariado do servico.

Servico: Fiscalizagdo Municipal

atribui¢des/competéncias/atividades

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos municipais e demais normativos legais

carreira

Cargo  de

Diregdo
Intermédia do
22 Grau - Chefe
de Divisdo
Municipal
Técnico
Superior

Assistente
Técnico

carreira

Carreira
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atribuigBes/competéncias/atividades carreira

relativos a dreas de ocupagio da via publica, publicidade, transito, obras ' Especial

particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou = Fiscalizagdo

industriais, preservagdo do ambiente natural, deposigdo, remogdo, transporte,
tratamento e destino final de residuos; efetuar as notificagdes necessarias
relativas a embargos, demolicBes, etc.; elaborar autos de 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  Assistente
servigos da unidade organica; organizar processos e zelar pela sua atualizacdo e Operacional

arquivo; assegurar a circulagdo interna de documentos pelos varios servigos
municipais.

Divisao de Desenvolvimento Econémico

atribuigdes/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.

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 servigos municipais intervenientes, processos de candidatura
municipal a recursos financeiros para investimento no municipio; elaborar processos de
prestagdo de contas e correspondentes relatérios relativos aos financiamentos para
projetos estruturais obtidos pelo municipio junto das instancias supramunicipais.

e RCTFPTI RCTFPTD
rea de == £ z
8 8 TOTAL
categoria form.a 0 ° 8 UGIE™ O RIS gOTAL RCTFPTI
académicaefou 8 | ®  RCTFPTI g % RCTFPTD
fissional 3 S 3 S +RCTFPTD
pro 8 o]
de escolaridade
Assistente Escolaridade 0 1 1 0 0 0 1
Operacional  obrigatoria
drea de RCTEPTI RCTFPTD
; formaceo gh i o I e Slrora i 8 G SR Ty SISO
carreira categoria académica 3] S ReTeeTI 2] S  RCTFPTD RCTFPTI
e/ou SutE 3l e +RCTFPTD
profissional O o
Cargo de Cargo de Licenciatura 0 1 1 0 0 0 ]
Diregdo Diregdo
Intermédia  Intermédia
do 22 Grau do 29 Grau -
- Chefe de = Chefe de
Divisdo Divisdo
Municipal Municipal
Técnico Técnico Licenciatura O £ 1 0 0 0 1
Superior Superior em
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Subunidade organica: Administrativa de Contratacao Publica

atribuicdes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgéanica;
informar processos e emitir pareceres; coordenar os trabalhadores da subunidade; informar
os superiores hierdrquicos sobre matérias de servigo; coordenar a implementagdo de medidas
de modernizagdo administrativa na subunidade orgénica.

Elaborar, em colaboragdo com os servicos municipais intervenientes, processos de
candidatura municipal a recursos financeiros para investimento no municipio; garantir todo o
expediente administrativo da subunidade organica; assegurar o arquivo dos processos de
candidatura e dos procedimentos concursais de empreitadas de obras publicas; assegurar a
tramitagdo de procedimentos de empreitadas de obras publicas; assegurar a tramitagdo dos
procedimentos de aquisicdo de bens e servigos a integrar nas obras publicas municipais com
financiamento comunitério; garantir a conservagdo e arquivo dos processos de concurso de
empreitadas de obras publicas pelos prazos legalmente exigiveis.

Elaborar processos de aquisicdo de bens e servigos e assegurar a sua tramitagdo; rececionar
propostas de requisicdo e verificar os requisitos legais para a realizagdo da despesa; efetuar
cabimentos, compromissos e requisi¢des; informar em tempo Util sobre a possibilidade de
renovagdo de contratos de prestagdo de servigos e de fornecimento; assegurar o expediente
diario; proceder a aquisi¢io de bens necessarios 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 realizagdo de inventarios.

Receber, armazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessérios e
materiais diversos; escriturar as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias;
determinar os saldos e registé-los e enviar periodicamente aos servigos competentes toda a
documentagdo necesséria a contabilizacdo das operagdes subsequentes; zelar pelas boas
condi¢des de armazenagem dos materiais e arruma-los e retira-los para fornecimento.

carreira

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional
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Coordenador
Técnico

Assistente
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Assistente
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CAMARA MUNICIPAL

Servico: Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento

atribui¢Bes/competéncias/atividades carreira categoria  drea de formac3o académica RCTFPTI TOTAL RCTFPTD  TOTAL TOTAL Observ.
e/ou profissional RCTFPTI "~ RCTFPTD  RCTFPTI
g % ¢ +RCTFPTD
w
@] > Qo >
Recolher e tratar informag8o necesséria ao desenvolvimento de estudos de suporte as ~ Técnico Técnico Licenciatura em Gestdo de O 4 4 0 0 0 4
decisdes municipais quanto a promogdo do desenvolvimento; desenvolver e apresentar = Superior Superior Empresas ou Gestdo
estudos que definam e fundamentem estratégias de atuagdo no territdrio, com o Empresarial ou Licenciatura em
objetivo de dotar o municipio de instrumentos coerentes de intervengdo nos diferentes Turismo ou Licenciatura em
niveis e setores; elaborar estudos que permitam o diagndstico da atividade empresarial Investigagdo Social Aplicada ou
do Municipio, assegurando a ligagdo com as associagdes socioprofissionais Licenciatura em Ensino Basico
representativas; elaborar e promover planos e projetos de desenvolvimento na drea 1. Ciclo
socioecondémica, tomando em consideragdo 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 ambito da formagdo; promover
iniciativas de apoio as atividades econdmicas, nomeadamente, feiras e exposigdes,
apoiar as iniciativas municipais e particulares tendentes a implantacéo, no Municipio, de
empresas de servicos contribuindo para uma estratégia global de desenvolvimento;
colaborar na preparagdo e elaboragdo dos planos plurianuais de atividade; mediar os
contatos entre os agentes econdémicos, disponibilizando e tratando a informagdo
necessaria.
. * rd .
Servico: Projetos Técnicos
_ RCTFPTI RCTFPTD
. _ o ! . drea de formagdo 9 = TOTAL a . TOTAL TOTAL
atribuicdes/competéncias/atividades carreira categoria académica e/ou S o 24 o RCTFPTI Observ.
a @  RCTFPTI 2 @  RCTFPTD
profissional 2 s 3 g +RCTFPTD
o O
Fiscalizar e acompanhar obras publicas; executar autos de medic&o, calculo de revisdo de pregose  Técnico Técnico Licenciatura ou 1 0 1 0 0 0 1
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 &guas, redes de saneamento e de estruturas;
coordenar a realizagdo de trabalhos de topografia; exercer coordenagéo de seguranga e higiene no
trabalho; elaborar planos de seguranga e salde.
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CAMARA MUNICIPAL

RCTFPTI RCTFPTD
dreade formagio u « TOTAL
<] o
atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria académicae/fou 8 UL, ° 8 POTAL RCTFPTI Observ.
; 8 © RCTFPTI = § ®  RCTFPTD
profissional 3 g 3 8 +RCTFPTD
S 8
Executar desenhos de vérias especialidades e com varios tipos de pormenorizagdo, mapas a partir | Assistente Assistente 12¢ ano de 2 1 3 0 0 0 3
de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas de desenho especificas; auxiliar | Técnico Técnico escolaridade e
na execugdo e gestdo de processos; executar cdlculos de dimensdes, superficies e volumes; curso adequado
executar levantamentos no local de diversos tipos de edificagbes e com variados niveis de rigor;
examinar esbogos, esquemas e especificagbes técnicas elaborados por outros técnicos.
L] ® ~ L3
Divisao de Planeamento, Obras e Ambiente
_RCTFPTI RCTFPTD
drea de formagdo « I TOTAL
o o
atribui¢des/competéncias/atividades carreira categoria académica efou Is 8 LOTAL }- 8 UGS RCTFPTI Observ.
a 80 RCTFPTI a @  RCTFPTD
profissional 3 g =7 8 +RCTFPTD
(%] Q
O (@]
ExeArciciio das 7c-oﬂr;1p‘>eténé'|-asﬂ constantes do art. 15¢ da Lei n.2 Cargo de-— Diregdo ‘ Cz;réo “de Bif;gﬁo Licenciatura 0 1 1 0 0 oy %1 " Posto de
49/2012, de 29 de agosto; coordenar e dirigir toda a atividade da  Intermédia do 22 Intermédia do 22 Grau trabalho a
unidade organica. Grau - Chefe de - Chefe de Divisdo prover em
Divisdo Municipal Municipal comissdo de
servigo.
Exercicio de funcdes de chefia do pessoal da carreira de Assistente Encarregado Geral  Escolaridade 0 1 1 0 0 0 1
assistente operacional; Exercer a coordenagdo geral de todas as = Operacional Operacional obrigatéria
tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob
sua supervisdo.
Subunidade organica: Expediente Urbanistico
ot RCTFPTI RCTFPTD
rea de =
TOTAL
P e . formagéio £ o f ToTAL | 8| , | TOTAL
atribuigBes/competéncias/atividades carreira categoria S on vt 8 gn RCTEPTI 8 % RCTEPTD RCTFPTI Observ.
; 3 g 35 £ +RCTFPTD
profissional 8 8
Coordenador 122 ano de 1 0 1 0 0 0 1

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade orgdnica; Assistente

informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores da = Técnico Técnico escolaridade
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atribuigdes/competéncias/atividades

subunidade; informar os superiores hierdrquicos sobre matérias de servico; colaborar na
implementagdo de medidas modernizagdo administrativa na subunidade orgéanica.

Gerir processos de licenciamento, de informagdo prévia, de autorizagdo de utilizagdo, de
licenciamentos de empreendimentos turisticos, de licenciamentos industriais, de postos de
abastecimento de combustiveis; recolher e disponibilizar dados estatisticos; inserir dados na
aplicagdo informatica 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 a unidade organica; fazer atendimento ao publico.

Executar desenhos de varias especialidade e com varios tipos de pormenorizages, maquetas e
mapas, a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas de desenho
especificas; auxiliar na organizagdo de processos; efetuar calculos de dimensdes, superficies e
volumes; efetuar calculos 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 imoveis devolutos; Efetuar levantamentos topograficos e
outros trabalhos de topografia.

Servico: Urbanismo e Ordenamento do Territério

atribuigdes/competéncias/atividades carreira
Analisar processos de obras, operagbes de loteamento e obras de urbanizagdo; = Técnico
apreciar comunicagOes prévias; realizar vistorias para efeito de emissdo de ' Superior
autorizagdo de utilizagdo e verificagdo das condi¢des de higiene e seguranca;
emitir pareceres relativos a destaque, certiddes, publicidade, demoligdo de
prédios, ocupagédo da via publica e todos os outros diretamente ligados com a
atividade do servigo; participar na elaboracdo de regulamentos municipais em
areas de atuagdo do servico; instruir processos de obras coercivas; fazer
atendimento a municipes.
Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢Bes de investigacdo, estudos, Técnico
concegdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos = Superior

profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios:
elaboragdo de informagdo e pareceres de cardcter técnico sobre processos e
viabilidades de construgdo; conce¢do e .realizacio de projetos de obras,

carreira

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

categoria

Técnico
Superior

Técnico
Superior

drea de
; formagdo
categoria
8 académica efou
profissional
Assistente 122 ano de
Técnico escolaridade
Assistente 122 ano de
Técnico escolaridade e

curso adequado

area de formagéo
académica efou

profissional
[ Licenciatura em
Arquitetura ou

Mestrado Integrado em
Arquitetura e inscri¢do
em Ordem Profissional
que titule o exercicio da
profissdo.

Licenciatura em
Engenharia  Civil e
inscricdo em  Ordem

Profissional que titule o
exercicio da profissdo.
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuicBes/competéncias/atividades

’

preparando, organizando a sua construgdo manutengdo e reparagdo; concec¢do de
projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo, redes interiores

de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; concegdo e andlise de projetos
de arruamentos, drenagem de 3aguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimentos de agua relativos a operagbes de loteamentos urbanos;
fiscalizagdo e direcdo técnica de obras; realizagido de vistorias técnicas; concegdo e
realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos,
planos de trabalho e especificagbes; preparagdo dos elementos necessarios para
langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de
concurso e caderno de encargos.

Estudar fenémenos fisicos e humanos do territorio no que respeita as suas
distribuigGes espaciais e interligagdes 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 resuitados obtidos por ciéncias
conexas; efetuar estudos em diversos dominios, nomeadamente localizagdo e
distribuigdo 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 a melhoria de vida das populagdes;
utilizar sistemas de informag&o geografica com vista a obtengdo, armazenamento,
manipulagdo e andlise de informagdo especialmente referenciada, produzindo
diversos tipos de documentos geogréficos de relacionamento dos fenémenos.

Servico: Producdo e Manutencao

atribuigdes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servico;
coordenar as obras a desenvolver por administragéo direta; assegurar a afetagdo de
pessoal as obras municipais; garantir a existéncia do material necessario a execugdo
das atividades do servigo; garantir a utilizagdo de EPI's.

Verificar e registar a assiduidade do pessoal ao servico e calcular os tempos

érea de formacgdo

carreira  categoria académica efou
profissional
Técnico Técnico Licenciatura em
Superior  Superior Geografia
drea de
carreira categoria IR
8 académica efou
profissional
Assistente Encarregado Escolaridade
Operacional Operacional obrigatéria
Assistente Assistente Escolaridade

27

Ocupados ' =
3
3

N

0

TOTAL
RCTFPTI

TOTAL

RCTEPTI

=
G
3
o

©! Ocupados

Vagos

o

oraL | TOTAL
RCTFPTD | RCTFFTI
+RCTFPTD
0 1
TOTAL (2 A
RCTFPTD  RCTFPTI
+RCTEPTD
0 2
0 1

Observ.

Observ.

CAMARA MUNICIPAL



1.2 Alterac3o ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuigBes/competéncias/atividades

' dedicados 3 ekgct]ggo de determinada obra ou tarefa com vista ao pagarménfo de

saldrios e outras remuneragBes;  executar pequenas tarefas de &ambito
administrativo.

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 no exercicio das suas fungdes; colocar a disposicdo dos
pedreiros os materiais e ferramentas necessarios a execugéo do trabalho; 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 instalagGes; assegurar a vigilancia das instalagdes;
auxiliar em trabalhos de pedreiro; colaborar em trabalhos de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxiliar a realizagdo de cargas e
descargas; realizar tarefas de arrumagdo e distribuicdo; proceder a venda de
bilhetes para as sessdes 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 conservagdo dos
equipamentos; abastecer as viaturas efetuando os respetivos registos; proceder a
pequenas reparagdes, providenciado, em caso de avarias maiores, a reparagdo da
viatura que conduz; preencher o boletim didrio da viatura e entregd-lo ao
responsavel.

Manobrar mdquinas e movimentag&es de terras; manobrar sistemas hidraulicos ou
mecénicos complementares das viaturas; zelar pela conservagdo e limpeza das
viaturas; comunicar as avarias detetadas nas viaturas; preencher o boletim didrio da
viatura e entregé-lo ao responsével; conduzir outras viaturas pesadas ou ligeiras.
Executar trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cdmbala, através de
moldes que |lhe s3o apresentados; analisar o desenho que lhe é fornecido ou
proceder ao préprio esbogo do mesmo; riscar a madeira de acordo com as medidas;
serrar e topiar as pegas, desengrossando-as, lixar e colar material, ajustando as
pegas numa prensa; assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como
portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisérias em madeira, armagdes de
talhados e lambris; proceder a transformagdes e reparagbes de pegas; auxiliar na
realizagdo de eventos.

carreira

Operac-lona!
Assistente
Operacional
Assistente
Operacional
Assistente

Operacional

Assistente
Operacicnal

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

categoria

Operacional

Assistente
Operacional

Assistente

Operacional

Assistente

Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

28

drea de
formagdo
académica e/ou
profissional

obrigat'o"rAia ‘
Escolaridade
obrigatéria
Escolaridade
obrigatéria
Escolaridade

obrigatéria

Escolaridade
obrigatéria

Escolaridade
obrigatéria

Escolaridade
obrigatdria

: RCT fPTI
8

b 8
s g
3] >
o

9 1

2 0
3180
1 1
3 2
3 0

TOTAL
RCTFPTI

10

RCTFPTD
8
ol S
g ©0
3 =
o

TOTAL
RCTFPTD

TOTAL

RCTFPTI Observ.

+RCTFPTD

10

CAMARA MUNICIPAL



1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuicBes/competéncias/atividades

Auxiliar nos trabalhos de carpintaria; auxiliar na realizagdo de eventos (montagem

de palcos, exposigdes, etc.)

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; cumprir com as
disposi¢des legais relativas as instalagdes de que trata; instalar maquinas, aparelhos
e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz;
determinar a posi¢do e instalar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e de
derivacdo, contadores, interruptores e tomadas; dispor e fixar condutores e colocar
cathas e tubos metdlicos; localizar e determinar as deficiéncias de instalagdo ou de
funcionamento e proceder a sua reparagéo.

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

Detetar avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os érgdos de
viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos
motorizados ou ndo; executar outros trabalhos de mecénica geral; afinar, ensaiar e
conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; fazer a manutengdo e controlo de
maquinas e motores; proceder a lubrificagdo dos pontos de maquinas ou
equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, 6leos e massas
lubrificantes; recolher desperdicios de éleos ou /e massas e proceder ao devido
encaminhamento; desapertar bujdes de limpeza utilizando as ferramentas
adequadas; verificar e encher até a altura requerida os niveis de 6leo existentes nos
diversos érgdos das maquinas; mudar lubrificantes nos copos, apoios, rolamentos,
articulagdes, carters e outros 6rgdos, utilizando os instrumentos adequados; apertar
bojoes 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 varios 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 propor¢do massas, dleos, diluentes, pigmentos,
secantes, tintas, vernizes, agua, cal, cola ou outros elementos; aplicar as
convenientes dem3os 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

carreira
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Assistente
Operacional
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Operacional
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Operacional

Assistente
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1.2 Altera¢3o ao Mapa de Pessoal para 0 ano 2021

RCTFPTI
area de = :
oo S ; . formagdo L
atribuigdes/competéncias/atividades carreira categoria A on 8 %
profissional g >
conservagdo do material.
Auxiliar os pintores no desempenho das suas fungdes; limpar e lavar zonas a pintar; = Assistente Assistente Escolaridade 1 0
preparar o material a utilizar na pintura; limpar syjidade resultante da agcdo dos = Operacional Operacional obrigatdria
pintores; efetuar trabalhos de pintura e de aplicagdo e de conservagio de
superficies sob orientagdo dos pintores.
Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou  Assistente Assistente Escolaridade 1 1
outros sdlidos de pedra, tais como calgada portuguesa, granito, basalto, cimento e =~ Operacional Operacional obrigatéria
ou pedra calcéria; preparar a caixa para assentamento, procedendo ao nivelamento
e regularizagdo do terreno.
Servico: Aguas e Saneamento Basico
drea de formacdo
atribui¢Bes/competéncias/atividades carreira categoria académica efou
profissional
Assegurar a gestdo e o funcionamento do servigo de abastecimento de dgua, programar e = Técnico Técnico Licenciatura em
acompanhar a execugdo da construgdo de ramais, bem como a respetiva manutengdo, = Superior Superior Engenharia  de
limpeza e desobstrucdo de fontes, reservatdrios e condutas; colaborar no desenvolvimento de Recursos
projetos de construgdo, ampliagdo e conservagio de redes de distribuicdo publica de dguas e Hidricos
saneamento e dguas pluviais, promovendo a realizacio das obras por administragdo direta ou
procedendo as diligéncias adequadas para a sua adjudicagdo e acompanhando o
desenvolvimento do respetivo projeto; elaborar e atualizar o cadastro da rede de dguas do
municipio; garantir a qualidade e tratamento de agua, bem como das respetivas estagdes 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 atualizagdo do
cadastro da rede de esgotos do municipio.
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo; coordenar os = Assistente Encarregado Escolaridade
trabalhadores na sua dependéncia; coordenar as obras a desenvolver por administragdo  Operacional Operacional obrigatéria
direta; assegurar a afetagdo de pessoal as obras municipais; garantir a existéncia do material
necessério a execugdo das atividades do servico; garantir a utilizagdo de EP!'s.
Executar ‘canalizagBes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao  Assistente Assistente Escolaridade
transporte de dgua ou esgotos; cortar e roscar tubos e soldar tubos de chumbo, plastico, Operacional Operacional obrigatoria

ferro, fibrocimento e materiais afins; executar redes de distribuigdo de dgua e respetivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executar redes de recolha
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuigBes/competéncias/atividades

carreira

de esgotos pluviais ou domesticos 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 a sua manutengio; efetuar a
contagem didria 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 hierarquico 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 reparagdes, providenciado, em caso de avarias maiores, a reparagédo da
viatura que conduz; preencher o boletim didrio da viatura e entrega-lo ao responsavel

Efetuar limpeza de bermas e valetas; efetuar limpeza e desentupir fossas, valas, esgotos,
sarjetas e linhas de dgua; zelar pela conservagdo dos equipamentos.

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 vigildncia de instalagGes 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 conservagdo; gerir os servicos de transporte efetuados pelo municipio e elaborar os
respetivos relatorios; zelar pelo cumprimento das regras legais em matéria de condugdo,
nomeadamente ao nivel da formagdo de motoristas e gestdo dos tempos de condugdo;
coordenar e implementar as medidas adotadas pelo municipio sobre o ordenamento do
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Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

carreira

Assistente

Operacional
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Assistente
Operacional
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Operacional
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Operacional
Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
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Encarregado
Operacional
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuigdes/competéncias/atividades

transito e sinalizagdo rodoviaria.
Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo percursos pré-estabelecidos,
respeitando as regras de seguranga e comodidade; preencher e entregar diariamente ao
responsével de servigo o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros
efetuados e combustivel introduzido; tomar providéncias necessarias 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 que funcionam com motores a gasolina ou a diesel;
proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidades
dos servigos, procedendo a colagdo de protegdes sobre os materiais e arrumando a carga;
acionar 0s mecanismos necessarios para a descarga dos materiais, podendo quando a
operagdo é feita manualmente prestar a sua colaboragdo; 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 servigo,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido; conduzir sempre que necessério viaturas
ligeiras, transportando passageiros ou mercadorias.

Executar no terreno as propostas de reordenamento de trénsito bem como executar e
acompanhar as propostas de alteragdo de sinalizagdo de carater permanente e tempordria;
montar a sinalizagdo rodoviaria e informativa aprovada; executar as propostas de marcas
rodovidrias e sinalizagdo horizontal reparar a sinalizagdo vandalizada ou danificada e reportar
essa informag3o ao superior hierarquico.

Montar a sinalizagdo rodovidria; executar as propostas de marcas rodoviarias e sinalizagdo
horizontal; colaborar em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; auxiliar a execugdo de cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacgéo e
distribui¢do; executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Servico: Higiene e Ambiente

atribuicBes/competéncias/atividades

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de higiene e limpeza urbana; implementar
medidas de cumprimento da legislagdo ambiental; promover agdes de sensibilizagdo

carreira

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

carreira

Técnico
Superior

categoria

Assistente
Operacional
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Operacional
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Operacional

Assistente
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Técnico
Superior
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1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribui¢Bes/competéncias/atividades

ambiental; gerir os recipientes destinados a recolha de lixo, providenciando pela sua existéncia

em numero adequado e pela sua limpeza e conservagdo; promover o encaminhamento
adequado dos RSU's; promover a realizagdo de agbes de desinfestagdo e desratizagdo; garantir
a utilizagdo de EPI's.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo; coordenar os
trabalhadores na sua dependéncia; garantir a existéncia do material necessario a execu¢do 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 alteragdo ou racionalizagdo dos espagos
dentro dos recintos dos mercados e feiras; zelar pela limpeza e conservagdo dos recintos de
mercados e feiras; zelar pela conservagdo dos equipamentos e controlar a sua utilizagdo;
proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes de pagamento de taxas e licengas
pelos vendedores; colaborar com os servigos competentes, nomeadamente na drea da
salubridade publica.

Proceder a remogdo de lixos e equiparados; proceder a varredura e limpeza de ruas, limpeza
de sarjetas, lavagem da via publica, limpeza de chafariz; remover lixeiras e ervas; assegurar a
limpeza e conservagdo de instalagdes; realizar tarefas de arrumagdo; proceder a recolha de
RSU’s.

Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou a diesel;
conduzir veiculos de recolha de RSU’s e de lavagem de 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, quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduzir sempre que necessario
viaturas ligeiras, transportando passageiros ou mercadorias.

Servico: Requalificacdao Urbana e Espacos Verdes

atribuigbes/competéncias/atividades carreira
Coordenar tecnicamente e acompanhar os trabalhos de conservagdo e  Técnico
manutengdo dos espagos verdes e jardins, parques e demais espagos verdes  Superior

municipais em todas as suas vertentes - regas, arborizagdo, tratamentos,
limpezas, sementeiras, cortes de relva, podas, adubagéo; coordenar do ponto de

4rea de
: o formagdo
carreira categoria
8 académica efou
profissional
DY Ambiente
Assistente Encarregado Escolaridade
Operacional Operacional obrigatéria
Assistente Assistente - Escolaridade
Operacional Operacional obrigatéria
Assistente Assistente Escolaridade
Operacional Operacional obrigatéria
RCTFPTI
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formagdo (=] s
i °
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Técnico Licenciaturaem 1 VO
Superior Engenharia
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para 0 ano 2021

atribuigdes/competéncias/atividades

vista técnico a instalagdo e manutencdo dos sistemas de rega em espagos
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 operacionais desenvolvidas no
servigo; assegurar a gestdo operacional dos trabalhadores afetos ao servigo;
garantir a existéncia do material necessario a execugdo das atividades do servigo;
garantir a utilizagdo de EPI's.

Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semear relvados, incluindo
em viveiros, sendo responsdvel por todas as operagdes inerentes ao
desenvolvimento das culturas (regar, preparar terrenos, aplicar tratamentos
fitossanitarios); proceder a limpeza e conservagdo de arruamentos e canteiros;
aparar a relva; podar e aplicar herbicidas ou pesticidas; operar com os diferentes
instrumentos necessarios ao exercicio das fungdes 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
preservagdo do material.

Servico: Gabinete Técnico Florestal

atribuicdes/competéncias/atividades

carreira

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

categoria

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

carreira

Acompanhar as politicas florestais; acompanhar e prestar informagdo no ambito dos instrumentos de =~ Técnico
apoio a floresta; elaborar e manter atualizados planos municipais no dmbito da defesa da floresta;  Superior
implementar ages de sensibilizagdo no dmbito da defesa da floresta; prestar apoio técnico na
construgdo de caminhos rurais no dmbito da execugdo dos Planos Municipais de Defesa da Floresta;
emitir pareceres guanto a dominialidade dos caminhos rurais e elaboragdo da carta de caminhos
publicos; gerir a estratégia de espagos verdes do concelho, no dmbito da estrutura ecolégica principal
e secundaria definida em sede de PMOT’S; promover as agbes necessarias com vista a obtengdo de um
adequado ambiente urbano, que assegurem a qualidade de vida com referéncia as novas temdticas
ambientais; propor e executar os projetos de implantagdo de zonas verdes e zelar pela manutengdo
dos espagos verdes de uso publico de enquadramento urbano, designadamente de lazer, prética
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para 0 ano 2021

atribuigdes/competéncias/atividades

carreira

desportiva, e afins; gerir o patriménio arbéreo em meio urbano; proceder & gestdo dos viveiros

municipais.

Divisao Sociocultural e Desportiva

atribuicdes/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 organica.

carreira

Cargo de Diregdo
Intermédia do 22 Grau
- Chefe de Divisdo
Municipal

categoria

Cargo de Diregdo
Intermédia do 22 Grau
- Chefe de Divisdo
Municipal

categoria

4rea de formagdo
académica e/ou
profissional

Licenciatura

dreade
formacdo
académica e/ou
profissional

o
Ocupados | =

9

=Ty

Vagos E

[y

Subunidade organica: Apoio Administrativo Agrupamento de Escolas

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 hierdrquicos sobre matérias de servico; colaborar na

implementacdo de medidas de moderniza¢do administrativa.
Desenvolver fungdes que se enquadrem em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento e

carreira categoria
Assistente Coordenador
Técnico Técnico
Assistente Assistente
Técnico Técnico

economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestagdo

de bens e servigos.
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribui¢Bes/competéncias/atividades

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 cobranga de receitas, para 0 que procede a
levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque
ou numerario.

Subunidade organica: Arquivo Municipal

atribuicdes/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 servi¢o; colaborar na
implementagdo de medidas de modernizagdo 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 classificagdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da
documentagdo; orientar a elaboragdo de instrumentos de descrigdo da documentagdo, tais
como guias, inventarios, catalogos 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 conservagdo e o restauro de
documentos.

Registar manual e informaticamente dados; retirar processos para consulta; proceder a
buscas da documentagdo; assegurar o acesso a informagdo nos Pagos do Concelho; arquivar
editais e anuncios, posturas e regulamentos, requerimentos, correspondéncia e demais
documentos; zelar pela boa conservagdo dos documentos arquivados.

carreira

Assistente

Técnico

carreira

Assistente
Técnico

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

categoria

Assistente
Técnico

categoria

Coordenador
Técnico

Técnico
Superior

Assistente
Técnico
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1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

CAMARA MUNICIPAL

Subunidade organica: Biblioteca Municipal

RCTFPTI RCTFPTD
s, A . SEas o 8 B R TOTAL I8 IS R TOTAL HOTAL
atribuiges/competéncias/atividades carreira categoria académica e/ou 1 <] 3 o RCTFPTI Observ.
a %  RCTFPTI a w  RCTFPTD
profissional 3 g 3 8 +RCTFPTD

o (e]
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade organica;  Assistente Coordenador 12.2 ano de 1 0 1 0 0 0 ik
informar processos e emitir pareceres; fazer atendimento; coordenar os trabalhadores = Técnico Técnico escolaridade
da subunidade; informar os superiores hierarquicos sobre matérias de servigo;
colaborar na implementagdo de medidas de modernizagdo administrativa; fazer a gestdo
do pessoal afeto a subunidade organica.
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos histéricos; avaliar e organizar Técnico Licenciatura em 1
documentagdo histérica com interesse para o concelho; orientar a elaboragdo de Superior Histéria, com Pos-
instrumentos de descrigdo da documentagdo histdrica, tais como guias, inventarios, Graduagdo ° em
catalogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagdo e o Ciéncias Documentais,
restauro de documentos. vertente Arquivologia
Realizar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, a = Assistente Assistente 120 ano de | 2 2 4 0 0 0 4
gestdo de catdlogos; atender o publico; auxiliar o utente na pesquisa bibliografica; Técnico Técnico escolaridade
registar o empréstimo e devolucdo 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 animagdo de
leitura; manter o espago arrumado e zelar pela boa conservagdo dos livros e
documentos existentes na biblioteca; organizar/colaborar na Feira do Livro e outros
eventos culturais.
Proceder a limpeza das instalagbes do Palacio Rojédo (Biblioteca Municipal) utilizando os  Assistente Assistente Escolaridade 0 1 1 0 0 0 1
instrumentos e produtos adequados para o efeito {gabinetes, patios, etc.}; colaborar nas  Operacional Operacional obrigatdria
atividade realizadas pela Biblioteca Municipal; executar outras tarefas de natureza
operacional que lhe sejam determinadas.

. ~
Servi¢o: Educacao
RCTFPTI RCTFPTD
érea de formagdo 0 0 TOTAL
atribuicdes/competéncias/atividades carreira categoria académica efou '§ 8 UL }8, 8 eirt, RCTFPTI Observ.
5 a ® RCTFPTI & @  RCTFPTD
profissional 2 8 3 g +RCTFPTD
(&) o

Assegurar a gestdo dos equipamentos educativos que se encontram no dmbito das = Técnico Técnico Licenciatura em 3 0 3 0 0 0 3
competéncias municipais; proceder ao levantamento das necessidades dos alunos  Superior Superior Animagdo Educativa e
mais carenciados e, em fungdo delas, propor apoios financeiros no ambito da a¢do Sociocultural ou
social escolar para aquisicdo de livros, material escolar e didatico e transporte; Licenciatura em
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atribuicBes/competéncias/atividades

implementar e gerir a componente de apoio a familia na educagdo pré-escolar;
providenciar pelo fornecimento de refei¢des, assegurando o funcionamento dos
refeitdrios, bem como os apoios aos transportes escolares, no dmbito da educagdo
pré-escolar; apoiar as campanhas de educagdo civica e as de promogdo de estilos
de vida sauddveis; organizar visitas de estudo, encontros, festividades e dias
comemorativos ou de apoio ao processo educativo e em colaboragdo com as
diversas instituicbes escolares do municipio; coordenar e dinamizar os projetos
"Férias Divertidas" e outros de ocupagdo de tempos livres de criangas 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 bdsico); ministrar formagdo aos trabalhadores afetos aos refeitérios
escolares; implementar e dinamizar os programas “Ementa Unica” e “Regime de
Fruta Escolar”; proceder ao levantamento das condi¢des de funcionamento dos
refeitérios e cantinas escolares na dependéncia do municipio, elaborar o respetivo
plano de requalificacgdo e garantir a sua implementagdo e monitorizagdo;
elaboragdo de planos de higienizagdo; elaboragdo de manuais de seguranga e
higiene alimentar; colaborar no controlo de géneros alimenticios e na defini¢do de
regras de higiene e seguranga alimentar no Mercado Municipal e no licenciamento
de estabelecimentos de restauragio e bebidas, em matéria de seguranga
alimentar, quando legalmente necessério.

Desenvolver fungBes 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
6rgdos incumbidos da prestagdo de bens e servigos.

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

Apoiar as educadoras ou professoras sempre que solicitado; vigiar as criangas no
recreio; proceder a limpeza das instalagdes; proceder a preparagdo e execugdo das
tarefas de rotina diaria das criangas,
apoiando-as nos cuidados de higiene e nas refeigbes; dinamiza as atividades;
assegurar a integridade fisica das criangas e salvaguarda o cumprimento das
normas de seguranga em vigor, prestar auxilio na hora dos lanches e do almogo;
confecionar e servir refeicdes nos estabelecimentos de ensino em que se mostre
adequado; assegurar todas as tarefas inerentes ao funcionamento de cantinas e

carreira

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

categoria

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional
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atribuigdes/competéncias/atividades

refeitorios; efetuar a venda de senhas para refeigdes escolares e proceder a

entrega dos valores arrecadados junto da tesouraria municipal.

Apoiar as educadoras ou professoras sempre que solicitado; vigiar as criangas no
recreio; proceder a limpeza das instalages; proceder a preparagéo e execugdo das
tarefas de rotina didria das criangas,
apoiando-as nos cuidados de higiene e nas refei¢des; dinamiza as atividades;
assegurar a integridade fisica das criangas e salvaguarda o cumprimento das
normas de seguranga em vigor, prestar auxilio na hora dos lanches e do almogo;
confecionar e servir refeicdes nos estabelecimentos de ensino em que se mostre
adequado; assegurar todas as tarefas inerentes ao funcionamento de cantinas e
refeitérios; efetuar a venda de senhas para refeigbes escolares e proceder a
entrega dos valores arrecadados junto da tesouraria municipal.

Assegurar a gestdo e regular funcionamento da papelaria da Escola Anténio Gido,
procedendo a venda de materiais de papelaria, ao carregamento de cartdes de
alunos, de pessoal docente e n3o 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 criangas no recreio;
proceder a limpeza das instalagdes.

Assegurar a portaria dos estabelecimentos de ensino; registar o controlo de
entradas e saidas nos estabelecimentos de ensino; efetuar pequenas reparagdes
em equipamentos e edificios; tirar fotocopias; 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,
arrumacdo, conservagio e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo
educativo; cooperar nhas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na
escola; zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; estabelecer
ligagbes telefénicas e prestar informagdes; receber e transmitir mensagens;
assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da
reprografia; exercer tarefas de apoio aos servigos de agdo social escolar, assim
como tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios
e bibliotecas escolares; reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento
préprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; efetuar, no interior e exterior,

carreira

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente

Operacional

Assistente
Operacional

categoria

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional
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atribuigdes/competéncias/atividades

tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos servigos; prestar
apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestagdo de cuidados de saude.

Servico: Cultura

atribuiges/competéncias/atividades

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

Efetuar prospegbes, escavagbes, peritagens e informacdes, estudos diversos
(bibliograficos, sobre materiais, sobre estagdes, de impacto arqueoldgico, de
planeamentos, etc.); organizar exposices, conferéncias e semindrios de interesse
para historia e patrimonio local; participar em comissdes técnicas de gestdo e
controlo dos planos de ordenamento do territério e de salvaguarda do patriménio
local; emitir pareceres sobre normas de protecdo de gestdo do patriménio
arqueoldgico ou sobre projetos de conservagdo, restauro e musealizagio de
imoveis e sitios arqueoldgicos; acompanhar as obras publicas e privadas que se
prevejam possam oferecer a descoberta de vestigios histéricos no territério do
municipio, identificando os testemunhos encontrados.

Exercer, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes 'consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica que visam fundamentar e preparar a decisdo,

carreira

carreira

Técnico

Superior

Técnico
Superior

Técnico.
Superior

categoria

categoria

Técnico

Superior

Técnico
Superior

Técnico
Superior

érea de formagdo
académica efou
profissional

drea de formagdo
académica efou
profissional

Licenciatura em
Gestdo Autdrquica ou
Licenciatura em
Tradugdo e
Secretariado
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1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuicBes/competéncias/atividades carreira categoria
inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: estudo sobre
etnografia da regido, procedendo aos respetivos levantamentos de cariz
etnogréfico; estudo das implicagBes resultantes das transformagdes no tecido
social da regido e seus impatos;
emissdo de pareceres e elaboragdo de estudos sobre tematicas ligadas a aspetos
de defesa, salvaguarda e divulgagdo do patriménio cultural da regido,
nomeadamente do patriménio imaterial; execugdo e intervengdo em projetos e
programas culturais e de promogdo do desenvolvimento econdmico do concetho.
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos histdricos; avaliar e =~ Técnico Técnico
organizar documentagdo histérica com interesse para o concelho; orientar a = Superior Superior
elaboragdo de instrumentos de descricdo da documentagdo histdrica, tais como
guias, inventarios, catalogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos tendo em
vista a conservagdo e o restauro de documentos.
Desenvolver fungdes que se enquadrem em diretivas gerais do servigo de cultura;  Assistente  Assistente
prestar apoio ao processos de atribuigdo de apoio as entidades de cariz cultural; = Técnico Técnico
prestar apoio administrativo a programagdo cultural da autarquia; manter
atualizado o registo dos agentes culturais do concetho.
.
Servico: Desporto
atribuigdes/competéncias/atividades carreira
Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais; exercer as fungdes de = Técnico
responsavel técnico das piscinas municipais; planear e organizar atividades/agdes = Superior
desportivas, nomeadamente no dmbito do desporto para todos e da gerontomotricidade;
gerir e racionalizar recursos humanos e materiais desportivos; conceber projetos de
desenvolvimento desportivo; realizar formagdo desportiva ao movimento associativo e a
comunidade; Acompanhar e instruir processos de atribuigdo de subsidios nos termos do
RAAL.
Apoiar na gestdo dos equipamentos desportivos municipais; Planear e organizar  Técnico
atividades/agbes desportivas, nomeadamente no ambito do desporto para todos e da  Superior

gerontomotricidade; conceber projetos de desenvolvimento desportivo; realizar
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1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

atribuigdes/competéncias/atividades

carreira

formagdo desportiva 3o movimento associativo e a comunidade; Acompanhar e instruir

processos de atribuicdo de subsidios nos termos do RAAL.

Apoiar na gestdo dos equipamentos desportivos municipais; Planear e organizar
atividades/agtes desportivas, nomeadamente no ambitc do desporto para todos e da
gerontomotricidade; conceber projetos de desenvolvimento desportivo; promover agdes
de reabilitagdo psicomotora junto da populagdo sénior do concelho, nomeadamente no
ambito do projeto municipal “Seniores a Mexer”.

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 espago do desporto
XX|; Acompanhar e instruir processos de atribuigdo de subsidios nos termos do RAAL.
Atender os utentes das piscinas municipais; efetuar a cobranga das entradas nas piscinas;
proceder a entrega da receita cobradas nos cofres da autarquia; efetuar a inscrigdo dos
utentes nas piscinas municipais nas diversas modalidades; zelar pelo cumprimento das
regras de funcionamento das piscinas municipais; prestar apoio administrativo ao
responsavel técnico das Piscinas.

Gerir os equipamentos e espagos desportivos; coordenar a limpeza das instalagdes; fazer
o controle, nomeadamente dos gastos e das necessidades dos produtos de limpeza;
verificar as condigdes de seguranga dos equipamentos desportivos; reportar as
informagdes aos superiores sobre as anomalias verificadas.

Efetuar o controlo de tratamento, aquecimento e desinfecdo da dgua das piscinas
municipais; prestar apoio as atividades desportivas quando solicitado superiormente.
Atender os utentes das piscinas municipais; efetuar a cobranga das entradas nas piscinas;
proceder a entrega da receita cobradas nos cofres da autarquia; efetuar a inscri¢do dos
utentes nas piscinas municipais nas diversas modalidades.

Proceder a limpeza das instalagdes 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 conservagao das instalagdes desportivas, procedendo a pequenas reparagdes
dos equipamentos; assegurar a vigilancia das instalages desportivas; assegurar o apoio
logistico aos eventos desportivos promovidos pela autarquia.
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o0 ano 2021

Servico: Acdo Social
atribuigBes/competéncias/atividades

Dinamizar as atividades de animagdo junto de idosos, criangas e jovens; dinamizar a¢des de
sensibilizagdo 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 Espago Crianga; gerir e assegurar a
conservagdo dos bairros sociais; dinamizar agdes junto da comunidade com vista a criagdo de
bolsas de voluntariado; dinamizar, ao nivel local, as medidas de politica social.

Efetuar avaliagbes psicoldgicas, elaborar os relatérios e efetuar o respetivo acompanhamento
junto de criangas que frequentem o ensino pré-escolar e os diferentes niveis do ensino basico;
efetuar avaliagdes psicoldgicas e garantir o respetivo acompanhamento a populagdo adulta que
evidencie comportamentos de risco e que seja encaminhada de outras entidades; efetuar
avaliagdes psicoldgicas e o respetivo acompanhamento a criangas encaminhadas pela Comissdo de
Prote¢do de Criangas e Jovens; integrar a equipa multidisciplinar dos servigos especializados dos
apoios educativos do agrupamento vertical de escolas.

Assegurar a dinamizagdo do Conselho Local de Aco Social; elaborar o diagnéstico social e garantir
a sua permanente atualizagdo; identificar as caréncias da populagdo em geral e de grupos
especificos; promover e procurar parcerias com a administragdo central, em programas e projetos
de agdo 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
instituicdes; estimular e apoiar a criagdo de Associagdes e IPSS; desempenhar quaisquer outras
tarefas no ambito das suas atribuigdes, que sejam superiormente ordenadas; promover a¢des de
inser¢do profissional e assegurar o encaminhamento de desempregados, subsidiados e
carenciados, com vista a sua inserc¢do socioprofissional.

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

Estudar, planear e implementar medidas de educago alimentar; acompanhar, a implementagdo
das refeigdes escolares e todos os aspetos relativos a alimentagdo em contexto escolar; apoiar a
implementacdo 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 funges inerentes a organizagdo do sistema
educativo local no contexto da alimentacdo; orientar equipas de trabalho; colaborar e dinamizar o
projeto “Seniores a Mexer”, promovendo habitos de alimentacdo saudavel junto da populagdo
sénior; realizagdo de consultas de nutri¢do junto dos trabalhadores municipais.

Prestar todo o apoic administrativo ao funcionamento da unidade orgdnica; organizar processos;
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1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal para o ano 2021

drea de formagdo
atribuigdes/competéncias/atividades carreira categoria académica e/ou
profissional
organizar o arquivo do servigo; receber chamadas telefénicas e encaminha-las para os | Técnico Técnico escolaridade
destinatérios; efetuar chamadas telefénicas para o exterior; assegurar o expediente da unidade
organica.
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Termo de Aprovacao

Aprovado, por , ha reunido ordindria do érgdo executivo de de abril de
2021.

0 Orgao Executivo,

Aprovado, por , ha sessdo ordinaria do érgdo deliberativo
de de abril de 2021.

O Org3o deliberativo,
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