DOCUMENTOS | Crtauded appoed do plane

PREVISIONAIS PARA 2016 | » (Dtgaments

Mapa de pessoal para 2016




IL el01eslqQ *|02s3 |euodesado a1us1sIssy €0-WV-4YING
70-NdON-LSING WO ejnwndy IL . oue 7T 021Ud3] 31UBISISSY C0-WV-4VYING (+) ledpIUn|y 0juBWIPUBLY
- IL ) T ouwe sCT ...,Mu_:uw_. ‘_onmcw?_omw TO-WV-4YINQ
T L oue 57T eJ112WI04u| 3p 031UID] TO-1IS-4VINQ
oue 57T BJ1]2W.I0JU| Sp 021Ud3] | TO-1IS-4VING oB3eWIOjU| B SOINEWIOJU| SBWRISIS
1L oue 57T eJ132WI0JU| 3P 021U [ T0-1IS-4VING
L oue 57T 001U 3UISISSY| 20-HY-4VING m
o ‘ 1L SOUBWNH SOSIND3Y BINIRIIUIII Jouadns 021ud3 | TO-HY-4VING SOuUBWNH SOSINJ3Y m
SpEeplUd eJINOU 031AIS 3P 0BSSIWOD W[ - L SOUBWNYH SOSINI3Y BINIRIDUIII Jouadng 03123 TO-HY-4VINQ m
mn oue 57T 021U29 JOPEUIPIO0) TO-L-4VING (4) eueanosa] m
1L euolesuqQ °|0as3 |euotdesadQ a1uaisissy 90-VVd-dVINQ W
1L elo1esuqQ *j03s3 |euoesadQ 33uaisissy 90-VVd-4VINQ W
1L euojesuqQ 'j02s3 |euoesado opeSaiedus S0-VVd-4VING m
1L oue 57T 021UJ3] 3IUBISISSY| $0-VYVd-4VIAQ (4) WozewWly @ OjUBWEeRUOISIA0IdY ‘OluowIIIed m
1L oue 57T 031ud3] Jopeusptoo) €0-VVd-4¥INa W
m oue 57T 021U23 3IUBISISSY| 20-YVd-4¥ING m
1L 2IWOU023/0RISID BINJEIDUIIN] Jou13dng 021U 10-Yvd-4VAQ m
(souenunwod >
SOpUNy SOP €31E) TO-NOVO-d,, W0I EnuIndy 1L 2IWOoU023/0R1S30 BINIRIDUIII Jouadng 021ud3 | T0-D-4VINQ
1L oue 37T 021Ud3 31UBISISSY| 20-2-4vINa
1L oue 3'ZT :S_Sw._. juLsIssy 20-2-4VINa
n oue 52T 021Ud3] JUIISISSY 20-2-4VAQ
a 1L BIWOU023/0.1S39 BINJRIDUBIIT Jouadng 021Ud3 | T0-2-4VNQ
031AJ8s 3p 0BSSIWOD W3 1L eINIRIDUSIN 0gSIAIg 2P 3594 0OgsInIQ ep 03410
IL euolesuqQ °|ods3 jeuoidesadQ 33u1sISSyY 20-SJd-d
IL euojesuqQ 'j0as3 |euoidesadQ 33ua1sISsyY 20-S2d-d
B 1L a euolesuqQ 'j03s3 |euomesadQ 21ualsIssy 20-SJd-d
- . ejueungdag 8 [1a1) oeda104d
IL euolesuqQ *|0as3 |euoiesadQ 23ua3sISsy 20-S2d~d
n euolesuqQ '|0Is3 |euopesadQ a3us1sISSyY 20-S2d-d
1L 2juaiquiy "Su3 einjenuadn Jouadng 031U23 | T0-SJd-d W
” cm_m..%n_wg\owmw“u:c,“m roatng oL — M,
1L :mwmmuam\s\oww“_m._% ::“_w Jouadng 031ud3 | 70-WOV9-d >
aL oy m‘_:um_u.cmu_._ Jouadng 091231 €0-NOVO-d siedidiunyy sog8iQ soe ojody ap 232uIge9
1L oue ....NH 031U 3juisissy 20-NOVS-d
1L oue 57T 021Ud3] IUIISISSY 20-NOVS-d
IL ogdedunwor) esnienuadn Jouadng 03129 | TO-NOY9-d
S3Q3VAYISE0 dv VI¥YSS3D3IN OVIVLITIEVH VI¥093LVD VIONIH3I3Y SO3IAY3S / VIINYDHO 30VAINN-9NS Mﬂumﬂx:o

mucw wn_ OZ< O <u<& ._<Ommmm wn <n<_>_




SOJINDZL SI0IIAYIS 3a TWdIDINNIN OYSIAIQ

i 1L e1101e311qQ °|0953 [BUOEISAQ SIUBISISSY SO-NSYN-LSWQA
i) L o ..|!mt9mm_‘_nm..‘_‘8mm |euoiesadQ 21UdISISSY| #0-NSYN-LSIQ
iH IL ewolesugQ j0as3 |euonesadQ wuc.o'»m_mm< 70-NSYN-LSNGA
T 1L o elojesuqQ °j0s3 _m:m._w.m.‘_lwwo ajualsIssy 0-NSYN-1SINQ
T eno3esuqo 0353 |euoipesadQ 23U3sISSY $0-NSYN-LSING
T 1L euoledlqo '|0as3| sedueiqod 3 seunyia| ap [eISI] 20-NSYN-1SNa
- T 1L - el03eslqQ 0353 |euoidesadQ 33ualsissy| €0-NSYN-1SINQ
‘ R ,..m....t _\.._.li i M.b._)O.MNMCDO _‘OU«m,w. T ._mvC.D_WNthQ,O{WU.waumW‘mm(, = ‘VVMMU‘.DW«—W_WPIWM_M wOCmnt_J WOU_?_wm 2 JjuLiquy|
T IL eu01esuqgQ 10353 [euoeiadQ 31ua1sISSY €0-NSVYN-LSNQ
T _.F; = elojesuqgQ j02s3 JeuoidesadQ 31UISISSY ¥0-NSYN-LSWA
o o T _.M.l - o mcto.o..mfm_.hn‘o\_mumm |euoidesadQ 33uBIsISsY| mo.:mﬁzﬂ_..m\_\,m
T IL elolesqo ‘j03s3 |euoesadQ 31ua1sISSY €0-NSYN-LSNQ
T IL euoiesuqQ ‘10253 |euoiesadQ 21udISISSY €0-NSYN-LSNA
T IL euolesuqQ ‘|02s3 |euoidesadQ a3us3sIssy Z0-NSYN-LSNQ
T 1L enoiesuqQ °|02s3 |euoielad(Q 31UdISISSY| Z0-NSYN-1SNA
T 1L euo1esuqQ |0as3 JeuoidesadQ 21u1sIsSY| Z0-NSYN-LSNQA
T n [1a1) “8u3 eunjepuadn] Jouadng 02123 | TO-NSVN-LSING
3 L euolesuqo w_oumm |euoidesadQ 2u1sIsSy $0-aVO34N-LSNG
T 1L euolesuqQ '|03s3 JeuoesadQ 21udISISSY #0-GVO34N-1SING
I 1L euojesuqQ 'j0as3 _Mmo_u;m.‘hwno BJUBISISSY| S0-avO034N-LSWna
T IL m_houmwﬂmm.._oumw JeuoesadQ 21udISISSY 70-aV034N-LSWa
T 1L euoleduqQ 'joas3 |euoesadQ 31U1SISSY 0-AvO34N-1SNa
T enolesuqQ 0353 JeuoiesadQ 23uasIssy ¥0-aVO34N-1SNa eja.1p ogSensiuiwpe
1 N eL012SUG0 0953 |euopEIadQ U1SISSY $0-Q¥OI4N-LSING Jod sesqo @ sepeyaidwsa ‘ogdezijedsty
T elolesuqQ 'jods3 JeuopeiadQ 33uBISISSY ¥0-QY034N-1SNa
T 1L euojesuqgQ *j02s3 |euodesado opedaiiedu] €0-AY034N-LSWa
T el euglesuqQ °|0ds3 |euoesado opesaiiesus €0-aV034N-LSING
) apepljiqow w3 - = 1L oue FZtT 021Ud3] 31U3ISISSY 20- AYO34N-LSNa
apepijigow w3 iy IL oue 57T 021Ud3] JOPeUIPI00) TO- AVO34N-1SING
T n oue 57T 001Ud3| 3JuB)SISSY 90-Nd9ON-1SNa
] Z0-WV-4VINQ WO ejnwnay, T mn oue 57T 021Ud3| 3JUBISISSY S0-NdON-LSWA
T 1L oue 57T 021Ud3] IUIiSISSY €0-NdON-LSNA
odisjuequn ojuaweaueld 3 0g1sa9
T IL oue 5ZT 0J1Ud3 | 3JUI3SISSY 20-NdSN-1SNa
0JUBWIDUBA WS e3U3dI| Wo) i 1L 9IS einjenuadn a Jouadng 021u23 | 20-NdON-1SWA
B N ) i IL einjaiinbie einjepuadn] Jouadng 021U33 | T0-NdON-1SAa
05195 ap oessiwod w3 - - 1L Jouadng 021udg L
ogsinig ep og3auiq
031n135 3p 0BSSIWOd W3 T IL 0BSIAIQ 3P 3j3YD)
$305VAY3SE0 dv d VI¥YSS3IDIN OVIVLITISVH VI¥093LYD VION3Y¥343Y| SOJIAY3S / YIINYOYO 3aVaAINN-gNS

VIINVDYO
Javainn

- lienie oedepai ens eu*oyunt 9p 07 Op ‘b102/SE 5191 8P 5'62 M) L v i

102 30 ONY O V4V 190S53d 30 YdVIAl




T mco.ummcno 0253 JeuoeIadQ 23UBISISSY £0-8-1L@23SSN m
eduRISUO) =]
T IL Oue 3¢l 021Ud3 | AUB3SISSY 0-9-1@23ssn 3P 119N, 0 2Jpuexa)y [ediDiun|y 233101qlg _.uav:
T IL ouesZT 021UJ3] 3]U33sISSY 20-8-1a@23ssn =
T BlIOISIH BInjeuadn Jouadns 021U | T0-9-1@23sSsSn M
1 L oue 57T 021Ud3] 3IU3ISISSY ¥0-a-Ld23ssSn .m
T IL el03esuqQ 10253 |euoesadQ 33us3sISSY €0-0-1a23ssn m
o o T L S euolesuqQ (0253 _mcm_uEmaO mu:wﬂmmwﬂ e lﬁon_ymwmlwm_l .W
T eu03eSuqQ 0253 JeuopesadQ ajualsissy £0-0-1@23SSN m.
ouodsag S
T L euo1esuqQ °|0as3 |euoesadQ 21usISISSY £0--1@23ssSN .H_
I 1L enolesuqgQ '|0as3 |euoresado opeSaiieduy 70-@-1ad23ssn m
T 1L opodsaq einjenuadn Jouadng 021Ud3 ] T0-a-1@23ssn .W.~
1 1L oj0dsag eanjepuadi] Jouadng 021ud3 | T0-3-1@23ssn m
T L el03esuqo '|ods3 |euoioesado 2jualsissy €0-WV3-1@d3ssn m
(e5ed ap eaue) T0-SJd-d WOd ejnwindy T IL oue 57T 021U IUIISISSY| Z0-WV3-13J3SsN m
T 1L oue szt 021U23] 3IUB)SISSY 20-INV3-1ad3ssn ledpiuniy oainbuy 3 3uaipadxy m
T 1L oue 37T 021Ud3 | 23UdISISSY T0-NV3-1a23ssn _...nw_..
T0-8-1aJ3SSN Wod ejnwnay T IL | sieuawndoq seiugr) ednienuadi| Jouadng 031U TO-WV3-1aJ3ssN m
@
i alL euolesugQ '|02s3 |euoesadQ 31ua1sISSyY 20-33SSv-1ad3ssn m
T aL elglesuqQ '|02s3 |euoioeadQ 21uaIsISSY| 20-335Sv-1323ssn
T aL euolesiuqQ 0353 JeuoesadQ a3ua3sissy 20-335SV-1@D3ssN
% 1L elolesuqQ 0253 JeuoidesadQ 3uaisissy 20-33SSv-1d23ssn
ouisu3 @ og5eanp3 ‘apnes ‘|e1d0s 0edy
T og5eanp3 eanjepuadn Jouadng 021U L T0-33SSV-1A23SSN
T 1L oejeanp3 einjenuadn B Jouadng 021U T0-33SSV-1d23SsSN
T 1L |e120S 0B5€0NP3 BINJRIDUSIN Jouadng 021ud3 | T0-33SSY-1AJ3ssN
T L 180|015 eJnjeuadN Jouadng 021U | T0-33SSV-1A23SSN
Janoudy| T 1L ness 5°¢ ap jussuig neJ ¢ olpawIalu| UL
T IL euojesuqQ |09s3 |euonesad( 31ua1sISSY TO-DLLN-LSWa
o T 1L - euoleduqo °j03s3 |euoidesadQ 21U1SISSY TO-DLIN-1SWa
T 1L euoleduqQ 'j03s3 |euoesadQ 23ud3sissy TO-DLLN-LSINQ
T IL = euolesuqQ °|0as3 |euoiesadQ 31ud1SISSY TO-DLLN-1SNG
T IL euolesuqQ '|02s3 |euomnesadQ auaisissy TO-DLIN-1SING sagjedlunwo) 3 oysued] ‘seyodsuel |
T 1L euolesuqQ ‘10253 |euodesadQ 31u31sISSY TO-DLLN-1SWQA
T 1L euolesuqQ |03s3 _m:,m_up_wao mu:mum_mﬂw . Howu._n_.z.._.m_\,_o
1 IL euo1esuqQ *|03s3 |euoiesad(Q a3udlsISsy TO-DLLN-LSNG
T 1L euolesuqgQ '|0as3 |euoesadQ 1ua1sIssy TO-DLLN-1SWa
20-NSYN-LSINQ wod e[nwndy T 1L eugiesuqQ '|03s3 |euoesadQ 21u1sISSyY 90-NSYN-1LSWa
S30JVAYISE0 dv d VIYYSS3IDIN OVIVLITISVH Yid0931vd VIDONIY3IF3Y SOJIAY3S / YIINYOUO 3aVaINN-8Ns Muﬂ“uw_ﬂm%

15p 0z 9p ‘yE0z/SE 5'uls] % 567 44y}

ow wn_ 02<,0 <m<n— ._<Ommmm wo <L<_Z




g
&7

S

3 e |
w2 Py TROPTR-CRT e

s

T 11T

T IL el0lesuqQ '|ods3 |euodesadQ a3uisissy Z0-NSYd-1323ssn
T IL el0leslqQ (0353 |euopesadQ a3uaisissy 20-WSYd-1dd3ssn

epuesie| elues ap |ejuaique anbied
T 1L el01esuqQ 0353 |euoiesadQ 23ud)sISSY 20-INSYd-1ad3ssn
T IR Auaiquy “8u3 einjeuadn Jouadng 021udZ | TO-NISYd4-1a23ssn
T 1L oue 57T 021UI3] IJUIISISSY| TO-VI-1@d3ssn OWSIAIIBIDOSSE @ 9PNIUSAN[
T 1L owslN] BINJeIUIdN Jouadng 021U L T0-2d1-1ad3ssn owstdwed ap anbued 3 owsuny
T 1L oue 37T |euonesadQ 33ualsIssy TO-4N-1aJ3ssN SewlllIe|A S9UY Sep 3 SoIy Sop N3sN|A
T n oue 57T 021Ud3 3IUBISISSY| 20-9-1a23ssn

VIINYOYO
S303vAN3SE0 dv d VI¥YSS3D3IN OYIVLITIEVH VI¥0931VD VIONIY343Y SOJIAY¥3S / YIINYDYHO 3AVAINN-8NS 3avaINn

- lienie oedepal ens el ‘olunfap 0 9P y102/SE 51 191 8P 562 -V} -

9107 30, ONY O ¥4Yd 1Y0S53d 30 Yyl




DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

ANEXO AO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
ANO DE 2015

MAPA DE CONTEUDOS FUNCIONAIS
ATRIBUICOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

COMPETENCIAS GERAIS POR CARREIRA E CATEGORIA
DIRIGENTE

Exercicio das competéncias constantes na Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n.os
51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de
dezembro, adaptada a Administragdo Local pela Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto e, ainda, das
competéncias do Regulamento da Estrutura Flexivel da Camara Municipal de Constancia aprovado pelo
orgdo executivo em 10/09/2015.

CARREIRAS GERAIS

LEGISLACAO

Lei Geral do Trabatho em FungBes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho -artigos 39.2,
n.2 6, 85.2, 86.2 e 88.2 e anexo.

TECNICO SUPERIOR
Carreira Geral/Unicategorial/Grau 3 de complexidade funcional

e Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio;

o Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos;

o Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado;

e Representag¢do do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

ASSISTENTE TECNICO
Carreira Geral/Pluricategorial/Grau 2 de complexidade funcional

COORDENADOR TECNICO

o FungOes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por

cujos resultados é responsavel;

o Realizagdo das atividades de programacdo e organiza¢do do trabalho do pessoal que coordena,

segundo orientagdes e diretivas superiores;

e Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; };\ -

e Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. ,
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
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ASSISTENTE TECNICO

FungBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dareas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos.

ASSISTENTE OPERACIONAL
Carreira Geral/Pluricategorial/Grau 1 de complexidade funcional

ENCARREGADO OPERACIONAL

o FungOes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos
resultados é responsavel;

e Realizagdo das tarefas de programacdo, organizagcdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenacéo;

o Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

ASSISTENTE OPERACIONAL

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

o Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos
podendo comportar esforgo fisico;

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
guando necessario, a manutencdo e reparagdo dos mesmos.

TECNICO DE INFORMATICA

Realizar funges de concegdo e aplicagdo nas areas de gestdo e arquitetura de sistemas de informacéo,
infraestruturas tecnoldgicas e engenharia de software, designadamente, as previstas no Decreto-Lei n.2
97/2001, de 26 de margo, Portaria 358/2002, de 3 de abril e, ainda, as competéncias do Regulamento da
Estrutura Flexivel da Camara Municipal de Consténcia, publicado no Diario da Republica, Il Série, n.2 162,
de 23 de agosto de 2013.
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR POSTO DE TRABALHO
GABINETE DE APOIO A0S ORGAOS MUNICIPAIS

| Referéncia
Técnico Superior P-GAOMO1

1. Elaborar o expediente;

2. Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informagdes ou os pareceres necessarios
a tomada das decisbes que caibam no dmbito das competéncias proprias ou delegadas na Presidente
da Camara Municipal, bem como, a formulagdo das propostas a submeter a Cimara Municipal, ou a
outros 6rgdos nos quais o Presidente tenha assento, por atribuicdo legal ou representagdo
institucional do Municipio, ou do respetivo érgdo executivo;

3. Assegurar a representacio do Presidente da Cdmara Municipal nos atos que aquele determinar;
Promover contactos com os érgaos de soberania, com os drgdos autarquicos, com pessoas singulares
e com pessoas coletivas de direito publico, ou de direito privado;

5. Assessorar a Presidente da CAmara Municipal na preparacdo da sua atuagdo politica e administrativa,

recolhendo e tratando a informacio e os elementos considerados relevantes;

Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimoénias e atos oficiais do Municipio;

Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espagos de desenvolvimento empresarial;

Assegurar a cooperagdo com entidades ligadas ao setor empresarial;

Colaborar na elaboracio de candidaturas a contratos-programa e fundos comunitarios e na gestdo

dos projetos aprovados;

10. Gerir a participagio do Municipio em projetos e agdes de cooperacdo descentralizada,
designadamente nas cidades geminadas, na Unido Europeia e nos paises de lingua oficial portuguesa;

11. Fomentar as relagdes internacionais do Municipio e promover a cooperagdo para o0
desenvolvimento;

12. Promover e coordenar redes de parcerias de ambito internacional;

13. Pesquisar e propor linhas de financiamento para as a¢des de cooperagdo internacional;

14. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

15. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

17. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

o Sl

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico P-GAOMO02

1. Elaborar o expediente;

2. Secretariar os elementos do Orgdo Executivo do Municipio, organizar a sua agenda e marcar as
reunides com as pessoas e 0s representantes das entidades;

3. Prestar apoio administrativo aos elementos do Orgdo Executivo do Municipio bem como aos
membros do Gabinete de Apoio a Presidéncia.

4. Prestar apoio, quando necessario, as reunides de Camara e Sessdes da Assembleia Municipal;

5. Assegurar as funcdes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;

6. Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pela Presidente da Camara
Municipal.

7. Promover o contacto com os servicos da Camara e com outros 6rgdos da administracdo local,
regional ou central;

8. Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagBes com vista a procura da
resolucdo dos seus problemas e satisfagdo dos seus anseios;

9. Atender e encaminhar, telefénica e pessoalmente, os municipes para os diferentes Vereadores ou
servigos consoante os assuntos a tratar.

10. Assegurar a expedicdo de convites para atos, solenidades e manifestages de iniciativa municipal e
coordenar a sua organizagao;

| 11. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem a sua

\

|
i

Ah
A

f
1
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12.
13.
14.

colaboragao;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cango/ Carreiray/ Categoria Referéncia

Técnico Superior P-GAOMO3

1. Elaborar o expediente;

2. Prestar informagdes e pareceres juridicos;

3. Promover a divulgagdo pelos servigos das normas, regulamentos e jurisprudéncia de interesse para
a atividade municipal;

4. Assegurar a instrucdo de processos de contraordenacdo social;

5. Assegurar a instrucdo de inquéritos e processos disciplinares por determinagdo do Presidente ou da
Camara Municipal;

6. Efetuar a recegdo, registo, distribuicdo e acompanhamento das a¢des judiciais em que o Municipio
é parte;

7. Realizar a articulagdo entre os servigos municipais e os servicos dos consultores juridicos.

8. Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

9. Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

10. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

11. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

| Cargo/.Carreira/ Categoria ~ Referéncia

Técnico Superior P-GAOMO04

1. Elaborar o expediente;

2. Apoiar a Camara Municipal em matéria de relagdes publicas;

3. Apoiar a Camara Municipal na organizagdo de visitas ao concelho no dmbito da rececdo de
entidades individuais e coletivas;

4. Efetuar o registo audiovisual dos eventos promovidos pelo municipio;

5. Gerir o sitio da Internet do Municipio em articulagdo com o servico de informatica, mantendo-o
regularmente atualizado e dinamico, promovendo a recolha de informagdo junto de todos os
servigos e gerindo o envio de informacao.

6. Gerir a pagina de Facebook do Municipio;

7. Estabelecer as comunicagdes necessarias com os 6rgdos da comunicagdo social;

8. Estudar os meios mais convenientes para divulgac¢do dos varios tipos de informacéo;

9. Selecionar todos os assuntos que digam respeito ao concelho que interessem divulgar;

10. Elaborar, editar e promover a distribuicdo do Boletim Municipal;

11. Elaborar, editar, promover e supervisionar a distribuicdo de material promocional, comunicados,
brochuras, cartazes e outros documentos destinados a manter o publico informado sobre as
atividades dos 6rgdos municipais;

12. Recolher, analisar e difundir toda a informagdo veiculada pelos 6rgdos de comunicacdo social
referentes ou de interesse para o concelho e para a agdo municipal;

13. Manter organizados e atualizados os arquivos da documentagdo editada ou recolhida;

14. Assegurar a convocagao e realizagdo de conferéncias de imprensa;

15. Prestar apoio em material informativo a outros setores do municipio;

16. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

17. Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

19. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

PROTECAO CIVIL E SEGURANCA
Rt A Refeééncia o
P-PCSO1

 Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar e atualizar o Plano Municipal de defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

3. Elaborar o relatério de atividades relativos aos programas de agdo previstos no Plano Municipal de
defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

4. Elaborar e atualizar o Plano Operacional Municipal para incéndios florestais (POM);

5. Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e florestais;

6. Centralizar as informagdes relativas a incéndios florestais;

7. Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal, no ambito da Defesa da
Floresta Contra Incéndios (DFCI);

8. Elaborar a¢des de sensibilizacdo da populagéo para as causas e efeitos dos incéndios;

9. Monitorizagdo dos niveis de agua em articulagdo com o CDOS;

10. Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo.

11. Promover e desenvolver a¢des de informacdo, formagdo, planeamento, coordenagdo e controlo
previstos na lei;

12. Dar apoio direto e imediato ao Presidente da Cadmara, ou Vereador com competéncia delegada, na
coordenac¢do das operagbes de protegdo, prevengdo, socorro e assisténcia, especialmente em
situagbes de catastrofe e calamidade publica;

13. Inventariar e atualizar os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse
para o Servigo Municipal de Protecdo Civil;

14. Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, analise e consequéncias dos riscos naturais,
tecnolégicos e sociais que possam afetar o Municipio, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

15. Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio, bem
como sobre elementos relativos as condi¢des de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as
respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das agdes empreendidas em
cada caso;

16. Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagdo de emergéncia;

17. Levantar, organizar e gerir os centros de recursos a acionar em situagdo de emergéncia;

18. Elaborar planos prévios de intervencio e preparar e propor a execugdo de exercicios e simulacros
que contribuam para uma atuagdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas acdes de
Protecao Civil;

19. Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais
adequadas, nomeadamente, propondo medidas de seguranga face aos riscos inventariados;
Colaborar na elaboragdo e execugdo de treinos e simulacros;

20. Elaborar projetos de regulamentagdo de prevengao e seguranca;

21. Realizar a¢des de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando as
populagdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

22. Promover campanhas de informagdo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos
da populagdo alvo, ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente definidos;
Fomentar o voluntariado em protegao civil.

23. Assegurar a definicio e implementacdo de procedimentos que permitam a prevencdo de riscos e
protecdo dos trabalhadores;

24. Desenvolver processos de avaliagdo de riscos profissionais;

25. Coordenar tecnicamente as atividades de segurancga no trabalho, assegurando o enquadramento e a
orientacdo técnica dos profissionais da area da seguranga;

26. Promover a informacdio e a formacio dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de
trabalho;

27. Propor a aquisi¢do dos equipamentos necessarios a prevengdo, de acordo com os resultados da
avaliagcao de riscos;

28. Gestdo administrativa das Zonas de Caga Municipais;

29. Elaboragdo de processo de ordenamento cinegético;
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

30. Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

31. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

32. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

33. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Catreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional | P-PCS02

Execugdo de faixas de protecdo (desmatagido);

Vigilancia e supressdo de incéndios;

Gestdo de combustiveis (componentes florestais);

Queima de residuos florestais;

Abate de arvores de grande porte;

Limpeza de linhas de agua;

Desobstrugdo de valetas e aquedutos;

Construgdo e manutengdo de pontos de agua;

Intervengdo em emergéncias;

AgOes fitossanitarias;

Limpeza urbana;

. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

13. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

14. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

15. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.
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| Cargo/ Carreira// Categoria Referéncia.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

WHSA MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Técnico Superior DMAF-C01

1. Elaborar o expediente;

2. Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;

3. Colaborar na elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas e relatério de gestdo do
municipio;

4. Elaborar documentos técnicos de suporte a gestdo, com indicadores de analise para informagdo dos
diferentes servicos e entidades externas;

5. Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagdo relativa a drea financeira as Entidades
competentes;

6. Zelar pela aplicacdo da Lei das finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, entre outras com
relevancia financeira;

7.  Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;

8. Acompanhar o processo de recegdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e
despesa de acordo com o POCAL;

9. Efetuar as alteragBes/revisdes aos documentos previsionais;

10. Acompanhar a organizagdo dos processos inerentes a execug¢do orgamental (organizar, controlar e
arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio);

11. Promover a conferéncia diaria de tesouraria;

12. Efetuar balangos a tesouraria em conformidade com o previsto no POCAL;

13. Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas;

14. Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros;

15. Garantir a conferéncia e atualizagdo dos mapas de controlo de empréstimos;

16. Assegurar a elaboragdo de candidaturas a financiamentos comunitarios, em parceria com outros
servigos;

17. Acompanhar a execu¢do de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e
comunitarios;

18. Coordenar estudos de viabilidade econémico-financeira;

19. Acompanhar os procedimentos inerentes ao patrimoénio que se relacionem com a contabilidade;

20. Acompanhar os procedimentos inerentes a contratagdo publica relacionados com a contabilidade;

21. Promover a elaboragdo e atualizagdo da norma de controlo interno;

22. Acompanhar e implementar as ferramentas informaticas de gestdo e de apoio a decisdo;

23. Coordenar a fundamentagdo econdmico-financeira das taxas e pre¢os municipais, apoiando a
elaboragdo e execugdo das tabelas respetivas e procedimentos inerentes;

24. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

25. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

26. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

27. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

28. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo;

29. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

30. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

31. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

Icargo/ Carreira/Categoria == Referéncia
Assistente Técnico DMAF-C02
1. Elaborar o expediente;
2. Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;
3. Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdo do
municipio;
4. Apoiar a elaborag¢do de documentos técnicos de suporte a gestdo, facultando a informagdo que lhe

for solicitada;
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19;
20.

Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informacdo relativa a area financeira as entidades
competentes;

Capacidade de aplicagdo da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso,
lei das competéncias, entre outras com relevancia financeira;

Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;

Proceder a recegdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo
com o POCAL;

Proceder a emissdo de ordens de pagamento e de guias de receita;

Apoiar as alterages/revisbes aos documentos previsionais;

Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio;

Efetuar periodicamente reconcilia¢gdes de contas;

Utilizar adequadamente as ferramentas informaticas de gestdo e de apoio a decisio;

Elaborar o expediente;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

C'arwgo/ C‘ér'réira/ éétég;c;r:ié' S : 7 ~ Referéncia

Técnico Superior DMAF-PAAOL

1. Elaborar o expediente;

2. Garantir o rigoroso inventario de bens méveis e iméveis do Municipio;

3. Assegurar a gestdo e o controlo do patrimonio;

4. Coordenar todos os processos de inventariagdo, aquisigao, transferéncia, abate, permuta e venda de
bens moéveis e imdveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislacio
aplicavel;

5. Coordenar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricdes matriciais, bem como de todos
os bens moéveis sujeitos a registo;

6. Coordenar os procedimentos de arredamento do patriménio municipal;

7. Promover a regularizagdo dos registos do patriménio municipal, no sentido da sua inventariacio e
disponibilizagdo para eventual alienagdo;

8. Assegurar a transi¢ao do imobilizado em curso concluido para imobilizado firme;

9. Definir procedimentos periddicos de verificagdo de conformidade entre as folhas de carga e os bens
afetos aos servigos;

10. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o
bem do patriménio municipal, coordenando os procedimentos desde o momento da autorizacio da
realizagdo da despesa até a preparacdo do processo para celebrag¢do do contrato;

11. Assegurar, em articulagdo com a Contabilidade, o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

12. Assegurar o cumprimento dos procedimentos previstos em regulamentos relacionados com a area
que coordena;

13. Participar na elaboragdo da prestagdo de contas;

14. Participar na elaboragdo dos documentos previsionais do municipio;

15. Acompanhar os processo de contratagdo, verificando o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

16. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

17. Colaborar com os diversos servi¢os do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

18. Promover a divulgagao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

19. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo; \

20. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei; h/

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno. {
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

22;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Referéncia

Assistente Técnico DMAF-PAAO2

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar o conhecimento de todos os bens do municipio e respetiva localizagdo;

3. Desenvolver e/ou acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate,
permuta e venda de bens méveis e iméveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
e demais legislagdo aplicavel;

4. Processar as folhas de carga mediante a informagdo prestada pelos servigos;

5. Proceder a amortiza¢do do imobilizado;

6. Apoiar os procedimentos legalmente previstos para a aquisi¢do, oneragdo e alienagdo de iméveis;

7. Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais, bem como de todos
os bens moveis sujeitos a registo;

8. Organizar por cada prédio um processo de documentagdo;

9. Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

23. Participar na elaboracgdo da prestagdo de contas, designadamente nas areas de imobilizado;

24. Participar na elaboragdo dos documentos previsionais do municipio;

10. Acompanhar a comissdo de avaliagdo dos bens moveis e imoveis;

11. Executar as a¢bes e opera¢des necessarias a administragdo corrente do patriménio municipal e a
sua conservagao;

12. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o
bem do patriménio municipal, acompanhando/desenvolvendo os procedimentos desde o momento
da autorizacdo da realizacdo da despesa até a preparagao do processo para celebragdo do contrato;

13. Gerir a carteira de seguros dos bens do municipio;

14. Desenvolver as atividades previstas no regulamento do patriménio;

15. Efetuar contagens aleatdrias ao armazém;

16. Apoiar, de forma esporédica, o desenvolvimento dos procedimentos de contratagdo de ajuste direto
simplificado (quando tal se revele necessario);

17. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

18. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

19. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Assegurar todas as a¢bes necessdrias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem a sua
colaboragao;

21. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

| Cargo/ Carrre‘ira:'/ Ca:"éégfdﬁian A
Coordenador Técnico

: 'Re[ﬁeré-mci‘;a.
DMAF-PAAD3

Elaborar o expediente;

Gerir os processo de contratagéo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

Gerir as requisicdes internas, através da defini¢do de prioridades em fungdo dos niveis de urgéncia e
fundos disponiveis;

Acompanhar as aquisicdes necessarias aos servicos promovendo a instrugdo adequada dos
processos;

Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP;

Apoiar os jlris dos procedimentos nos processos de aquisicdo, zelando pelo cumprimento dos
prazos legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;

Gerir a plataforma eletrénica de contratagdo publica;

Acompanhar as consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre os
precos dos materiais mais significativos;

Manter atualizada a informacdo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da criagdo e

1
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

10.

11.
12.
1.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23,
24.

atualizacdo de um ficheiro de fornecedores;

Assegurar o aprovisionamento de bens e servicos necessarios a eficiente execugdo das atividades
municipais;

Assegurar o respeito pelo principio do inventario permanente;

Elaborar os contratos com terceiros;

Assegurar, em articulagio com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

Assegurar o cumprimento dos procedimentos previstos em regulamentos relacionados com a area
que coordena;

Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas respeitantes a atividade do servigo
e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestdo de stocks, a gestdo economico-financeira e a gestdo
de qualidade e de produtividade;

Participar na elaboracdo da prestacdo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os
contratos e armazém;

Participar na elaboragdo dos documentos previsionais do municipio;

Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

|{Cargo/ Carreira/ .Categoria
Assistente Técnico

Referéncia
DMAF-PAAO4

10.

i1,

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Elaborar o expediente;

Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos pré-contratuais de aquisi¢do de bens, servicos e de
empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulagdes necessarias e a uniformizagdo processual;

Colaborar com os servicos requisitantes na elaboragdo dos cadernos de encargos;

Apoiar os jlris dos procedimentos nos processos de aquisi¢do, zelando pelo cumprimento dos
prazos legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;

Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre os pregos dos
materiais mais significativos;

Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

Proceder ao registo de todos os processos de aquisigdo nos suportes em vigor e manté-los
atualizados;

Controlar as aquisi¢des efetuadas de forma a respeitar os limites previstos no CCP;

Desencadear o processo de aquisigio de material, uma vez atingido o stock minimo, apos
informagdo do armazém;

Assegurar, em articulagio com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

Participar na elaboragdo da prestagdo de contas, designadamente nas dreas relacionadas com os
contratos e armazém;

Dar apoio na elaboragio de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;
Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragdo de estatisticas periédicas dos gastos dos
diversos servigos;

Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;
Promover a divulgagio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;
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[ 19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
20.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Encarregado Operacional DMAF-PAADS

1. Elaborar o expediente;

2. Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servicos, através da aplicacdo informatica, e que se
encontrem devidamente autorizados;

3. Controlar os niveis de stocks comunicando ao aprovisionamento as necessidades de aquisigao;

4. Gerir as requisicbes ao armazém, através da definicio de prioridades;

5. Proceder a recegao e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e
qualidade e proceder ao seu registo no GES;

6. Efetuar a pestdo dos hens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos &
satisfac8o das necessidades dos servicos;

7. Manter 4 sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservacio e operacionalidade
assim como uma correta identificacéo, localizacdo e arrumacio;

8. Garantir o respeito pelo principio do inventério permanente;

9,  Executar o inventario anual de stocks;

10. Efetuar o controlo da ferramentaria;

11. Participar na elaboracio da prestacio de contas;

12. Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;

13. Dar apoio na elaboragdo de informages estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

14, Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragio de estatisticas periddicas dos gastos dos
diversos servigos;

15. Efetuar autos de transferéncia e de abate;

16. Abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitagdo de abastecimentos;

17. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

18&. Colaborar com os diversos servi¢os do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

19. Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

21. Exercer as fungtes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas. o

Cargo/ Carreira/ Categoria ' Referéncia

Assistente Operacicnal DMAF-PAADG

1. Elaborar o expediente;

2. Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagio informatica, e que se
encontrem devidamente autorizados;

3, Comunicar superiormente necessidades de aquisicao, tendo em conta os niveis de stock;

4. Proceder a rece¢do e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e
gualidade e proceder ao seu registo no GES;

5. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagao e operacionalidade
assim como uma correta identificagio, localizacdo e arrumacao;

6. Desenvolver os procedimentos de forma a respeitar o principio do inventario permanente;

7. Executar o inventario anual de stocks;

8.  Participar na elaboragao da prestagdo de contas;

9. Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;

10. Dar apoio na elaboracdo de informagtes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servico;

11. Colaborar com todas as unidades orgdnicas na elaboracgio de estatisticas periddicas dos gastos dos
diversos servigos;

12. Faturagdo dos servigos prestados aos Municipes;

- i_
1

|
A
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13.
14.
15;
16.
17,
18,
19.
20.

21,
22,
23.

Elaborar autos de transferéncia e de abate;

DOCUMENTOCS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

Efetuar o abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitagio de abastecimentos;
Efetuar o controlo de ferramentaria;

Controlo das deslocacbes de viaturas;

Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dande cumprimento as solicitacbes efetuadas;
Promover a divulgagio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categaria Referéncia

Coordenador Técnico DMAF-TO1

1. Elaborar o expediente;

2. Ekfetuar e registar o recebimento das receitas municipais e a conferéncia dos documentos de
quitacdo;

3.  Garantir que nenhum pagamento é efetuado sem confirmacdo da situacdo tributaria e/ou
contributiva, quando aplicavel;

4. Proceder a conferéncia das ordens de pagamento e efetuar o pagamento das despesas municipais;

5. Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

6. Assegurar o cumprimento do limite maximo de valor a permanecer em caixa diariamente;

7. Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municiplio;

8. Controlar as contas bancéarias;

9. Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara, ou com o vereador com competéncias
delegadas para o efeito, os fundos depositados em instituigbes bancarias;

10. Elaborar balancetes didrios de tesouraria e remeté-los para conferéncia a contabilidade;

11. Manter atualizada informagdo didria sobre o saldo de tesouraria das operacdes orgamentais e das
operagbes de tesouraria;

12. Colaborar no processo de confirmacdo de faturas;

13. Colaborar no processo de reconciliagio bancaria;

14. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

15. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

16. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cariter genérico;

17. Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

18, Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categonia Referéncia
Técnico Superior DMAF-RHD1
1. Elaborar o expediente;

2.

Coordenar, controlar e executar as atividades referentes & pestio de recursos humanaos,
nomeadamente recrutamento e selegdo, seguros de pessoal, juntas médicas, licencas sem
vencimento, mobilidade geral, remuneracdes, suplementos remuneratérios, aposentacBes,
assiduidade e pontualidade e as demais decorrentes da lei;

Acompanhar os processos relativos ao recrutamento de trabalhadores, apoiando o jiri dos
procedimentos nos concursos;

Elaborar e implementar o manual de acolhimento, bem como acompanhar a integracio de novos
trabalhadores;

Acompanhar os programas de estagios profissionais e de emprego de insercio (ou equivalentes);
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10.
11.
12,
13,
14,
15.

16.
17.
18.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

Gerir 0 processo de formagio profissional em todas as suas fases, promovendo o envolvimento de
todas as unidades orgénicas e a prospecao de financiamentos externos;

Gerir o processo de implementagao e aplicagdo continua do SIADAP, garantindo a correta aplicaciio
dos respetivos instrumentos;

Elaborar anualmente o balanco social, mapa de férias e outros instrumentos de apoio i gestio de
recursos humanos previstos na lei;

Colaborar na elaboracdo do mapa de pessoal do municipio;

Acompanhar a organizacio do cadastro dos trabalhadores do municipio;

Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informac&o relativa aos RH as entidades competentes;
Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

Dar apolo a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;
Assepurar todas as a¢Bes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

1.
P

LR o

\Carge/ Carreira/ Categoaria
Assistente Técnico

Referéncia
DMAF-RHO2

Elaborar o expediente;
Executar as atividades administrativas referentes & gestdo de recursos humanos, nomeadamente
remuneragdes, suplementos remuneratarios, assiduidade, pontualidade e as demais decorrentes da
lei;

Organizar os processos referentes & colocagio de pessoal através dos diversos programas do IEFP,
zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

Promover administrativamente o processo de formacio profissional em todas as suas fases;

Apoiar anualmente a elaboragao do balanco social, mapa de pessoal, mapa de férias e outros
instrumentos de apoio a gestio de recursos humanos previstos na lej;

Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio;

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitactes efetuadas;
Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agbes necessarias ao hom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ilhe sejam
determinadas ou legalmente impostas,

w o

W

| [Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Técnico de Informatica DMAEF-SII01
1. Elaborar o expediente;

Apoio informatico a todas as unidades organicas da Cimara Municipal;

Propor solugbes e procedimentos no que concerne a uma correta utilizagio dos equipamentos
informaticos existentes e adquirir;

Promover e administrar formacgdo aos funcionarios da autarquia;

Zelar pela manutencdo do equipamento;

Proceder a instalacdo, configuracdo e manutencio de computadores e periféricos isolados ou
inseridos numa rede local e em redes de area alargada, sistemas operativos, aplicaciies e utilitarios;
Instalar e configurar redes de comunicagdo, ao nivel da infraestrutura de cablagem e equipamentos
passivos, de equipamentos ativos (routers, switches, nics, firewall, AP), do sistema operativo, e dos
servigos, utilizando os procedimentos adequados, com vista a assegurar o correto funcionamento
das mesmas;
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DOCUMENTOS PREVISIONAILS PARA 2016
Municipio de Constancia

10.

11.
12,
13.
14.

15.
16.

18,
19,
20,
21,
22,
23,
24,
25,

26,
27,
28.

Gerir e manter redes de comunicagio, sistemas, servicos e servidores, de forma segura, eficiente e
fiavel, com o objetivo de otimizar o funcionamento dos mesmaos;

Instalar, configurar e efetuar a manutencio de estruturas e equipamentos de redes locais e de drea
alargada;

Instalar e configurar software de gestio de redes informaticas, nomeadamente sistemas de
administracdo de contas de utilizadores e dominios, servidores de impressao, servico de nomes de
dominio, atribuicio dindmica de Ip’s, servidores web e de correio eletrénico;

Proceder ao desenvolvimente, manutencio e seguranca das redes e das aplicac@es informaticas;
Instalar, configurar e efetuar a manutengéo de servidores para a Internet;

Planificar, executar e efetuar a manutencdo de paginas e sitios na Internet;

Desenvolver, instalar e efetuar a manutengdo de sistemas de informacfo baseados nas tecnologias
Web, desenvolver contelidos para disponibilizagio na Intranet ou Internet, através de paginas HTML
e linguagens de programacédo procedimentais, visuais e de script;

Planear, instalar, configurar, administrar e dar suporte a sistemas de bases de dados estruturadas;
Instalar, configurar e administrar plataformas de correio eletronico e servicos Web, utilizando
diferentes plataformas, ambientes e linguagens de programacio e gestiio de bases de dados;
Proceder a analise, gestdo de bases de dados e ao desenvalvimento de aplicagoes informaticas de
gestdo; (alterei esta linha e retirei a linha anterior)

Controlar a dimensdo e a qualidade dos dados e da informacio;

Elaborar e aplicar regras de seguranca;

Definir procedimentos para seguranga, salvaguarda e recuperacio da informacio;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que |he sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento as solicitaces efetuadas;
Promover a divulgagiio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;
Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Coordenador Técnico DMIAF-AMO1

Elaborar o expediente;
Assegurar o atendimento dos municipes, prestando os esclarecimentos adequados & resoluciio dos
assuntos por este apresentados;

Assepurar o atendimento telefdnico;

Coordenar o processo administrativo de gestdo da dgua, garantindo que os procedimentos sio
adeguadamente desenvolvidos;

Apoiar a elaboragdio de contratos de fornecimento de 4gua;

Garantir a atualizagdo permanente do ficheiro de consumidores de dgua;

Coordenar o processo inerente ao processamento de taxas e precos municipais;

Coordenar o procedimento administrativo relacionado com a caga;

Emitir guias de receita;

Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;

Aceitar as reclamactes e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;
Recolher e tratar os elementos necessdrios a passagem de certidoes;

Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero;

Desenvolver os procedimentos relacionados com os processos de execucéo fiscal;

Desenvolver o procedimento administrativo relacionado com o cemitério;

Emitir o alvara de licenca de ruido;

Desenvolver o processo para emissdo de alvard de licenga de espetaculos e divertimentos e
lugares publicos ao ar livre;

Dominio das aplicag6es informaticas relacionadas com o servico;
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19.
20.
21.
22,
23.

24,
25,

26.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constincia

Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que |he sejam solicitadas;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento as solicitactes efetuadas;
Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Contrelo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

' Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Técnico DMAF-AMOD2
1. Elaborar o expediente; ]
2. Assegurar o atendimento dos municipes, prestando os esclarecimentos adequados a resolucio dos
assuntos por este apresentados;
3. Assegurar o atendimento telefénico;
4. Efetuar o processo administrativo de gestdo da agua, desenvolvendo os procedimentos adequados
para o efeito;
5. Elaborar os contratos de fornecimento de dgua;
6. Garantir a atualizagdo permanente do ficheiro de consumidores de dgua;
7. Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;
8. Aceitar as reclamacdes e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;
9. Recolher e tratar os elementos necessarios a passagem de certidoes;
10. Proceder a emissdo das guias de receita;
11. Proceder a emissdo de guias para pagamento dos processos de execugio fiscal;
12, Proceder ao registo dos processos na aplicacdo informatica de gestio de cemitérios;
13. Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero;
14. Efetuar o processo administrativo das cartas de cagador, bem como o envio da receita de estado;
15. Dominio das aplicagies informéticas relacionadas com o servico;
16. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;
17. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitactes efetuadas;
18. Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;
19. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;
20. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;
21, Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
22, Executar, no dambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam

determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMAF-AMO3

1. Garantir a abertura e encerramento dos edificios municipais, nomeadamente Pagos do Municipio e
Biblioteca Municipal;

2. Garantir a recolha e entrega de correspondéncia de e para os CTT;

3. Garantir a limpeza dos gabinetes e dreas comuns dos edificios;

4. Garantir a separacdo dos lixos e respetiva distribuigdo nos depdsitos.

5. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

6. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracéo;

7. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

8. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

9. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas. _ I

_ I
i
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

DIVISAO MUNICIPAL DE SERVICOS TECNICOS

Cargo/ Carreira/ Categornia Referéncia

Técnico Superior DMST-NGPUOL

L
2

(%3]

10.
11.

12,
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20,

Elaborar o expediente;
Elaborar informacbes e pareceres de cardter técnico sobre processos e viabilidade de construcdo,
concegdo e realizagao de projetos de obras;

Informar ou coordenar a elaboracio dos planos municipais de ordenamento do tlerritério, de
medidas preventivas ou normas provisdrias e, proceder ou coordenar a sua alteraciio ou revisdo
quando necessario;

Colaborar com outros servicos municipais em estudos destinados a criacdo e implementacio de
programas municipais de habitacio, equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, espacos
publicos e outros projetos e investimentos estruturantes para o Concelho;

Acompanhar a elaboragiio de outros estudos e planos nacionais, regionais, sectoriais e especiais de
ordenamento do territério com impacte territorial no Municipio, incluindo a delimitagio das
Reservas Agricola e Ecologica Nacionais;

Concegdo e projecdo de edificagbes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica
e orientacio no decurso da respetiva execugio;

Elaborar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos tendentes a Reabilitagio Urbana do
Nucleo Historico de Constincia;

Verificar a instrucdo dos processos, apreciar os projetos de edificacbes, remodelacdo de terrenos,
obras de urbanizagdo e operacfes de loteamento de iniciativa particular e emitir pareceres que
fundamentem a decisdo final sobre o licenciamento ou comunicacio prévia dos mesmos, assim
como sobre a autorizagiio para utilizacio de edificios, pedidos de informacdo prévia, intervencoes
de escassa relevancia urbanistica e, sobre o exercicio da atividade industrial, exercicio de atividade
comercial e de servicos, instalagbes pecuarias, desportivas e recreativas, empreendimentos e
conjuntos turisticos, instalagfes de reservatdrios e de postos de abastecimento de combustiveis,
antenas de telecomunicagdes, entre outros, nos termos da legislagio especifica aplicavel;

Colabarar na definicio das condigbes técnicas a estabelecer em contratos de urbanizacio e alvaras
de loteamento e de obras de urbanizacio e, colaborar na elaboracio dos autos para efeitos de
reducdo da garantia bancéria, e de rececio provisaria e definitiva dos trabalhos de urbanizacio dos
loteamentos de iniciativa particular;

Informar os pedidos de renovacio de licencas ou de admissdo de comunicacio prévia de realizacéo
de operagoes urbanisticas e, suas prorrogagtes;

Informar processos de demolicio e legalizacio de operacoes urbanisticas;

Colaborar na elaboracio de projetos de posturas e regulamentos municipais;

Integrar equipas de vistoria para apreciar o estado de conservagao das constructes que ameacem
ruina ou constituam perigo para a saide ou seguranca das pessoas; para constituicio da
propriedade horizontal; para emissdo de autorizagbes de utilizacdo (habitacio, estabelecimentos
comerciais e de restauragio, etc.), para licenca de instalacio e funcionamento de recintos de
espetdculos e de divertimentos plblicos, rececdo proviséria e definitiva de obras de urbanizagio,
para efeitos de redugao da garantia bancaria, entre outras;

Par parecer, quando solicitado, sob os projetos de arquitetura mandados executar pela Camara
Municipal em gabinetes estranhos ao Municipio;

Emitir pareceres sobre os pedidos de ocupacio de espago publico municipal e sobre a colocacio de
toldos e publicidade;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragio de projetos;

Colaborar na organiza¢io de processos de candidatura a financiamentos comunitiarios, da
administracdo central ou outros;

Colaborar na definicio das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvalvimento para as
intervences urbanisticas e arquitetdnicas; coordenacio e fiscalizaciio na execuciio de obras;
Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas dreas do planeamento do
territorio, arquitetura paisagista, reabilitagio social e urbana e engenharia;

Assegurar todas as acBes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constincia

21.
22.

23,
24.
25.

Promover a divulgagio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assepurar todas as acbes necessirias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categaria Refaréncia

Técnico Superior DMST-NGPUOD2

| 1. Elaborar o expediente;

2. Estudar fendmenas fisicos e humanos do territdrio no que respeita as suas distribuigbes espaciais e
interligactes as escalas local, regional e nacional;

3. Efetuar estudos em diversos dominios, com vista ao arranjo do espago e a melhoria de vida das
populagoes;

4. Conceber, implementar e gerir um sistema de informagio geografica, integrando bases de dados
georreferenciados que permitem obter, armazenar, manipular e analisar informacdo especialmente
referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos de relacionamento dos
fendmenaos,

5. Disponibilizagao na Plataforma de Informacio Geografica Municipal, para auxiliar o funclonamento
dos restantes servicos da Cimara Municipal, para registo, arquivo, consulta e apoio a decisio, em
colaboragio com a Informatica;

6. Disponibilizar a informagio geogréfica relevante para o publico em geral na pagina da internet da
Camara Municipal, coordenando com os Servicos responsaveis pela gestdo do Sitio Municipal a
estruturagdo da informacao;

7. Acompanhar os processos de contratualizacdo, apolando entidades supramunicipais, de novos
levantamentos aerofotogramétricos, aquisicdo de cartografia e de outros contetidos de informagdo
geografica ou relacionados com esta;

8. Colaborar com entidades externas nas diversas solicitagbes no ambito ou relacionadas com
informacio geografica, come por exemplo com o Instituto Nacional de Estatistica nas operagbes dos
censos da populacio e demais operagies censitarias;

9. Assepurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

10. Promover a divulgagio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

12. Exercer as funcbes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

Carga/ Caf‘i’eira/ Categoria Referéncia

L kn

Assistente Técnico DMST-NGPUO3

1. Elaboraro expeaién@;

2. Elaborar o desenho de projetos de arquitetura e demais especialidades para pequenas intervencoes
de arranjos exteriores e em edificios que integrem ou venham a integrar o patriménio municipal, de
acordo com a programacdo do Municipio e, proceder a reprodugdo, dobragem, corte e
encadernacdo das pecas elaboradas, assim como ao arquivo digital das mesmas;

3.  Executar e ou compor desenhos, mapas ou graficos relativos a drea de atividade dos servicos a partir
de elementos que Ihe sio fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

4. Executar tarefas na drea de desenho técnico solicitadas & Divisdo pelos diferentes Servicos da

Autarquia, designadamente levantamentos arquitetonicos, medicbes de areas, elaboragdo de
plantas de localizagdo e digitalizacdo de projetos, entre outros;

Executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizagdo em projetos de arquitetura; \

I
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

6. Executar a ampliagio e reducio de desenhos;

Efetuar o calculo de dimenstes, superficies, volumes e outros fatores niio especificados;

8. Organizar e arquivar os processos de operagoes urbanisticas de iniciativa municipal considerados
concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

9. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragéo;

10. Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;

11. Assepurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

12. Exercer as func@es de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

frgl

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Técnico DMST-NGPUD4

1. Elaborar o expediente;

2. Executar tarefas na area de topografia solicitadas a Divisdo pelos diferentes Servicos da Autarquia,
designadamente levantamentos topograficos, implantagao de zonas verdes, arranjos urbanisticos e
edificagbes, medicoes de dreas, colaborar nos levantamentos arquiteténicos, elaboracio de plantas
de localizagdo e implantacdo, entre outros;

3. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracgdo de plantas, planos, cartas e mapas

que se destinam & preparacio e orientagio de trabalhos de engenharia ou para outros fins;

Proceder a célculos sobre os elementos colhidos no campo;

Proceder a implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcbes, traga

eshocos e desenhos e elabora relatorios das operagtes efetuadas;

6. Acompanhar a execucdo e atualizacdo de cartografia do territério municipal, e transpor para
cartografia de referéncia os limites e a implantac3o das obras dos projetos efetivamente executados
(particulares e municipais);

7. Georreferenciar todos projetos de iniciativa particular que estejam sujeitos a aprovacdo ou
apreciagdo da Camara Municipal, identificando todos os processos e respetivas autorizagbes de
utilizacdo;

8. Marcagdo de alinhamentos e nivelamento em terrenos confinantes com a via publica, quando
requerida, e confirmacfo de alinhamentos, nivelamentos e dreas de implantaciio de edificacbes e de
loteamentos e obras de urbanizagdo, de obras de iniciativa particular e municipal;

9. Executar e ou compor mapas, cartas ou graficos relativos a drea de atividade dos servicos a partir de
elementos que lhe s3o0 fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

10. Executar a ampliagdo e reducio de desenhos;

11. Efetuar o calculo de dimensbes, superficies, volumes e outros fatores nao especificados;

12. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

13, Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater penérico;

14, Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos gue necessitem a sua
colaboracao;

15. Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno. |

17. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam |
determinadas ou legalmente impostas.

w o
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

Cargo/ Carreira/ Categaria | Referéncia

Assistente Técnico DMST-NGPUOS

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar a informacao e expediente que seja encaminhado para a Divisao;

3. Coordenar a rececio, organizacdo, numeragao, registo (insercio de dados e ficheiros no Sistema de
Processos de Obras, ou outro) e confirmacao documental em fungio dos elementos instrutores, dos
pedidos de realiza¢io de operactes urbanisticas dos processos de iniciativa particular;

4.  Coordenar a distribuicio e movimentacio de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada
peticio ou processo e efetuar todas as notificacbes de acordo com os procedimentos consagrados
no RIUE;

5. Coordenar a emissiio de alvards de licencas de loteamento, de obras particulares, de demoligdo, de
obras de urbanizagio, remodelagio de terrenos e de autorizagao de utilizagdo; emitir titulos de
admissio respeitantes aos processos de comunicacdo prévia, decorrentes de processos aprovados e
respetivos aditamentos e averbamentos; emitir licencas relativas a instalagdo de recintos
itinerantes e improvisados;

6. Coordenar a autenticagdo e emissao da guia de recebimento correspondente ao depdsito da ficha
técnica da habitacdo e, garantir a receciio e tramitagdo da mera comunicacdo prévia e da
comunicagdo prévia com prazo de instalacdo, modificacio e encerramento de estabelecimentos de
restauracdo e bebidas e de estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da
prestacio de servicos de restauracio ou de bebidas com cardter ndo sedentario, no dmbito do
licenciamento zero;

7. Coordenar o desenvolvimento os procedimentos de rececao e tramitagio processual respeitantes a
mera comunicacio prévia de exploracdo ou de alteragao de estabelecimentos industriais tipo 3, em
que a cirmara municipal é a entidade coordenadora, no dmbito do Sistema de Industria Responsavel
(SIR) na respetiva plataforma;

8. Coordenar a emissio de autorizacio para a instalagio e funcionamento das infraestruturas de
suporte das estacdes de radiocomunicacbes e respetivos acessorios; assim como para a instalacio
de reservatdrios e de postos de abastecimento de combustiveis;

9. Coordenar a emissdo de certidbes (de toponimia, operagbes de destaque, constituicio de
propriedade horizontal, entre outras), avisos relativos a abertura de periodos de discussio publica e
de editais diversos relativos a matérias da competéncia da divisao;

10. Coordenar o fornecimento de copias das plantas de localizagdo e extratos do Plano Diretor
Municipal ou outros, necessérios 4 apresentagao de projetos de arguitetura e, fornecer céplas das
plantas de imoveis para efeitos de IM| mediante requerimento;

11. Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servigo de Financas de
Constincia e, para a Dire¢do de Financas de Santarém, todos os mapas e relagbes obrigatorios por
lei e, de acordo com o protocolo estabelecido;

12. Garantir a atualizagio dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauragio e
bebidas e aos alojamentos, associados aos respetivos alvards e horarios e comunicagtes de
instalagdo, modificacdo e encerramento apresentadas;

13. Coordenar a organizagio dos processos de notificagiio no dmbito da toponimia e numeragdo de
policia, nos termos do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificacdes
e o cumprimento dos prazos associados a realizagio de vistorias, que ndo se enquadrem no dmbito
do RIUE;

14. Garantir Atendimento;

15. Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

16. Promover a divulgaciio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as aces necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

18. Exercer as fungoes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no ambito das suas compeléncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas. J
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

Referénci‘a
DMST-NGPUOG

Cargo/ Carreira/ Categaria

Assistente Técnico

1. Elaborar o expediente;

2. Tratar, organizar e arquivar toda a informacao e expediente que seja encaminhado para a Divisdo,
assim como, dar apoio administrativo a todos os servicos da unidade orgénica e proceder 3
expedicdo de toda a correspondéncia da Divisdo;

3. Garantir a rececdo, organizaciio, numeracio, registo (insercio de dados e ficheiros no Sisterna de
Processos de Obras — SPO, ou outro) e confirmagio documental em funcio dos elementos
instrutores, dos pedidos de realizacio de operacbes urbanisticas dos processos de iniciativa
particular;

4. Proceder a distribuiciio e movimentagdo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada peticio
ou processo e efetuar todas as notificacbes de acordo com os procedimentos consaprados no RIUE;

5. Emitir alvaras de licencas de loteamento, de obras particulares, de demolicio, de obras de
urbanizacao, remodelacio de terrenos e de autorizacdo de utilizaciio; emitir titulos de admissdo
respeitantes aos processos de comunicagdo prévia, decorrentes de processos aprovados e
respetivos aditamentos e averbamentos; emitir licencas relativas a instalagio de recintos itinerantes
e improvisados;

6. Proceder ao calculo das taxas inerentes aos processos de edificacbes, loteamentos, utilizacéo,
realizacdo de vistorias e outros;

7. Autenticar e emitir guia de recebimento correspondente ao depésito da ficha técnica da habitacio
e, garantir a rece¢do e tramitacdo da mera comunicagiio prévia e da comunicaciio prévia com prazo
de instalacdo, modificagdo e encerramento de estabelecimentos de restauragio e hebidas e de
estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da prestacio de servicos de
restauracédo ou de bebidas com cardter ndo sedentério, no &mbito do licenciamento zero;

8. Proceder ao registo dos estabelecimentos de alojamento local;

9. Desenvolver os procedimentos de recegio e tramitacio processual respeitantes a mera
comunicagdo prévia de exploracdo ou de alteracio de estabelecimentos industriais tipo 3, em que a
camara municipal é a entidade coordenadora, no dmbito do Sistema de Industria Responsavel (SIR)
na respetiva plataforma;

10. Emitir autorizacdo para a instalagdo e funcionamento das infraestruturas de suporte das estacées de
radiocomunicacbes e respetivos acessérios; assim como para a instalacio de reservatérios e de
postos de abastecimento de combustiveis;

11. Emissdo de certiddes (de toponimia, operacies de destaque, constituicio de propriedade
horizontal, entre outras), avisos relativos & abertura de periodos de discussiio publica e de editais
diversos relativos a matérias da competéncia da divisio;

12. Fornecer copias das plantas de localizagdo e extratos do Plano Diretor Municipal ou outros,
necessarios a apresentacio de projetos de arquitetura e, farnecer capias das plantas de imoveis
para efeitos de IM| mediante requerimento;

13. Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servico de Financas de
Constancia e, para a Diregio de Finangas de Santarém, todos os mapas e relagdes obrigatérios por
lei e, de acordo com o protocolo estabelecido;

14. Garantir a atualizac3o dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauracdo e

bebidas e aos alojamentos, associados aos respetivos alvaras e hordrios e comunicacbes de

instalacdo, modificacdo e encerramento apresentadas; A\
15. Organizar e arquivar os processos de operacdes urbanisticas de iniciativa particular considerados i

concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal; A k
16. Organizar os processos de notificacdo no dmbito da toponimia e numeracéo de policia, nos termos “'f

do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificacdes e o cumprimento -}

dos prazos associados a realizacdo de vistorias, que nio se enquadrem no dmbito do RIUE; ‘
17. Elaborar relagbes mensais com os despachos exarados pelo Presidente da Cimara sobre todos os [
processos de operacdes urbanisticas particulares; com as licengas e autorizacbes emitidas e com as [ pAS
comunicagbes prévias admitidas, para conhecimento do executivo camarrio, espelhando e j
clarificando o desenvolvimento da tramitagdo dos processos de operacées urbanisticas de in_l_ciativ*l
1) iy
11
1)
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18.
19.
20.
21.

22,
23.
24.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Conestancia

particular.

Garantir Atendimento
Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Promover a divulgaciio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assepurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas,

Cargo/ Carnreira/ Categaria Referénclal
Coordenador Técnico DMIST-NFEQADOL

01.
02.

03,

04.

05.
06.

07.

08.

09.

10.

11.

12,

13.

14.

Coordenar a informacio e expediente que seja encaminhadao para a Divisio;

Coordenar a recegdo, organizagio, numeragio e registo (insercio de dados e ficheiros no Sisterna
Controlo de Empreitadas — SCE, ou outro);

Elaborar as informagBes necessdrias durante a realizagdo das operacdes urbanisticas dos processos
de iniciativa particular, de acordo com os requerimentos registados no Sistema SPO, controlando os
prazos legais; fiscalizando e controlando o andamento de cada peticio ou processo de acordo com
os procedimentos consagrados no RIUE;

Assepurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;
Exercer as demais fungtes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sio cometidas por lei,

pelo Regulamento de OrganizacSo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacio
superiar;

Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;
Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos
a dareas de ocupacdo da via plblica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacio do ambiente natural,
preservagdo do patrimonio, seguranga no trabalho e fiscalizaciio preventiva do territdrio;

Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e, das normas técnicas de
construgdo associadas & realizagio de operacbes urbanisticas, bem como assegurar a sua
conformidade com os projetos aprovados, licengas emitidas e respetivos prazos de validade,
elaborando as competentes participagdes de todas as anomalias detetadas no normal desempenho
das suas tarefas;

Assegurar a realizacio de informaces escritas sobre a atuagdo da fiscalizacio no ambito do
acompanhamento das obras de edificagio e de urbanizacdo, designadamente relativamente as fases
de implantacdo, operactes de enchimento de caboucos e pavimentos, ligacées das redes de dgua e
esgotos aos coletores piblicos e, de autorizagio de utilizacio no caso das edificacoes;

Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construcio
clandestina e outras infraches e, esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e
normas definidas pela Cdmara, exercendo, assim, uma aciio preventiva e pedagogica;

Fiscalizar na drea territorial do municipio as obras em curso realizadas por administracio direta,
gerindo os recursos humanos, materiais e equipamentos necessarios para a sua realizacio,
garantindo o cumprimento da legislagdo em vigor e dos regulamentos e normas definidos pela
Camara, deliberagio, despacho ou determinacio superior, desipnadamente em matéria de
seguranga e ambiente;

Elaborar autos de noticia, proceder a notificagbes, efetuar embargos administrativos e participar a
pratica de ilicitos contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja execuciio nio
esteja em conformidade com a licenca ou comunicagdo prévia e demais infractes aos Regulamentos
Municipais e legislacio em vigor;

Emitir pareceres relacionados com a certificagdo de factos e efetuar relatérios, com a periodicidade
que for determinada, sobre a atividade da fiscalizacio;
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipto de Constancia

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25,

26,
27.

28,
29,
30.

Proceder a atribuicio de numeracio policial dos edificios e organizar e manter atualizado o
respetivo registo;

Manter atualizada a informagéo relativa as dreas industriais na respetiva plataforma;

Informar o servico do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contraordenactes sobre
o que estes reputem atil para a decisdo em sede dos respetivos procedimentos;

Informar sobre edificagdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a satde e seguranca das
pessoas;

Proceder a andlise e emitir informac6es sobre participagées, reclamacgtes e queixas de particulares,
acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista & sua resolugio e, por fim,
encaminhar os processos em causa para cada servico competente na matéria;

Proceder a fiscalizacio do cumprimento das obrigagtes decorrentes para comerciantes e
utilizadores dos mercados e feiras;

Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizacdo e cumprimento das
disposiges legais relativas 4 ocupagio do espago publico e ao uso nao autorizado do solo e demais
patriménio ptblico au privado;

Intervir em vistorias no ambito das suas atribuictes;

Preparar os elementos necessarios para o lancamento de empreitadas, nomeadamente, elaboracio
do clausulado técnico do caderno de encargos;

Colaborar na organizagdo dos documentos necessarios para instruir os processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros;

Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracgéo;

Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

Assistente Técnico

1.
2.

Cargo/ Carreira/ Categoria

determinadas ou legalmente impostas.

Referéncia
DMST-NFEOAD -02

Elaborar o expediente;
Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos
a dareas de ocupacio da via publica, publicidade, trinsito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacio do ambiente natural,
preservacao do patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizacio preventiva do territorio;

Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e, das normas técnicas de
construgdo associadas a realizagio de operagbes urbanisticas, bem como assegurar a sua
conformidade com os projetos aprovados, licengas emitidas e respetivos prazos de validade,
elaborando as competentes participagbes de todas as anomalias detetadas no normal desempenho
das suas tarefas;

Assegurar a realizacdo de informagbes escritas sobre a atuacdo da fiscalizacio no dmbito do
acompanhamento das obras de edificacio e de urbanizacio, designadamente relativamente as fases
de implantacao, operacbes de enchimento de caboucos e pavimentos, ligagbes das redes de dgua e
esgotos aos coletores plblicos e, de autorizacdo de utilizacio no caso das edificacbes;

Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construcio
clandestina e outras infracBes e, esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e
normas definidas pela Cimara, exercendo, assim, uma agéio preventiva e pedapogica;

Elaborar autos de noticia, proceder a notificagBes, efetuar embargos administrativos e participar a
pratica de ilicitos contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja execucio nio
esteja em conformidade com a licenga ou comunicagao prévia e demais infraces aos Regulamentos
Municipais e legislagdo em vigor;

Emitir pareceres relacionados com a certificacdo de factos e efetuar relatdrios, com a periodicidade
que for determinada, sobre a atividade da fiscalizagdo;
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8. Proceder a atribuicio de numeracdo policial dos edificios e organizar e manter atualizado o
respetivo registo;

9. Manter atualizada a informacao relativa as areas industriais na respetiva plataforma;

10. Informar o servico do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contraordenacdes sobre
0 que estes reputem Gtil para a decisdo em sede dos respetivos procedimentos;

11. Informar sobre edificages que ameacem ruina ou constituam perigo para a sadde e seguranca das
pessoas;

12. Proceder a analise e emitir informacdes sobre participacbes, reclamagbes e queixas de particulares,
acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolucio e, por fim,
encaminhar os processos em causa para cada servico competente na matéria;

13. Proceder a fiscalizacio do cumprimento das obrigagBes decorrentes para comerciantes e
utilizadores dos mercados e feiras;

14. Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizacdo e cumprimento das
disposicBes legais relativas & ocupagdo do espago publico e ao uso néo autorizado do solo e demais
patrimdnio ptiblico ou privado;

15. Intervir em vistorias no dmbito das suas atribuicoes;

16. Preparar os elementos necessdrios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaboracgio
do clausulado técnico do caderno de encargos;

17. Colaborar na orpanizacio de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administracao central ou outros;

18. Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

19. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

21. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categaoria Referéncia

Encarregado Operacional DMST-NFEOADD3

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade;

3. Dar conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades ao
superior hierarquico;

4. Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo
cumprimento das normas do servico;

5. Assegurar a conservagdo e manutencio dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisicio do material necessario de acordo com as necessidades
detetadas.

6. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicBes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinaciio superior.

7. Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua ‘
colaboracio; \

8. Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico; \

9. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua {
colaboracao;

10, Exercer as fun¢tes de acordo com o previsto na lei;

11. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno. iyl

12. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam AL
determinadas ou legalmente impostas.
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Cargo/ Carreira/ Categarnia ‘ Referéncia

Assistente Operacional DMST-NFECQADO4

1. Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respet-iw
reboco;

2. Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

3. Executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de
montagem de armaduras muito simples;

4. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

5. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizacdo.

6. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

7. Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

8. Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

9. Exercer as funges de acordo com o previsto na lei;

10. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

11. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impaostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NFEOADDS

1. Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com recursos a dispositivos de pintura e
utensilios apropriados;

2. Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura;

3. Preparar a superficie a pintar, ensaiar e afinar o produto obtido até obter a cor;

4. Aplicar as demados de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, betuma orificios, fendas ou
outras irregularidades e estender as necessarias demdos de subcapa e material de acabamento;

5. Assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos; Executar outros trabalhos similares.

6. Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sio cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.

7. Executa tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de toscos em geral,

8. Constroi, monta e coloca no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de madeira
destinados a construcdo de betdo simples ou armado;

9. Levanta os prumos de sustentacio sobre os quais arma o estrado ou caixa;

10.  Alinha e apruma o trabalho, procede ao escalonamento e travagiio;

11.  Tapa os buracos e fendas e aperfeicoa as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia das
superficies da obra;

12.  Efetua a descofragem tendo em vista o posterior reaproveitamento do material utilizado;

13.  Pode ser incumbido de construir andaimes em edificios ou outras obras de construgdo civil.

14.  Executa as tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de limpos em geral;

15.  Repara vaos e outros elementos em madeira;

16.  Procede a colocagdo de ferragens, constréi pecas em madeira conforme necessidades dos varios
servicos;

17.  Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sio cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

18. Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagens elétricas; Instalar maquinas, aparelhos e
equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz;

19. Localizar e determinar deficiéncias de instalacdo ou de funcionamento utilizando se for caso,
aparelhos de detegdo e de medida;

20.  Executar outros trabalhos similares.

21.  Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservaciio, manutencio
afinagdo e reparacdo das viaturas e equipamentos existentes e necessarios a efetivacdo ¢

| Y
i
£
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ANEXO -

atividade nos diversos servigos;

22.  Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou

substituir os componentes que se mostrem necessarios;

23.  Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua

efetiva e correta utilizacio.

24.  Assegurar todas as acfies necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua

colaboracio;

25.  Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

26.  Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua

colaboragao;

27.  Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

28. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

29. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

| determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categaria Referéncia

Técnico Superior DMST-NASUO1

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar informacbes e pareceres de cardter técnico, concecio e realizacio de projetos de abras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgao, manutengdo e reparacao,

3. Elaborar projetos de estrutura e fundacbes, escavacio e contencio periférica, redes interiores de
dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

4. Elaborar e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de dguas relativos a operacoes de loteamentos urbanos;

5. Efetuar estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a construgao de obras;

6. Executar os calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atencdo fatores como a natureza dos materiais de construgio a utilizar, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura,

7. Preparar o programa e a coordenacio das operactes a medida que os trabalhos prosseguem;

8. Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutencio e reparacdo das constructes
existentes;

9. Fiscalizacio e dire¢io técnica de obras;

10. Realizar vistorias técnicas;

11. Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos para obras de
complexa ou elevada importdncia técnica ou econdmica;

12. Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagbes, indicando o tipo de materiais, maguinas e outros equipamentos
necessarios;

13. Assepurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

14. Exercer as funcbes de acordo com o previsto na lei;

15. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interna.

16. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia ;

Assistente Operaclonal DMST-NASUO2 (

1. Assegurar a limpeza e conservacao das instalagbes; ,‘}

2. Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de
equipamentos;

3. Realizar tarefas de arrumacao e distribuigdo.

4. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e cardter manual exigindo conhecimentos
praticos.

5. Proceder a remociao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias X

_publicas, limpeza de chafariz e remogdo de lixeiras e extirpagao de ervas. N \A,f"
( ]
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10,

11,
12,
13.

Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagio.

Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom fundonamento dos servicos que necessitem a sua
colaboraciio;

Promover a divulgagio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico:
Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as func¢Bes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas,

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional

DMST-NASUO3

1.

10.
11.

12.
13.
14,

Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo |
responsavel por todas as operacbes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e 3 sua
manutengdo e conservacio;

Proceder a limpeza e conservagio dos arruamentos e canteiros,

Sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o
normal crescimento das plantas e drvores;

Operar com os diversos instrumentos necessarios a realizacio das tarefas inerentes 3 fungao de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos;

Assegurar a limpeza, afinagdo e lubrificacdo do equipamento mecanico;

Proceder a pequenas reparagoes, providenciando, em caso de avarias maiores, a regularizagdo
dessas situagbes, para o que deve apresentar uma participagio da ocorréncia ao superior
hierdrquico,

Executar outros trabalhos similares ou complementares.

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo,

Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragio;

Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico:
Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria | Referéncia

Assistente Operacional - DMST-NASUD4

1. Assegurar o abastecimento de dgua potavel as populagdes, promovendo a sua captagio, bem como
a sua distribuigdo, nomeadamente ligagdo e desligacio de ramais domicilidrios;

2. Proceder a vistoria de instalacées interiores;

3. Executar, as obras constantes do plano de atividades de construgio, conservagiio e renovacio das
redes de distribuicio plblica de dgua;

4.  Proceder a desinfegio das redes de saneamento;

5. Zelar pelo bom funcionamento redes de abastecimento de 4dgua e de saneamento, nomeadamente
no que respeita a detegdo e reparaciio de ruturas e avarias;

6. Efetuar limpezas gerais relacionadas com o processo da ETAR e das EE;

7. Preparacao e manutencio de todos os equipamentaos associados as redes de dguas residuais;

8. Leitura mensal dos caudalimetros e demais contadores;

9,
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10.

11,

12.

13.
14.

15,

16.
17.

18.
19.
20.

Efetuar operaces de manutencio, vigia e conservagio da Estagio de Tratamento de Aguas
Residuais (ETAR) e das Estacdes Elevatdrias (EE);

Efetuar manutencio, limpeza e reparacdo de ETAR's, coletores e estacies elevatdrias da rede de
saneamento;

Efetuar manutencao, desinfecdo e desobstruciio de canalizacdes de esgotos em edificios e outros
locais plblicos;

Elaborar e manter atualizados os cadastros das redes de dgua e saneamento;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo.

Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carter genérico;
Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categaria

Fiscal De Leituras E Cobrangas / Assistente Operacional

Refenéncia
DMST-NASUODS

1.

Executar canalizacdes em edificios e outros locais, destinados ao transporte e fornecimento de dgua
de consumo humano;

Executar redes de distribuicio de dgua e respetivos ramais de ligacio a rede publica, assentando
tubagens e acessorios necessarios;

Executar outros trabalhos similares ou complementares.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, larefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagio superior;

Assegurar todas as agfies necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria

1.
2,
3,

9.

Assistente Operacional

Referéncla

DMS5T-NASUDG

Proceder & abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais;
Cuidar do servigo do cemitério que lhe esta distribuido;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizacio.

Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Exercer as funcoes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

ANEXO - MAPA DE PESSOAL - CAVIARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA - ANO DE 2016

determinadas ou legalmente impostas. '>_ A~
)
I



1
2,
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Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

10.
11,
12.
13.

14,

15.
16.

27,
18,
19.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constincia

Referéncia
DMST-NTTCO1

Executar trabalhos de conservaciio dos pavimentos;

Assegurar o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas,
desobstruir aquedutos e compor bermas;

Cuidar da conservagio e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via;
Transportar e conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servigo.

Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que |he sio cometidas por lei,
deliberacdio, despacho ou determinagio superior.

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de
pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento ou pedra calcario;

Prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizacio do terreno; Providencia a drenagem e o
escoamento de aguas;

Encastra na almofada as pedras adaptando os respetivos jeitos do talhe.

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizac3o.

Conduzir velculos automoveis pesados de mercadorias:

Assegurar o transporte e distribuicio de materiais e equipamento as obras em curso;

Assegurar a logistica de distribuigdo de transportes;

Conduzir e manobrar maquinas, designadamente retroescavadoras, cilindros, tratores, veiculos de
limpeza urbana, etc;

Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracéo;

Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater penérico;
Assepurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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UNIDADE ORGANICA DE SERVICOS SOCIAIS, SAUDE, EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E

TURISMO

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior USSECDT-ASSEEDL

1. Elaborar o expediente;

2. Dinamizar as Comisstes Sociais de Freguesia e Inter freguesias (caso tenhamos que as dinamizar,
neste momento em discussao com a SS);

3. Coordenar o Banco Local de Voluntariado;

4.  Ministrar formacao nas areas de Educacio Parental, Economia Doméstica, Prevencio de
Comportamentos de Risco (absentismo, abandono escolar e consumos);

5. Representar a autarquia nos Grupos de Trabalho de dmbito do CLAS;

6. Atender os municipes no Gabinete de A¢do Social;

7. Registar situag@es, andlise e encaminhamento com vista a sua resolucdo;

8. Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuicbes do municipio, forem
aprovadas pela Cimara Municipal;

9. Propor a programacdo de construcées de equipamentos de cariz social;

10. Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados
de apoio ou assisténcia social;

11. Instruir e acompanhar os processos referentes a inclusdo de cidadaos locais através de medidas e
programas do |EFP com vista a ocupacao de desempregados, subsidiados de rendimentos sociais, ou
outras situagbes similares, pressupondo autonomia, a aquisicdo de competéncias sociais e
profissionais, estimulando a inclusio social numa perspetiva de inser¢io no mercado laboral,
zelando sempre pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas instituicio gestora da(s)
medida(s);

12. Apoiar e coordenar as relagbes do municipio com as instituicoes privadas ou publicas de
solidariedade social;

13. Promover e apoiar projetos e acbes que visem a inserciio ou reinsercido socioprofissional de
municipes;

14. Desenvolver e apoiar acdes tendentes a erradicacdo do trabalho infantil (monitorizagdo no nosso
caso, até agora);

15. Coordenar a participa¢do do municipio no programa Rede Social e nos planos de prevencgao da
droga e combate a toxicodependéncia;

16. Manter a plataforma GASSE/SIG sempre atualizada

17. Acompanhamento de familias carenciadas ou em qualquer situagio de vulnerabilidade financeira e
social;

18. Avaliacdo, aconselhamento e acompanhamento de familias e individuos em situacdo de sobre-
endividamento;

19, Habitacio Social (gestio de procedimentos concursais, acompanhamento de situacbes de
incumprimento de pagamento de rendas, insergiio de novos moradores);

20. Gestdo do Programa Viver Constancia;

21. Gestdo do grupo de trabalho Constadncia Social;

22. Elaboracdo de candidaturas a programas de financiamento nacionais e comunitarios;

23. Gestdo financeira e administrativa de projetos cofinanciados;

24. Apoio a entidades concelhias na apresentacao e gestdo de candidaturas a fundos comunitarios;

25. Colaboracdo com a Divisdo de Obras Municipais em projetos cofinanciados;

26. Colaborac¢do com o Servico de Contratacio Piblica.

27. Manter a plataforma GASSE/SIG sempre atualizada

28, Interlocucio junto da DRELVT;

29. Elaboragiio de candidaturas, monitorizacio e avaliagdo das mesmas a DRLVT;

30. Gestora da aplicagao informatica (plataforma DRELVT);

31. Controle do pessoal ndo docente e articulacdo com a Equipa Multidisciplinar de Apoio as Escolas;

32. Controle de verbas atribuidas e transferidas para a autarquia.

33. Candidaturas ao programa de desenvolvimento e expansio da educaciio pré-escolar todos os anos

A
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34,
35,
36,
37.
38,

39.

40,

41,
42,
43,

44,
45,

46,
47.
48.

49.

50.

51.
52.
53.
54,
55,
56,
57,
58.
59,

60,

61,
62.

63.
64.
65.
66,
67.

68.
69.

letivos;

Insergio de notas de encargos do pessoal auxiliar mensalmente;

Gestao dos protocolos na drea da Educaciio;

Elaboragdo de candidaturas aos programas de generalizacio do fornecimento das refeicées;
Realizacdo de relatorios trimestrais de avaliagio/controle para posterior envio 4 DRELVT;

Controle de verbas transferidas da DRELVT no ambito das refeicbes escolares e posterior
envio/articulagdo/controle com a entidade promotora das mesmas;

Atualizacdo do Dossier de controlo do servico de refeicbes e avaliagio do fornecimento das
refeictes;

Realizagdo e dinamizacao de reuniGes realizadas de ponto de situacio e avaliacio das virias
componentes ao nivel da educacio;

Avaliagdo da Componente de Apoio & Familia e Servico de refeicbes;

Participagio no CMEC - Grupo de trabalho;

Monitorizagdo, Coordenagio e Controlo dos transportes escolares, em articulacio com o
Agrupamento de Escolas de Constincia;

Interlocutor na Rede Escolas de Exceléncia;

Realizacdo de candidaturas para o equipamento do parque escolar (material didatico, mobiliario
escolar e equipamento informatico);

Interlocutora da autarquia em Projetos/ Estudos/ Candidaturas no dmbito da Educaciio;

Participagdo nas reunides de trabalho e acompanhamento de casos no Constancia Social (CPCJ);
Acompanhamento processual = CPCJ (fase preliminar, fase de diagndstico, fase de execucio e
monitorizagdao da medida de promocdo e protecio);

Agendamento e Presenca nas reunies da modalidade restrita, assumindo a presidéncia nas
reunides — CPCJ;

Participacdo em situacbes de emergéncia da CPC), efetuando a necessaria articulagdo com os
servicos do Hospital Distrital de Abrantes, Guarda Nacional Republicana e o Tribunal Judicial de
Abrantes;

Elaboragia, Implementagio/Execucio do Projeto de Intervencio Familiar;

Elaboragho, Implementagio/Execugio do Projeto de Intervencio Escolar;

Participacdo na equipa de intervengao direta no acompanhamento social de familias;

Elaboragao de relatérios sociais relativos aos agregados em acompanhamento;

Atendimentos aos agregados e posterior elaboracdo de relatorios a constar o processo;

Elaboracdo de Relatdrios de diligéncias realizadas;

Elaboracao, implementacdo e avaliagio do Plano de Aclio;

Elaboragao de Relatdrio Semestral de Avaliacdo da Atividade da CPCJ;

Implementagio da gestdo processual da CPCJ de Constdncia na Base de Dados Nacional da Comissio
Nacional de Criancas e Jovens em Risco;

Elaboracdo de Acordos de Promogio e Protecio (a estabelecer com os agregados em
acompanhamento) e posterior supervisio e acompanhamento;

Visitas domicilidrias aos agregados em acompanhamento.

Elaboracdo da andlise semestral de todos os processos acompanhados pela Comissio Restrita de
acordo com a alinea g), artigo 212 da Lei 147/99 de 1 de setembro;

Realizacdo de reunides com os elementos da comissao alargada;

Assegurar todas as acoes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracgao;

Promaover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

g
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Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional USSECDT-ASSEED2

1. Exercer as fungtes de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;

2.  Executar tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao
funcionamento dos servigos, designadamente a ligagio entre os diversos elementos que constituem
a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e encarregados de
educacio);

3. Dar apoio geral ao nivel da organizacao, higiene e limpeza dos espacos;

4. Cooperar na seguranca e vigilincia dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da
escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; Apoiar nas atividades de criangas com
necessidades educativas especiais;

5. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

6. Promover a divulgacado pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;

7. Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

8. Exercer as fungGes de acordo com o previsto na lei;

9. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

10. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior USSECDT-EAMOD1

1. Elaborar o expediente;

2, Estabelecer e aplicar critérios de gestiio de documentos/ informacio;

3. Avaliar e organizar a documentacio de fundos publicos e privados com interesse administrativa,
probatorio e cultural, de acordo com sistemas de classificaco que define a partir do estudo da
instituicdo produtora da documentagdo;

4. Orientar e elaborar instrumentos de descrigao da documentacao (IDD);

5. Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

b. Promover agoes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes;

7 Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro, a reproducdo e a
difusio de documentos/informacio;

8. Pronunciar-se sobre matérias relativas a modernizagdo administrativa e organizacional, assim
como dar pareceres sobre questdes relativas a infraestruturas, materiais e metodologias de
trabalho a implementar na drea administrativa;

9, Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a fungao de apoio técnico de arquivista;

10.  Apresentar propostas de verbas or¢amentais e o Plano Anual de Atividades, para enquadramento
nas Grandes Opc¢oes do Plano de Atividades da Camara Municipal,

11.  Elaborar o Relatdrio Anual de Atividades;

12.  Coordenar os trabalhos da Comissdo Consultiva;

13.  Providendiar a seguranga dos fundos documentais existentes no Arquivo Municipal;

14.  Orientar toda a organizagdo documental e o tratamento arquivistico;

15.  Promover e controlar a incorporacaa de novos documentos;

16.  Emitir pareceres sobre documentacio produzida e recebida;

17.  Dar pareceres técnicos sobre empréstimos;

18. Promover realizacbes culturais individuais ou conjuntas;

19.  Zelar pela dignificacdo e extensdo cultural e educativa do servico;

20.  Assepgurar a certificacio das atas e factos que constem do Arquive Municipal;

21, Promover a aquisicio de novas entradas de documentacio com interesse histarico para o
Municipio de Consténcia;

22, Propor e promover a divulgagdo e publicagio de documentos inéditos ou trabalhos de
investigacao, designadamente no que se refere ao passado histdrico do Municipio de Constancia; j
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23, Propor acgbes de formacgdo para colaboradores do Arquivo e coordenar eventuais estagios
curriculares e profissionais;

24, Desenvolver a permuta cultural com outras instituicdes similares;

25.  Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

26.  Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

27.  Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

28.  Promover a divulgaciio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

29.  Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

30.  Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

31.  Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

32.  Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

Referéncia
Assistente Técnico USSECDT-EAMO2

1. Elaborar o expediente;

2. Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestio documental, incluindo registo e classificacdo
da correspondéncia rececionada diariamente;

3. Realizar as tarefas de incorporagdo documental nos termos da legislagao e regulamentos em vigor;

4. Realizar as tarefas de acondicionamento, substituicio de suportes, cotacio, organizagio e
tratamento arquivistico;

5. Realizar tarefas de apoio a producao editorial e aplicagao de normas de funcionamento de arquivos

de acordo com o método e procedimento estabelecido,

Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventdrios, etc.)

necessarios a eficiéncia do servigo;

7. Elaborar instrumentos de pesquisa o mais precisos possivels;

8. Zelar pela conservagdo da documentagao;

9. Elaboracio de pequenos restauros;

10. Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentacao;

11. Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecdo e eliminagdo da documentacdo enviada
para o AMC;

12, Superintender o servico de consulta e de leitura;

13. Fornecer toda a documentacio para as diversas atividades de comunicagao e difuséo;

14. Fornecer, mediante as necessarias autorizagbes, a reproducao de documentos;

15. Fornecer toda a documentagdo solicitada pelos servicos municipais, mediante as necessarias
autorizacbes;

16. Fornecer para leitura toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja condicionada para tal fim,
gquer interna quer externamente;

17. Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetiva servigo;

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

19. Desenvolver a permuta cultural com outras instituiges similares;

20. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

21. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua |
colaboracdo; A

22. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lej; ’

23. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controle Interno.

24, Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

(s3]
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constincla

' Cargo/ Carreira/ Categaria Referéncia

Assistente operacional USSECDT-EAMO3

o I R R e

10.
11.
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categonia
Técnico Superior

Realizar as tarefas inerentes a digitalizacfio dos documentos;
Proceder a gravagao dos documentos digitalizados;
Disponibilizar os ficheiros na plataforma do arquive municipal;

Zelar pela conservacio da documentagio;

Garantir a organizacdo da informacao digitalizada;

Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentacio;
Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetivo servico;
Assepurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam

Referéncial
USSECDT-D01

1.
2.

10.
11.

12,
13.

14,
15,
16,

Elaborar o expediente;
Fungbes de estudo, concegio e adaptaciio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade:

Coordenagdo técnica desportiva;

Planeamento, elaboragdo, organizagdo e controle de agoes desportivas, incluindo organizaciio e
promocao de eventos e programas desportivos municipais;

Gestdo e racionalizagdo de recursos humanos, logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades desportivas;

Concecdo, organizacdo e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo e formacio
desportiva;

Desenvolvimento de projetos e agbes ao nivel da intervencio com as associacoes e coletividades;
Orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de aulas e treinos nos varios escaldes de
formacdo desportiva;

Planeamento, coordenacdo e operacionalizagio de todo o processo de manutencio e utilizaciio das
piscinas municipais, quer por entidades pablicas, quer por entidades privadas e plblico em geral;
Planeamento e coordenagio do trabalho realizado pelos técnicos de manutencio das piscinas e do
processo de controlo da qualidade da dgua;

Operacionalizagiio do procedimento didrio de vistoria aos equipamentos, garantindo os servicos
necessarios a sua limpeza e manutengio,

Dar apojo a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Contralo Interno.

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

i}
2.
3

| (Cargo/ Carreira/ Categoria
Encarregado Operacional

\f -
determinadas ou legalmente impostas, 'A

Referéncia
USSECDT-DOZ2

Elaborar o expediente;

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade; k ~ |/ ‘
|

Reunir periodicamente com o encarregado pgeral operacional a quem did conhecimento d
andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este os
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o N

14,

10.
11.
12,
13,

servicos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a realizar;

Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo
cumprimento das normas do servico;

Assegurar a conservacao e manutencdo dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisicio do material necessério de acordo com as necessidades
detetadas.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacio dos Servicos Municipals, deliberacio, despacho ou determinacio
superior,

Fiscalizagdo e vistorias dos parques infantis e parques desportivos municipais.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que Ihe sejam solicitadas;

Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam

determinadas ou legalmente impostas,

Cargo/ Carreira/ Categoria G T

Assistente Técnico USSECDT-D03

1. Elaborar o expediente;

2. Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza executiva enquadradas em diretivas gerais,
bem definidas, do dirigente da unidade orgénica em que desempenha funcées, designadamente,
atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municipe (utentes das piscinas
municipais), assegurando, ainda, o contacto entre 0s servicos;

3. Efetuar a rececio, registo e entrega de expediente e encomendas e preparar a correspondéncia a
expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens;

4.  Prestar informacoes verbais ou telefénicas;

5. Distribuir documentacao diversa entre gabinetes e servicos;

6. Assegurar o funcionamento e atendimento do publico em geral durante o horario de funcionamenta
dos equipamentos desportivos;

7. Receber as mensalidades dos utentes e fazer o controlo diario da caixa.

& Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

9.  Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

10. Promover a divulgacéo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Assegurar todas as acfes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

12. Exercer as fungtes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carrelra/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional USSECDT-D04

1. Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservagio, manutencio e
afinacio dos equipamentos existentes e necessarios a efetivacio da atividade nos diversos espagos
municipais;

2. Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou

~ substituir os componentes que se mostrem necessarios; responsabilidade dos equipamentos sob

I
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sta guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizacio;

3. Realizar analises/testes com vista & monitorizagdo de pardmetros referentes a qualidade da dgua
dos tanques e do ar da nave da piscina, verificar e corrigir as dosagens de produtos quimicos, bem
como controlar e repor os niveis destes nos respetivos depdsitos;

4. Assepurar a limpeza, arrumacao e conservacio das instalagtes desportivas;

5. Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio dos
equipamentos; Realizar tarefas de arrumagio e auxilio aos utentes dos equipamentos, em
particular, aos alunos das escolas a frequentar as piscinas municipais;

6. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e cardter manual exigindo conhecimentos
praticos.

7. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

8. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

9. Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;

10. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

11. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno,

13. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior USSECDT-B-01

1. Promover iniciativas que incentivem os habitos de leitura junto da populacio;

2. Apresentar propostas inovadoras que promovam a aproximacao das criancas a biblioteca;

3. Colaborar com diversas entidades no sentido de promover a divulgacgio da biblioteca;

4. Coordenar o setor de Organizagdo e Representacio da Informacao garantindo o seu normal
funcionamento;

5. Providenciar pelo controlo, verificaciio e gestio do software de gestiio integrada da Rede de
Bibliotecas do Concelho;

6. Representar a autarguia no orgio de gestio da Rede de Bibliotecas do Concelho;

7. Conceber e apresentar instrumentos de afericdo, quantitativa e qualitativa, das tarefas
executadas no setor de Tratamento Técnico Documental e apresentar os respetivos relatdrios
estatisticos;

8. Desenvolver e farmalizar sistematicamente procedimentos relacionados com o setor, de forma
a desenvolver o respetivo Manual de Procedimentos, numa filosofia de melhoria continua;

9. Proceder a classificacio e indexagdo alfabética de documentos da Biblioteca, garantindo
igualmente a coordenagdo destas tarefas junto da restante equipa qualificada;

10. Proceder a gestdo da colecdo bibliogréfica, prevendo a incorporacio de novos titulos, fazendo a
manutengdo das ofertas de publicagfes e garantindo o desbaste da colecio;

11. Apoiar e orientar o utilizador dos servigos eletronicos, no servico de atendimento online;

12. Dar apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho, no que respeita ao tratamento técnico
documental e a formacio dos professores-bibliotecérios

13. Organiza, avalia e conserva colegdes de livros, documentos, manuscritos, publicacGes periddicas
ou outras recebidas ou existentes na biblioteca a fim de facilitar ao investigador ou simples
leitor um pronto e facil acesso a fonte de informacgiio pretendida;

14. Propde a aguisicdo de elementos que valorizem o espdlio da biblioteca;

15. Coordena a atividade dos varios departamentos da biblioteca a fim de assegurar o seu perfeito
funcionamento;

16. Faz a selegdo das obras a adquirir, procurando a sua permanente utilizagio;

17. Acompanha os registos de entrada, orienta a elaboragéo dos diversos catalogos;

18. Cuida da classificagdo e arrumacio das varias publicacbes,

19. Zela pela conservaciio e toma as medidas necessdrias a reparaciio ou encadernacio;

20. Concebe servigos de leitura e de empréstimao domicilidrio;
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21. Indica e aconselha aos leitores as fontes apropriadas a finalidade da consulta ou fornecendo-lhe
quaisquer outros esclarecimentos, examinado os catdlogos e os ficheiros;

22. Mantém atualizado um boletim bibliogrifico a fim de que qualgquer leitor possa a todo o
momento, ser informado das Ultimas novidades existentes;

23. Organiza exposicGes de livros, palestras, ciclos de estudo e faz circular catalogos, para dar a
conhecer ao plblico os beneficios oferecidos pela biblioteca.

24. Colaborar com as diferentes entidades ligadas ao funcionamento de bibliotecas e apoiar a
dinamizacdo das bibliotecas nos estabelecimentos de ensino:

25. Promover iniciativas conducentes ao bom funcionamento da biblioteca, incentivando os habitos
de leitura junto da populacio;

26. Garantir a gestdo dos espacos fisicos e das tecnologias de informacio adstritos ao
funcionamento da Biblioteca Municipal;

27. Assegurar todas as aches necessarias ao bom funcionamento dos Servicos que necessitem a sua
colaboracio;

28. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

29. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

30. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam

determinadas ou legalmente impostas.

| (Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico

USSECDT-B-02

i

® N O b

10.

11.
12.
13.
14.
15,

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,
23

Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suparte, segundo as
normas aplicdveis em bibliotecas e servicos de documentacio;

Participar na avaliacdo, seleciio, aquisicao e eliminacio de documentos, de acordo com os principios
estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou setvico de documentaciio;
Dominar o Universal Machine Readable Cataloging (UNIMARC) na introducio dos dados
bibliograficos em sistemas autormatizados;

Participar na construgio de inventarios, catalogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou
automatizados, em bibliotecas e servicos de documentaciio:

Fazer a pestao de catdlogos;

Realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;

Colaborar na elaboracdo de estatisticas de utilizacio dos SEervigos;

Ajudar na preparacdo de instrumentos de difusio segundo as normas de funcionamento da
Biblioteca;

Colaborar na preparacdo e realizacio de acdes de difusio da informacdo, tais como incentivo a
pesquisa ou visitas de estudo;

Cooperar na organizagio e realizagdo de atividades de animaciio do livro e da leitura e de extensio
cultural;

Colaborar em tarefas de gestio de recursos, gestio de projetos e gestdo da qualidade;

Dominar regras de higiene e seguranga das salas de leitura;

Dominar ferramentas de informatica na otica do utilizador e utilizacio de ferramentas Web.
Atendimento ao ptiblico;

Apoio aos utilizadores na inscricio na biblioteca, rececio de documentos e validacao dos dados que
foram introduzidos no sistema informatico;

Emissao de cartGes de leitor;

Entrega do regulamento da biblioteca, indicagiio das regras de funcionamento dos Servigos,
explicacdo da politica de empréstimo e esclarecimento de duvidas;

Atendimento telefénico e realizacdo de chamadas;

Contactos com editoras e outros fornecedores;

Gestdo de expediente e de correspondéncia (elaboraciio, envio, rececao e reencaminhamento de
oficios, faxes, postais, infarmac@es internas e/ou emails);

Gestdo de publicagbes a venda ou para permutas na Biblioteca:

Gestdo de equipamentos, bens e servicos da Biblioteca:

SErvicos,;

Organizacio e desenvolvimento de processos de aquisiciio e manutencdo de equipamentos, bens e !
n\/'
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
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24,
25,

26.

27
28,

29,
30.
31
32.
33.
34.
35,
36.

37,
38,

39.

40.

41,
42,

43,
44,

45.
46.
47.

Gestao dos stocks minimos de consumiveis e desenvolvimento de acdes necessarias a sua reposicdo;
Elaboragdo mensal de relatérios, mapas e outros documentos regulares decorrentes do
desempenho dos servicos;

Participagdo na execucao do relatério anual de atividades da Biblioteca, recebendo dos diferentes
servicos internos a documentacio determinada pela direcio e coordenacio;

Apoio a gestdo do fundo de maneio e elaboracio do mapa de receitas;

Apoio aos eventos culturais da biblioteca e desenvolvimento de acbes necessarias ao desempenho
das atividades do servico;

Marcagdo de atividades e outros eventos;

Contactos com escritores, pintores, misicos, editores e outros;

Desenvolvimento de procedimentos relativos & aquisicio de atividades, marcaciio de transporte, de
refeictes e de alojamento, bem como relativos a pagamentos;

Apoio na montagem e desmontagem de exposicées; Participacio nas atividades de animacao.

Dirige e desenvolve as dindmicas de atuagio e de promocio do livro e da leitura da Biblioteca;
Participa no planeamento, execucio e avaliacdo dos programas de animagdo e promogdo da leitura,
destinados ao publico infantil e juvenil das Bibliotecas;

Colabora na elaboracio do plano de atividades dos servicos de animacdo e extensdo cultural e da
Biblioteca;

Participa em atividades de extensdo cultural fruto do estabelecimento de parcerias com instituicbes,
tendo em vista a promogio do livro e da leitura;

Dinamizagio de atividades nas sedes das IPSS do concelho;

Participacdo na elaboracdo do arcamento anual das atividades do setor de animacio e extensso
cultural e da Biblioteca;

Participa na gestio bibliografica e bibliotécnica da colegdo infantil e juvenil e na relacio com o Plano
Nacional de Leitura;

Acompanhamento sistematico 3 equipa componente do servico de eventos e relagdes publicas e as
suas dinamicas operativas,

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que |he sejam solicitadas;

Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controla Interna.

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

targo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

—

Referéncia
S USSECDT-B-03

1. Garantir a abertura e encerramento dos edificios municipais, nomeadamente Pacos do Munic[piue_
Biblioteca Municipal;
2. Garantir a recolha e entrega de correspondéncia de e para os CTT;
3. Garantir a limpeza dos gabinetes e dreas comuns dos edificios:
4. Garantir a separagao dos lixos e respetiva distribuico nos depositos.
5. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;
6. Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos Servicos que necessitem a sua
colaboracio;
7. Exercer as funcbes de acordo com o previsto na lei;
8. Dar cumprimento as narmas do Regulamento de Controlo Interno.
9. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
i
il
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Cango/ Carreira/ ‘Cétegqri‘a

DOCUMENTOS PREVISIOMAIS PARA 2016
Municipio de Constincia

Referéncia

Assistente Técnico USSECDT-JAD1

1. Elaborar o expediente; i

2. Desenvolver atividades de apoio no dmbito da dinamizacio comunitéria, organizar aces culturais,
investigacoes e documentagdes e legislacio de relevante interesse ao tecido associativo;

3. Participar na planificaciio e execucéo das atividades culturais promovidas pela Autarquia,
nomeadamente: festivais, recriacio historica, encontros, mostras, exposicoes, programas
comemorativos, concursos, descentralizacao cultural e promogio de parcerias estratégicas;

4. Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, nomeadamente ao nivel da concrelizacio das
atividades apresentadas no dmbito do programa de apoio ao associativismo;

5. Proceder a recolha, levantamentos e inventariaciio de diversas fontes culturais;

6. Promover atividades dirigidas aos jovens, valorizando as oportunidades que o concelho oferece (a
todos os niveis), estimulando a igualdade de oportunidades no acesso 3 informacio;

7. Promover a organizacdo de exposicoes, eventos culturais e apoiar na elaboracdo de suportes
documentais;

8. Assegurar todas as a¢Ges necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

9.  Pesquisa de programas de apoio;

10. Apresentar oportunidades de financiamento;

11. Apoio nas candidaturas;

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei e de acordo cam as normas técnicas;

13. Possuir conhecimentos técnicos base que permitam a ligacio de sistemas de audio, video ou
projecdo;

14. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que |he sejam solicitadas;

15. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

16. Promover a divulgagio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater geneérico;

17. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

18. Exercer as fun¢des de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
USSECDT-TPCO1

1.
&
3

L

10.

11.
12.

13.

Elaborar o expediente;

Assegurar a rececdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;
Assepurar a coordenacio e o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e
concelho;

Apoiar o planeamento e a definigao de estratégias inerentes 3 atividade turistica;

Colaborar na organizaciio e no apoio a eventos de natureza turistica;

Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes 3 atividade turistica, fazendo uso de
meios informaticos disponiveis;

Ser interlocutor com os agentes turisticos do concelho e artesdos — dando conhecimento de
oportunidades de interesse turistico e eventos diversos;

Gerir os hordrios da equipa no sentido de garantir o atendimento ao piblico de qualidade no
turismo e Museu;

Articular a gestdo de horérios e desempenho da Loja Camdes Com Sabor;

Assegurar a logistica necessaria a dinamizacio e exposicBes e eventos no espaco Cultural “antiga
Cadeia”

Gerir utilizagdo do Centro Nautico;

Garantir a gestdo da Equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam vigiar e
zelar pela seguranca e conservacio das instalacdes do pargue de campismo;

Assegurar que a equipa concretiza de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas,
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Comstancia

veiculos e animais;

14. Proceder a venda de senhas para a utilizacio das instalactes;

15. Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e Artes Maritimas e parque
de Campismo.

16. Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servicos acima referidas sempre que ocorram:

17. Serinterlocutora e representar a CMC na CIMT e TAGUS nos assuntos relacionados com o Turismo;

18. Assegurar todas as aciies necessarias ao bom funcionamento dos SErvicos que necessitem a sua
colaboraciio;

19. Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei:

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno;

22. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas gue superiormente lhe sejam

| determinadas ou legalmente impostas.

0 5 =0 S =

Assistente Operacional USSECDT-MR-01

1. Elaborar o expediente; |

2. Assegurar a recegdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras, guando
necessario;

3. Assegurar o acompanhamento de Brupas em visitas organizadas, na vila e no concelho;

4. Colaborar na organizagiio e no apoio a eventos de natureza turfstica;

5. Apoiar o desenvolvimento de todas as atividades administrativas inerentes 3 atividade turistica,
fazendo uso de meios informaticos disponiveis;

6. Assegurar a logistica necessaria & dinamizacio de exposicées e eventos no espaco Cultural “antiga
Cadeia”;

7. Apoiar na gestdo da utilizagio do Centro Nautico;

8. Apoiar na gestdo da equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam vigiar e
zelar pela seguranca e conservagio das instalacbes do parque de campismo;

9. Proceder a venda de senhas para a utilizaciio das instalagoes;

10. Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e Artes Maritimas e Parque
de Campismo;

11. Reportar anomalias técnicas/logisticas nas servicos acima referidas Sempre que ocorram;

12, Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

13. Promover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

14. Exercer as fun¢ées de acordo com o previsto na lei;

15. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno;

16. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas, N

1.
2.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
USSECDT-PASMOL

Elaborar o expediente;
Realizar funcbes consultivas de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo;
Elaborar autonomamente ou em Erupe, pareceres e projetos, com apoio geral ou especializado nas
areas de atuacio comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servicos; - Exercer funcées com
responsabilidade e autonomia técnica, gerindo a equipa de trabalho afeta ao Servico;

Planear e garantir o apoio técnico e logistico adequado as acbes a desenvolver no PASM nos
diferentes dominios ambientais; Implementar, acompanhar e dinamizar campanhas de
sensibilizacdo e educagdo ambiental, bem como, medidas e agdes de monitorizagio, controle e
gestao;

Planear experiéncias e agbes direcionadas aos alunos das Escolas do concelho ou visitantes;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18,
19.
20.

DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

Promover concursos, exposigoes e atividades de dinamizacio do PASM;

Sensibilizar para alterages climdaticas; Promover e divulgar a biodiversidade.

besenvolver um plano anual de atividades que estimule a diversificacdo da atividade do PASM e
potencia o conhecimento do patriménio natural do concelho, tanto para os Municipes como para
guem visita e participa nos diferentes eventos/iniciativas;

Programar as atividades a desenvolver nos diversos ateliés (Plantas, Agropecudria e Pecudria
Ambiente;

Assegurar as visitas guiadas explicando os diversos ciclos de vida das plantas, das praticas agricolas
tradicionais e de cultivo biolégico entre outros direcionados para o patriménia natural do concelho,
Realizar as experiéncias de cardter ambiental no sentido de valorizar a biodiversidade existente, na
medida em que o meio ambiente é o suparte dos produtos alimentares esséncias a vida;

Assegurar a coordenagdo da produciio animal e vegetal, designadamente controlar a producio e o
crescimento dos animais (verificar se a sua alimentacio é adequada ao seu tratamento e ao seu
estado de satide) = Mais na vertente Borboletario;

Representar a autarquia no CIMT nos assuntos relacionados com a tematica;

Possuir conhecimentos na area que permita a gestdo correta da fauna e flora do PASM, bem como
todos os seres vivos que Borboletario Tropical possui no seu interior:

Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboraciio;

Pramover a divulgacio pelos servicos de normas internas e demais diretivas de cardter genérico;
Assegurar todas as acles necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

’

Cargo"/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional SUO-PASMOZ2

1. Elaborar o expediente; o

2. Assegurar a recegdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

3. Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, ao PASM e Borboletério;

4. Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos realizados no espaco com vista 4 promocio do
mesmo;

5. Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade, fazendo uso de meios
informaticos disponiveis;

6. Ser interlocutor com os fornecedores externos, concretamente na articulagio para a concretizacio
de eventos;

7. Garantir o atendimento ao plblico de qualidade;

8. Assegurar a logistica necessaria a dinamiza¢do e exposicdes e eventos no PASM e Borboletario:

9. Apoio no tratamento de plantas e outros seres vivos que possui o PASM e Borboletario Tropical,
mantendo-o nas condigbes ideals para garantir a sobrevivéncia das espécies e a visita de turistas;

10. Assegurar de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas;

11. Conseguir proceder a formalizacdo para venda de artigos da Loja do PASM;

12. Efetuar o registo de utilizadores do PASM e Borboletario;

13. Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;

14. Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracéo;

15. Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

16. Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboraciio;

17. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Cantrolo Interno,

19. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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