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MAPA DE PESSOAL PARA O ANO DE 2023
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Constancia. Resumo por Categorias

suNicino

Comiss3o de Servigo /

Provido Cativo A prover Mobilidade Mobilidade
Categoria
Tempo Tempo Tempo Tempo Tempo Na Entidade Noutra
Indeterminado Determinado Indeterminado Indeterminado Determinado Entidade
Assistente Operacional 74 3 5 1 2 1 81 0 0
Bombeiro Sapador 0 0 0 5 0 0 5 0 0
Encarregado Operacional 5 0 0 0 0 0 5 0 0
Assistente Técnico 25 0 4 6 0 5 36 1 1
Coordenador Técnico 3 0 1 0 0 0 3 0 0
Fiscal 0 0 0 1 0 0 1 0 0
Técnico de Informatica 3 0 [ 0 [ 0 3 0 0
Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar 1 0 0 0 0 0 1 0 0
Técnico Superior 21 0 3 3 0 3 27 2 2
Técnico Superior-Coordenador Municipal de Protegdo Civil 0 0 0 0 0 1 1 0 0
Chefe de Divisao 0 0 [ 0 [ 2 2 0 0
Dirigente Intermédio 32 grau 0 0 0 1 0 0 1 0 0
Secretario 0 0 [ 0 [ 2 2 0 0
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MAPA DE PESSOAL PARA O ANO DE 2023

Conéténci& Aprovado por deliberagdo da Assembleia Municipal de
Mobilidade/
- HABILITAGAO MINIMA Em comissdo de
SUB-UNIDADE ORGANICA & < A 9
u.o / REFERENCIA CATEGORIA OBRIGATORIA/AREA DE Provido Cativo servico OBSERVACOES
SERVICOS p: Prover
FORMACAO No Noutra
Municipio Entidade
P-GAOM-01 Técnico Superior Licenciatura (Comunicag&o) Tl 1 Acumula com P-GAOM-04
P-GAOM-02 Secretario - Vereagdo cs 2
P-GAOM-02 Assistente Técnico 12.2ano Tl 1
P-GAOM-03 Técnico Superior Licenciatura(Direito) T 1 1
Gabinete de Apoio aos Orgéos Licenciat
Municipais P-GAOM-04 Técnico Superior |cenC|aA ura~ . T 2
(Comunicagdo/Webdesign)
P-GAOM-05 Técnico Superior Licenciatura (Gestdo de I 1
< Administragdo Publica)
z
a P-GAOM-06 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl
&
o
& P-GAOM-08 Assistente Técnico 12.2ano Tl
P-GAOM-07 Assistente Técnico 12.2ano Tl
Técnico Superior/ . .
P-PCS-01 Licenciatura ™
Coordenador Protegdo Civil
P-PCS-02 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T
Protegdo Civil e Seguranga
P-PCS-03 Sapador bombeiro florestal Escol. Obrigatéria T
P-PCS-04 Técnico superior Licenciatura T
Diregdo da Divisdo Chefe de Divisdo Licenciatura cs 1
DMAF-C-01 Técnico Superior Licenciatura (Gestdo/Economia) Tl 1 1 1 1
Contabilidade
DMAF-C-02 Assistente Técnico 12.2ano Tl 2 1 1 1 Acumula com recegdo municipal
DMAF-PAA-01 Técnico Superior Licenciatura (Gestdo/Economia) T 1
DMAF-PAA-02 Assistente Técnico 12.2ano Tl 1
g
5] DMAF-PAA-03 Coordenador Técnico 12.2 ano T 1
2
2
T N . DMAF-PAA-04 Assistente Técnico 12.2ano T 1 1 1
w Patriménio, Aprovisionamento
§ e Armazém (*) X o
£ DMAF-PAA-05 Encarregado operacional Escol. Obrigatéria T 1
g
@ DMAF-PAA-06 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 1
z
= . . PN
g DMAF-PAA-07 Assistente operacional Escol. Obrigatéria T 1
2
% DMAF-PAA-08 Assistente Técnico 122ano Tl 1
3
S [Tesouraria (*) DMAF-T-01 Assistente Técnico 12.2 ano T 1
> DMAF-RH-01 Técnico Superior Licenciatura (Recursos Humanos) 1
S [Recursos Humanos
DMAF-RH-02 Assistente Técnico 12.2ano Tl 1
. L DMAF-SII-01 Técnico de Informatica - Grau 1 12.2 ano Tl 2
Sistemas Informaticos e
Informagdo
DMAF-SII-01 Técnico de Informatica - Grau 3 12.2ano Tl 1 1 Acumula com P-GAOM-08
DMAF-AM-01 Coordenador Técnico 12.2ano Tl 1
Atendimento Municipal (*)
DMAF-AM-02 Assistente Técnico 122ano Tl 1
Chefe de Divisdo cs 1
Diregdo da Divisdo
Técnico Superior Licenciatura (Eng2 Civil) Tl 1




u.o

SUB-UNIDADE ORGANICA /
SERVICOS

REFERENCIA

CATEGORIA

HABILITACAO MINIMA
OBRIGATORIA/AREA DE
FORMAGCAO

Provido Cativo

Prover

Mobilidade/

OBSERVAGOES

DMST-NGPU-01 Técnico Superior Licenciatura (arquitetura) Tl 2
DMST-NGPU-02 Técnico Superior Licenciatura (Geog., Ord. Territdrio - 1
e Desenvolv.)
. DMST-NGPU-03 Assistente Técnico 12.2ano T 1
Gestdo e Planeamento
Urbanistico
DMST-NGPU-04 Assistente Técnico 12.2ano Tl 1
DMST-NGPU-05 Assistente Técnico 12.2ano Tl 2
DMST-NGPU-06 Fiscal 122 ano + Formagéo Especifica Tl 1
DMST-NFEOAD-01 Técnico Superior Licenciatura (Eng. Civil) T 1 1
DMST-NFEOAD-02 Coordenador Técnico 12.2ano Tl 1
w
8 DMST-NFEOAD-04 Encarregado operacional Escol. Obrigatdria T 2 [Acumula com NASU e NTTC
z o .
S Fiscalizagdo, Empreitadas e
'; Obras por Administragdo DMST-NFEOAD-05 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 3
& |pireta (*)
=
H DMST-NFEOAD-05 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1 Acumula com DMST-NASU-01
a
w
_'3, DMST-NFEOAD-06 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 1
g
=}
H DMST-NFEOAD-07 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 1
=
=
(]
<L
Qa
>
= DMST-NASU-01 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 10
DMST-NASU-01 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 1 Acumula com DMST-NASU-05
Ambiente e Servigos Urbanos
DMST-NASU-03 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 8 1
DMST-NASU-04 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1
DMST-NASU-05 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 1 Acumula com DMST-NASU-01
DMST-NASU-06 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1 1
DMST-NASU-07 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 2
DMST-NASU-08 Técnico Superior Licenciatura T 1 Acumula com P-PCS-04
DMST-NTTC-01 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 4 1 Acumula com NASU-01 (1 lugar)
Transportes, Transito e
Comunicagdes DMST-NTTC-02 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1
DMST-NTTC-03 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1
Dirigente Intermédio 32 Grau Dirigente de 3.2 grau Licenciatura T 1 A prover
USSECDT-ASSEE-01 Técnico Superior Licenciatura T 3 1 1 1
USSECDT-ASSEE-02 Assistente Técnico 122ano Tl 1
USSECDT-ASSEE-03 Técnico Superior Licenciatura T
USSECDT-ASSEE-04 Chefe Servigos Admin. Escolar 122 ano T 1
Acdo Social, Saude, Educagdo e
Ensino USSECDT-ASSEE-05 Assistente Técnico 122ano T 4 1 1 1
USSECDT-ASSEE-06 Encarregado operacional Escol. Obrigatdria T 1
o USSECDT-ASSEE-07 Assistente Operacional Escol. Obrigatdria T 29
2
o«
2
w USSECDT-ASSEE-07 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria a) 3 2 Termo Resolutivo Incerto
g
E USSECDT-EAM-02 Assistente Técnico 12.2ano Tl 2
&

Expediente e Arquivo




SUB-UNIDADE ORGANICA /

HABILITAGAO MINIMA

Mobilidade/

u.0 REFERENCIA CATEGORIA OBRIGATORIA/AREA DE Provido Cativo OBSERVAGOES
SERVICOS o Pi
¢ FORMACAO 1OVEE
g  [Municipal USSECDT-EAM-02 Coordenador Técnico 12.2ano0 T 1
g
[ USSECDT-D-01 Técnico Superior Licenciatura (Desporto) T 2
3
.2 USSECDT-D-02 Assistente Técnico 122ano T Acumula com USSECDT-JA-01
=4
ES
2 USSECDT-D-03 Encarregado operacional Escol. Obrigatéria T 1
',3". Desporto
=] USSECDT-D-04 Assistente Técnico 12.2ano Tl 2 1
3
2 USSECDT-D-05 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 2
S
-] USSECDT-D-06 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1
[+
u Biblioteca Municipal Alexandre USSECDT-B-01 Técnico Superior Licenciatura (Historia) Tl 1
w
A  |O'Neill de Constancia
8 USSECDT-B-02 Assistente Técnico 122ano Tl 1 2
g
§ . USSECDT-MR-01 Técnico Superior Licenciatura (Historia) Acumula com USSECDT-TPC-03
Museu dos Rios e das Artes
Maritimas
USSECDT-MR-02 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria Tl 1
USSECDT-TPC-01 Técnico Superior Licenciatura (Turismo) Tl 1
) USSECDT-TPC-02 Assistente Operacional Escol. Obrigatéria T 1
Turismo e Parque de
Campismo
USSECDT-TPC-03 Técnico Superior Licenciatura (Histéria) T 1 Acumula com USSECDT-MR-01
USSECDT-TPC-04 Assistente Técnico 12.2ano Tl 1
Juventude e Associativismo USSECDT-JA-01 Assistente Técnico 12.2ano Tl 1 /Acumula com USSECDT-D-02
. USSECDT-PASM-01 Técnico Superior Licenciatura (Eng. Ambiente) Tl 2
Parque Ambiental de Santa
Margarida
USSECDT-PASM-03 Assistente Técnico 122ano Tl 3
135 13 19 14 3

Sub-Unidade Orgénica
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ANEXO AO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
ANO DE 2023

MAPA DE CONTEUDPS FUNCIONAIS
ATRIBUICOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

Os mapas de pessoal, de harmonia com o previsto no n.° 2 do art. 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho ,contém “...a indicagéo
do numero de postos de trabalho de que o drgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,
caracterizados em fungéo:
a) Da atribuigcdo, competéncia ou atividade que 0s eu ocupante se destina a cumprir ou a executar;
b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondem;
¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagéo académica ou profissional de
que 0 seu ocupante deva ser titular;
d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, requlamentado por portaria do membro do
Governo responsével pela area da Administragédo Publica e complementado com as competéncias associadas a
especificidade do posto de trabalho.”

Os postos de trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo das atribuigdes e competéncias
municipais, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade orgénica em que estéo
inseridos.

A atividade que cada trabalhador exerce ndo prejudica o exercicio de fungdes que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas,
para as quais o0 mesmo detenha qualificacéo profissional adequada, mesmo que, pela sua generalidade, ndo descritas nos
seguintes contetdos funcionais das carreiras, designadamente as carreiras gerais caracterizadas no anexo a Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho.

COMPETENCIAS GERAIS POR CARREIRA E CATEGORIA
DIRIGENTE

Exercicio das competéncias constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n.e 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 & Administragéo Local pela
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto e, ainda, das competéncias do Regulamento da Estrutura Flexivel da Camara Municipal de
Constancia aprovado pelo 6rgdo executivo em 10/09/2015.

CARREIRAS GERAIS

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

o Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;

o Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execucao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e
Servigos;

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

o Representagéo do 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas
por diretivas ou orientagdes superiores.

Deliberagao da Assembleia Municipal de .....
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ASSISTENTE TECNICO
Carreira Geral / Pluricategorial / Grau 2 de complexidade funcional
COORDENADOR TECNICO

o Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsavel;

o Realizagdo das atividades de programagao e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores;

o Execugéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

o Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

ASSISTENTE TECNICO

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6rgaos
€ Servigos.

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

ENCARREGADO OPERACIONAL

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

o Realizagdo das tarefas de programacéo, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagéo;

o Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

ASSISTENTE OPERACIONAL

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

o  Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos podendo comportar
esforco fisico;

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessério, a
manutencéo e reparacdo dos mesmos.

CARREIRAS SUBSISTENTES / NAO REVISTAS
FISCAL
O conteudo funcional da categoria de fiscal da carreira especial de fiscalizagdo consubstancia-se no acompanhamento no local,
assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo

riscos e perigos para a saude, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagbes e
comunicagdes legalmente determinadas. — art. 8.° do Decreto-Lei n.° 114/2019.

TECNICO DE INFORMATICA

Realizar fungbes de concegdo e aplicagcdo nas areas de gestdo e arquitetura de sistemas de informagéo, infraestruturas
tecnoldgicas e engenharia de software, designadamente, as previstas no Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de margo, Portaria

Deliberagao da Assembleia Municipal de .....



¥y

S DOCUMENTOS PREVISIONAIS
2023-2027
Con ﬁé,nda* Municipio de Constéancia

358/2002, de 3 de abril e, ainda, as competéncias do Regulamento da Estrutura Flexivel da Camara Municipal de Constancia,
publicado no Diario da Republica, Il Série, n.° 162, de 23 de agosto de 2013.

Considerando o exposto, e atendendo & caracterizagdo néo exaustiva das carreiras e & necessidade de organizagéo dos
diferentes servigos do Municipio, descrevem-se de uma forma genérica as competéncias especificas do posto de trabalho,
reforgando-se que ndo impede que o trabalhador seja chamado a desenvolver outras atividades ndo descritas, desde que
respeitado 0 &mbito da categoria em que se enquadra.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR POSTO DE TRABALHO

GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS MUNICIPAIS
P-GAOM-01 // Técnico Superior

Coordenar os eventos culturais desenvolvidos pelo Municipio;

Coordenar a area de comunicagdo e imagem do Municipio;

Apoiar a Camara Municipal em matéria de relagdes publicas;

Garantir a gestdo do site da Internet do Municipio, assegurando a sua permanente atualizag&o e a insergéo dos contetdos,

promovendo a recolha de informag&o junto de todos os servigos e gerindo o envio de informag&o;

Coordenar a publicitagdo de informagéo relevante para efeitos do indice de transparéncia municipal;

Gerir a pagina de Facebook, Instagram e outras redes sociais do Municipio, assegurando a sua permanente atualizag&o;

Propor os meios mais convenientes para divulgacéo dos varios tipos de informagéao;

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

Apoiar a organizagao de visitas ao concelho no &mbito da recegéo de entidades individuais e coletivas;

0. Coordenar a elaboragéo do Boletim Municipal;

1. Supervisionar a preparagao e distribui¢do de material promocional, comunicados, brochuras, cartazes e outros documentos

destinados a manter o publico informado sobre as atividades dos 6rgdos municipais;

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

13. Recolher, analisar e difundir toda a informag&o veiculada pelos 6rgéos de comunicag&o social referentes ou de interesse
para o concelho e para a agdo municipal;

14. Manter organizados e atualizados os arquivos da documentagao editada ou recolhida;

15. Apoiar na convocagéo e realizagdo de conferéncias de imprensa;

16. Apoiar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais do Municipio;

17. Gerir a participagdo do Municipio em projetos e agbes de cooperagdo descentralizada, designadamente nas cidades
geminadas, na Unido Europeia e nos paises de lingua oficial portuguesa;

18. Fomentar as relagdes internacionais do Municipio € promover a cooperagéo para o desenvolvimento;

19. Promover e coordenar redes de parcerias de &mbito internacional;

20. Pesquisar e propor linhas de financiamento para as agdes de cooperagéo internacional;

21. Assegurar o expediente;

22. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

23. Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

24. Exercer as funcdes de acordo com o legalmente previsto;

25. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

26. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao bom

funcionamento dos servigos.

bl

S0 Noo

P-GAOM-02 // Assistente Técnico

1. Secretariar os elementos do 6rgdo executivo do municipio, organizar a sua agenda e marcar as reunides com as pessoas

e 0s representantes das entidades;

Prestar apoio administrativo aos elementos do 6rgdo executivo do municipio, bem como aos membros do Gabinete de

Apoio a Presidéncia;

Prestar apoio, quando necessario, as reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal;

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

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

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

Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagdes com vista & procura da resolugéo dos seus

problemas e satisfagéo dos seus anseios;

8. Atender e encaminhar, telefonica e pessoalmente, os municipes para os diferentes Vereadores ou servigos consoante 0s
assuntos a tratar;

Deliberagao da Assembleia Municipal de .....

N

No ok w



¥y

v [° DOCUMENTOS PREVISIONAIS
2023-2027

. s Municipi nstanci
Coné‘tancm unicipio de Constéancia
9. Assegurar a expedi¢do de convites para atos, solenidades e manifestagdes de iniciativa municipal e coordenar a sua

10.
1.
12.
13.
14.
15.

w

1.

13.

19.
20.

21.

organizagao;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

P-GAOM-03 // Técnico Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programag&o, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;

Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos
€ Servicos;

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representagéo do drgédo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes superiores;

Realizar estudos e elaborar pareceres e outros trabalhos de natureza técnica de suporte juridico transversal no ambito
das atribui¢des do Municipio e conducentes & definicao e concretizagéo das politicas da Autarquia;

Apoiar os titulares dos drgdos autarquicos e demais servigos, nomeadamente, através da interpretacéo e aplicagdo de
legislagéo, da elaboragéo de informagdes, minutas, normas e regulamentos com eficdcia interna e externa;

Elaborar estudos sobre matérias de relevéncia municipal e contribuir para a aplicagéo uniforme das leis e regulamentos,
nomeadamente através da divulgacéo de entendimentos juridicos a adotar;

Propor solugdes e procedimentos conformes as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deciséo, em
especial quando exigidos por alteracdes de disposicdes legais ou regulamentares;

Proceder ao tratamento, classificagdo e organizagéo de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina de relevéancia municipal,
incluindo os pareceres juridicos externos, e promover a sua divulgag&o atual e oportuna junto dos servigos;

Dar parecer sobre as reclamagdes ou outros meios graciosos de garantia que sejam dirigidos aos 6rgdos do municipio,
bem como sobre peti¢des ou exposicdes relativas a atos, omissdes ou procedimentos daqueles érgaos, seus titulares ou
dos servigos;

Assegurar a tramitagéo e instrugdo de processos de contraordenagdes;

Assegurar a tramitagéo e instrucéo de processos de inquérito e processos disciplinares;

Apoiar juridicamente o servigo de contratagéo publica, designadamente, acompanhando tecnicamente toda a tramitagéo
procedimental, a elaboragéo das pegas dos procedimentos, acompanhamento da abertura das propostas, avaliagdo das
mesmas e elaboragdo de relatorios preliminares e finais, bem como, participando como membro de juris,
acompanhamento técnico-juridico da execugao dos contratos e verificagdo da sua conformidade legal;

Acompanhar e colaborar na instauragdo e acompanhamento de processos judiciais em que o Municipio seja parte,
incluindo expropriagdes, bem como, acompanhar e colaborar na negociagéo de acordos em assuntos litigiosos;
Acompanhar e elaborar todos os atos processuais necessarios a obtengado da declaragéo de utilidade publica para fins
expropriativos;

Emitir informagdes, pareceres, estudos e relatorios sobre matéria de recursos humanos, designadamente, propondo
normas e procedimentos que agilizem e assegurem rigor aos procedimentos administrativo relativo ao pessoal —
assiduidade, férias, faltas, licengas, avaliagdo de desempenho e doengas profissionais, bem como, participar como
membro de juri nos procedimentos concursais de recrutamento, realizando todas as diligéncias necessarias e exigidas
pela legislagdo em vigor;

Emitir informagdes, pareceres, estudos e relatorios sobre matéria de ordenamento do territério e licenciamento municipal
nas suas mais diversas vertentes;

Propor superiormente os procedimentos a adotar pelos servigos para assegurar o cumprimento das recomendagdes e
procedimentos impostos ao Municipio ou que resultem da execucéo de sentengas judiciais;

Prestar o apoio técnico e administrativo necessario ao exercicio das fungdes do oficial publico;

Acompanhar tecnicamente, com a colaboragdo dos 6rgaos autérquicos e servigos, todos os procedimentos administrativos
e formalidades relativas a obteng&o de visto do Tribunal de Contas em matéria de fiscalizagéo prévia, bem como todos os
atos e procedimentos que decorram de atividades inspetivas;

Consultar diariamente as publicagbes em DRE e informar as unidades organicas, acompanhado de um breve resumo das
alteragoes;
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22.  Acompanhar tecnicamente o cumprimento das normas do Regulamento de controlo intemo e verificar a fiabilidade dos
sistemas de informagdo, propondo a adogdo de mecanismos de controlo interno, nomeadamente, a existéncia e
atualizagao dos manuais de procedimentos;
23. Assegurar o expediente;
24. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
25.  Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
26. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;
27. Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.
P-GAOM-04 // Técnico Superior
1. Assegurar o expediente;
2. Apoiar a Camara Municipal em matéria de relagdes publicas;
3. Apoiar a Camara Municipal na organizagéo de visitas ao concelho no ambito da rececdo de entidades individuais e
coletivas;
4. Efetuar o registo audiovisual dos eventos promovidos pelo municipio;
5. Garantir a gestdo do site da Internet do Municipio, assegurando a sua permanente atualizagao e a insergdo dos conteudos,
promovendo a recolha de informag&o junto de todos os servigos e gerindo o envio de informagao;
6. Gerir a pagina de Facebook, Instagram e outras redes sociais do Municipio, assegurando a sua permanente atualizagao;
7. Estabelecer as comunicagdes necessarias com os 6rgéos da comunicagéo social;
8.  Estudar os meios mais convenientes para divulgagéo dos varios tipos de informagao;
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 6rgaos municipais;
12. Recolher, analisar e difundir toda a informag&o veiculada pelos 6rgdos de comunicagao social referentes ou de interesse
para o concelho e para a agdo municipal;
13.  Manter organizados e atualizados os arquivos da documentacéo 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 o expediente;
17. Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
18. Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
19. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;
20. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
21. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.
P-GAOM-05 // Técnico Superior
1. Conhecer aprofundadamente a estrutura funcional do Portugal 2020;
2. Consultar diariamente os avisos de abertura que incidam sobre projetos de interesse municipal ou de iniciativa empresarial;
3. Manter o drgéo executivo permanentemente informado dos programas comunitarios ou nacionais de apoio as iniciativas
municipais e empresariais;
4. |dentificar oportunidades de financiamento para o desenvolvimento de projetos com interesse para o Municipio;
5. Elaborar e preparar toda a documentagéo necessaria as candidaturas a submeter;
6. Assegurar o controlo financeiro da execugdo das candidaturas em articulagdo com a contabilidade e outros servigos com
interven¢do em cada um dos processos;
7. Promover a divulgagdo aos interessados das possibilidades de financiamento, coordenando a atuagdo conjunta de
eventuais candidaturas a esses programas pela cdmara ou pelos investidores no concelho;
8.  Prestar informagao sobre o ponto de situagdo das candidaturas;
9. Assegurar o controlo financeiro dos projetos financiados;
10. Proceder a estudos, organizar os processos e elaborar as informagdes ou os pareceres necessarios a tomada das

decises que caibam no ambito das competéncias proprias ou delegadas no Presidente da Camara Municipal, bem como,
a formulagédo das propostas a submeter a Camara Municipal, ou a outros érgdos nos quais o Presidente tenha assento,
por atribui¢&o legal ou representacao institucional do Municipio, ou do respetivo 6rgéo executivo;
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Participagdo em reunides na Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo, na CCDR Centro ou outras entidades no ambito
do acompanhamento das candidaturas a fundos comunitarios PT2020 ou de outros projetos financiados;

Participagdo em reunides de trabalho do Grupo Técnico de Acompanhamento da Dinamizagdo do Ecossistema
Empreendedor do Médio Tejo;

Gerir a carteira de seguros do Municipio, ao nivel dos bens assim como seguros de pessoal (Seguros de Acidentes de
trabalho e Acidentes Pessoais), coordenando e desenvolvendo todos os procedimentos inerentes;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

P-GAOM-06 // Assistente operacional

Efetuar atendimento sobre os servigos publicos e privados de acordo com as entidades disponiveis no respetivo balcao;
Apoiar o cidaddo na utilizagéo dos servigos eletrénicos da administragéo publica com acesso ou néo ao cartdo do cidadao;
Informar o cidaddo dos requisitos necessarios para realizagéo dos servigos disponiveis no balcéo;

Prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario a boa compreensao e conhecimento dos servigos prestados.
Consultar, com a regularidade necessaria, os sites das entidades disponiveis no balcao, por forma a atualizar-se sobre as
informagdes relacionadas com os servigos prestados;

Comunicar & AMA, 1. P., toda e qualquer informag&o relacionada direta ou indiretamente com a prestagéo dos servigos
disponiveis no balc&o por forma a garantir a uniformizagéo dos servigos prestados na rede de balcoes espagos do cidad&o;
Partilhar medidas de boas praticas no que respeita a gestdo do economato e racionalizagéo de custos logisticos;
Participar nas agdes de formagao para as quais é convocado, por forma a garantir a atualizagéo das informagdes a prestar
ao cidadéo;

Garantir que o posto/balcdo se encontra operacional para a prestagdo dos diferentes servigos disponiveis no balco,
nomeadamente a disponibilizagao dos recursos de economato e operacionalizagdo do hardware disponibilizado;

. Garantir a pontualidade de abertura do balcéo;

. Reportar diariamente os valores cobrados a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira;

. Assegurar o expediente;

. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
. Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
. Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.

P-GAOM-07 /| Assistente Técnico

Garantir o funcionamento eficaz do sistema de som e imagem nas atividades desenvolvidas pelo Municipio;

Acompanhar a realizagdo das sessdes da Assembleia Municipal, assegurando a qualidade do som e a eficaz gravagao das
mesmas;

Prestar apoio as reunites de Camara, designadamente na &rea do dudio e instalagao de equipamentos de projecéo e video,
sempre que necessario;

Recolher e tratar o som para posterior edigéo;

Utilizar ferramentas de edi¢&o e tratamento da informag&o recolhida;

Prestar apoio a pés-produgéo da informagao recolhida, designadamente a transcrigéo de audios;

Guardar e garantir a preservagao da informagao recolhida;

Apoiar a utilizagao da informacéo recolhida, para divulgagao da mesma;

Acompanhar os eventos e apresentacdes dinamizados pelo Municipio, prestando o apoio necessario, designadamente na
area do audio e instalagéo de equipamentos de projeg&o e video;

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo quando necessério, a
manuteng&o e reparagdo dos mesmos;

Assegurar a projecéo digital de cinema e de video no Cine-Teatro municipal;
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12. Assegurar, a pedido, a insergdo de contelidos no site do Municipio;

13. Assegurar o expediente;

14. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

16. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

17. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

18. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

P-GAOM-08 // Assistente técnico

Efetuar atendimento sobre os servigos publicos e privados de acordo com as entidades disponiveis no respetivo balcéo;

Apoiar o cidadao na utilizag&o dos servigos eletrénicos da administragéo publica com acesso ou ndo ao cartéo do cidadao;

Informar o cidaddo dos requisitos necessarios para realizagdo dos servigos disponiveis no balc&o;

Prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario & boa compreenséo e conhecimento dos servigos prestados.

Consultar, com a regularidade necesséria, os sites das entidades disponiveis no balcao, por forma a atualizar-se sobre as

informagdes relacionadas com os servigos prestados;

6. Comunicar a AMA, I. P., toda e qualquer informagéo relacionada direta ou indiretamente com a prestagéo dos servigos
disponiveis no balc&o por forma a garantir a uniformizagéo dos servigos prestados na rede de balcdes espagos do cidad&o;

7. Partilhar medidas de boas praticas no que respeita a gestdo do economato e racionalizagdo de custos logisticos;

8. Participar nas agdes de formagao para as quais é convocado, por forma a garantir a atualizagéo das informagdes a prestar
ao cidadéo;

9. Garantir que o posto/balcdo se encontra operacional para a prestagdo dos diferentes servigos disponiveis no balco,
nomeadamente a disponibilizagao dos recursos de economato e operacionalizagdo do hardware disponibilizado;

10. Garantir a pontualidade de abertura do balc&o;

11. Reportar diariamente os valores cobrados a Divisdo Municipal Administrativa e Financeira;

12. Assegurar o expediente;

13. Apresentar propostas de resolu¢do e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

15. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

17. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao

bom funcionamento dos servigos.

abr o=

PROTEGAO CIVIL E SEGURANCA

P-PCS-01 // Técnico Superior / Coordenador Municipal da Protegao Civil

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

Elaborar o relatorio de atividades relativos aos programas de agéo previstos no Plano Municipal de defesa da Floresta

Contra Incéndios (PMDFCI);

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

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

Centralizar as informagdes relativas a incéndios florestais;

Acompanhar e divulgar o indice diério de risco de incéndio florestal, no &mbito da Defesa da Floresta Contra Incéndios

(DFCI);

Elaborar agdes de sensibilizagéo da populagéo para as causas e efeitos dos incéndios;

Monitorizag&o dos niveis de dgua em articulagdo com o CDOS;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.

0. Promover e desenvolver agdes de informagéo, formagao, planeamento, coordenag&o e controlo previstos na lei;

1. Dar apoio direto e imediato ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, na coordenagdo das

operagdes de protecéo, prevengao, socorro e assisténcia, especialmente em situagdes de catastrofe e calamidade publica;

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

13. Realizar estudos técnicos com vista & identificagéo, anélise e consequéncias dos riscos naturais, tecnolégicos e sociais

que possam afetar o Municipio, de modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestagéo e a avaliar € minimizar os efeitos

das suas consequéncias previsiveis;
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14. Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos
relativos as condigdes 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;
15. Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagéo de emergéncia;
16. Levantar, organizar e gerir os centros de recursos a acionar em situagéo de emergéncia;
17. Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a execugao de exercicios e simulacros que contribuam para
uma atuago eficaz de todas as entidades intervenientes nas agdes de Protegéo Civil;
18. Estudar as questbes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que considere mais adequadas, nomeadamente,
propondo medidas de seguranga face aos riscos inventariados;
19. Colaborar na elaboragéo e execucéo de treinos e simulacros;
20. Elaborar projetos de regulamentacéo de prevencao e seguranca;
21. Realizar agbes de sensibilizagéo para questdes de seguranga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos
€ cenarios previsiveis;
22. Promover campanhas de informag&o sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos da populagao alvo, ou
sobre riscos especificos em cenarios provaveis previamente definidos;
23. Fomentar o voluntariado em protegao civil;
24. Assegurar a definicdo e implementagdo de procedimentos que permitam a prevengdo de riscos e protecdo dos
trabalhadores;
25. Desenvolver processos de avaliagao de riscos profissionais;
26. Coordenar tecnicamente as atividades de seguranca no trabalho, assegurando o enquadramento e a orientagéo técnica
dos profissionais da area da seguranga;
27. Promover a informagao e a formag&o dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de trabalho;
28. Propor a aquisi¢@o dos equipamentos necessarios a prevengao, de acordo com os resultados da avaliagao de riscos;
29. Gestdo administrativa das Zonas de Caga Municipais;
30. Elaboragao de processo de ordenamento cinegético;
31. De acordo com o artigo 15°A da Lei n° 65/2007, de 12 de novembro, na sua redagao atual compete ao coordenador
municipal de protecao civil:
a. Dirigir o SMPC;
b.  Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do
concelho;
c. Promover a elaborag&o dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios
previsiveis;
d.  Promover reunifes periddicas de trabalho sobre matérias de protegéo e socorro;
e. Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a interveng&o operacional no respetivo
municipio;
f. . Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;
. Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS;
32. Assegurar o expediente;
33. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
34. Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
35.  Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;
36. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
37. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.
P-PCS-02 // Assistente Operacional
1. Execugdo de faixas de protegdo (desmatacao);
2. Vigilancia e supresséo de incéndios;
3. Gestdo de combustiveis (componentes florestais);
4. Queima de residuos florestais;
5. Abate de arvores de grande porte;
6. Limpeza de linhas de agua;
7. Desobstrucéo de valetas e aquedutos;
8.  Construgdo e manutengéo de pontos de agua;
9. Intervengdo em emergéncias;
10. Acoes fitossanitarias;
11. Limpeza urbana;
12. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
13. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
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14. Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
15. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;
16. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.

P-PCS-03 // Sapador bombeiro florestal
(cfr. Anexo Il do Decreto-Lei 106/2002, de 24 de setembro, introduzido pelo Decreto-Lei n.° 86/2019, de 2 de julho)

Acoes de silvicultura de carater geral e de silvicultura preventiva, na vertente da gestéo de combustivel florestal, com
recurso a técnicas manuais, moto manuais, mecénicas ou fogo controlado, entre outras;

Acoes de manutengao de protecéo de povoamentos florestais, no &mbito florestal e do controlo de agentes bidticos nocivos;
Acdes de manutengéo e beneficiagdo de infraestruturas de defesa da floresta e de apoio a gestéo florestal;

Acoes de sensibilizagdo de carater simples das populagdes para as normas de conduta em matéria de proteg&o florestal,
nomeadamente no ambito do uso do fogo, da limpeza das florestas e da fitossanidade;

Acoes de vigilancia, primeira intervencdo em incéndios rurais, apoio ao combate e a operagdes de rescaldo e vigilancia
ativa pos-rescaldo, no &mbito da proteetcéo civil;

Acbes de instalacdo e manuteng&o de rede priméria e secundaria de defesa da floresta contra incéndios;

Agdes de combate a incéndios rurais;

Acoes de recuperagao de areas ardidas e estabilizagdo de emergéncia, e outras agdes especializadas no ambito da gestao
florestal.

P-PCS-04 // Técnico Superior

Na area do ambiente:

1.

2.

S

Assegurar o cumprimento das obrigacBes legais, no que respeita @ gestdo e monitorizagéo dos diferentes sistemas de
abastecimento de &gua, saneamento de aguas residuais e gestao de residuos;

Garantir o cumprimento do Programa de Controlo de Qualidade da Agua para consumo humano, bem como o Programa
de Monitorizagao Operacional;

Garantir o cumprimento do Plano de monitorizacdo de analises de agua residuais das estagdes de tratamento de aguas
residuais;

Reporte do programa de autocontrolo a Entidade Licenciadora;

Acompanhamento e monitorizagdo dos Servigos de limpeza e desobstrugéo de coletores e tratamento residuos;
Organizagéo de todos os documentos que contribuem para a identificagdo dos indicadores de gestdo da qualidade, que
anualmente sao reportados a entidade reguladora ERSAR, dos servigos de abastecimento de agua (baixa), saneamento
de aguas residuais (baixa) e residuos urbanos (baixa);

Monitorizacéo e atualizagdo do Cadastro Municipal das Infraestruturas em Baixa;

Monitorizac&o do Servigo de Controlo de Pragas;

Elaboragao de pareceres e informagdes considerados necesséarios e adequados para apoio quer da Divisdo Municipal de
Servigos Técnicos, quer para a gestao de topo nas diversas areas desta matéria.;

Na area do Gabinete Técnico Florestal:

1.

2
3,
4.

Atribuicdes referidas nas alineas a), b), ¢), d), h) e |) do artigo 2.° da Lei 20/2009, de 12 de maio;
Elaboragao e monitorizagdo do Programa municipal de execugao de gestdo Integrada de fogos rurais;
Elaboracéo de parecer de agdes de arborizagéo e rearborizagéo;

Elaboragao e monitorizagdo dos Planos de atividades da Equipa de Sapadores Florestais;

Na area do Gabinete de Proteg&o civil e seguranca:

1.

2
3,
4.

Representante do Municipio nas Reunides da Comissdo de Acompanhamento Seguranga e Saude no Trabalho;
Implementacéo de medidas de acordo com os relatérios dos servigos externos de seguranca e saude do trabalho;
Promover a informag&o e a formagao dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de trabalho;

Propor a aquisigdo dos equipamentos necessarios a prevengéo, de acordo com os resultados da avaliagdo de riscos

Outras tarefas:

1.
2.
3.
4.

Assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto;
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5. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
6.  Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DIVISAO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
DMAF-C-01 // Técnico Superior

1. Colaborar na elaboragéo dos documentos previsionais;
. Colaborar na elaboragéo dos documentos de prestacédo de contas e relatério de gestdo do municipio;

3. Elaborar documentos técnicos de suporte a gestdo, com indicadores de analise para informagao dos diferentes servigos e
entidades externas;

4. Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagao relativa a area financeira as Entidades competentes;

5. Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades;

6. Conhecer em profundidade e zelar pela aplicagdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das
Competéncias, Sistema de normalizag&o contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevancia financeira;

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

8. Acompanhar o processo de recegéo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com
a legislagao aplicavel;

. Efetuar as alteragbes aos documentos previsionais;

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

11. Promover a conferéncia diria de tesouraria;

12. Efetuar balangos a tesouraria;

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. Acompanhar a execugdo de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e comunitarios;

17. Coordenar estudos de viabilidade econémico-financeira;

18. Acompanhar os procedimentos inerentes ao patrimonio que se relacionem com a contabilidade;

19. Acompanhar os procedimentos inerentes a contratagéo publica relacionados com a contabilidade;

20. Promover a elaboragéo e atualizagéo da norma de controlo interno na area financeira;

21. Acompanhar e implementar as ferramentas informéticas de gestéo e de apoio a decis&o;

22. Coordenar a fundamentagéo econdmico-financeira das taxas e pregos municipais, apoiando a elaboragéo e execugéo das
tabelas respetivas e procedimentos inerentes;

23. Dominar as aplicagbes informaticas relacionadas com o servigo;

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

25. Assegurar o expediente;

26. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

27. Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

28. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

29. Dar cumprimento &s normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

30. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-C-02 // Assistente Técnico

Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;

Colaborar na elaboragéo dos documentos de prestagao de contas e relatério de gestdo do municipio;

Apoiar a elaboragdo de documentos técnicos de suporte a gestéo, facultando a informag&o que lhe for solicitada;

Reportar, nos prazos legalmente definidos e de acordo com orientagées dos técnicos, a informagéo relativa & area financeira

as entidades competentes;

Assegurar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades, validados pelos técnicos superiores;

6. Capacidade de aplicacdo da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso, lei das competéncias,
Sistema de normalizagéo contabilistica (SNC-AP), entre outras com relevancia financeira;

7. Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;
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8. Proceder a recegéo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa;
9. Proceder a emissdo de ordens de pagamento e de guias de receita;
10. Apoiar as alteragdes aos documentos previsionais;
11. Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio;

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

—_

w

Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas;

Apoiar a atualizag&o da norma de controlo interno e propor alteragdes;

Utilizar adequadamente as ferramentas informéticas de gestéo e de apoio & decis&o;

Utilizar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-PAA-01 // Técnico Superior

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

Assegurar a gestao e o controlo do patriménio;

Coordenar todos os processos de inventariacéo, aquisi¢ao, transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e imbveis
de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislagéo aplicavel;

Coordenar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais de todos os bens méveis e iméveis sujeitos
a registo;

Coordenar os procedimentos de arredamento do patrimonio municipal, a excecdo dos procedimentos de renda
apoiada/ajustada que séo coordenados pelo GASSE;

Promover a regularizagéo dos registos do patriménio municipal, no sentido da sua inventariagdo e disponibilizag&o para
eventual alienagéo;

Assegurar a transigdo do imobilizado em curso concluido para imobilizado firme, em fungdo das comunicagdes de
conclusao da obra, emanadas pela DMST;

Definir procedimentos periodicos de verificagdo de conformidade entre as folhas de carga e os bens afetos aos servigos;
Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre bens do patriménio municipal,
coordenando todo o processo desde o seu inicio até a preparagéo do contrato, o qual deve ser validado pelos Servigos
Juridicos;

. Apoiar/acompanhar a Comiss&o de Avaliagdo do Patriménio Municipal, na elaboragdo dos correspondentes Relatorios de

Avaliagéo dos bens imdveis municipais.

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

. Participar na elaborag&o da prestagéo de contas;

. Participar na elaborag&o dos documentos previsionais do municipio;

. Emitir parecer técnico no ambito dos processos de contratacdo de bens inventariaveis;

. Conhecer em profundidade e zelar pela aplicacdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das

Competéncias, Sistema de normalizag&o contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevancia financeira;

. Promover a elaborag&o e atualizagéo da norma de controlo interno na area do patriménio;

. Dominar as aplicagfes informaticas relacionadas com o servigo;

. Assegurar o expediente;

. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.
DMAF-PAA-02 // Assistente Técnico

Assegurar o conhecimento de todos os bens do municipio e respetiva localizag&o;

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

Processar as folhas de carga mediante a informagéo prestada pelos servigos;

Apoiar os procedimentos legalmente previstos para a aquisicéo, oneragao e alienagao de iméveis;
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5. Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais, bem como de todos os bens méveis
sujeitos a registo;

6.  Assegurar os procedimentos relativos a registos na Conservatoria e Finangas dos bens moveis (incluindo viaturas) sujeitos

a registo;

Organizar, por cada bem, um processo de documentagéo;

Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

Participar na elaborag&o da prestacéo de contas, designadamente nas areas de imobilizado;

Participar na elaborag@o dos documentos previsionais do municipio;

Apoiar/acompanhar a Comisséo de Avaliagéo do Patriménio Municipal, na elaboragéo dos correspondentes Relatorios de

Avaliagdo dos bens méveis municipais;

12. Executar as agdes e operagdes necessérias a administrag@o corrente do patrimonio municipal e a sua conservagao;

13. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o bem do patrimdnio
municipal, acompanhando/desenvolvendo os procedimentos desde 0 momento da autorizagéo da realizago da despesa
até & preparagéo do processo para celebragéo do contrato;

14. Desenvolver as atividades previstas no regulamento de inventario e cadastro do Patriménio Municipal;

15. Efetuar contagens aleatorias ao armazém;

16. Efetuar os registos de contabilidade de custos relacionados com o patrimoénio (bens inventariados e amortizages);

17. Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

18. Assegurar o expediente;

19. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

20. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

21. Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis;

23. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

- o © oo~

DMAF-PAA-03 /| Coordenador Técnico

Gerir 0s processos de contratagédo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

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

Acompanhar as aquisigbes necessarias aos servigos promovendo a instrugdo adequada dos processos;

Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP;

Apoiar os juris dos procedimentos nos processos de aquisi¢éo, zelando pelo cumprimento dos prazos legalmente previstos

em cada fase dos procedimentos;

Gerir e assegurar os registos necessarios na plataforma eletrénica de contratag&o publica;

Acompanhar as consultas preliminares ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre os pregos dos materiais

mais significativos;

8. Manter atualizada a informagdo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da criagéo e atualizagéo de um
ficheiro de fornecedores;

9.  Assegurar o aprovisionamento de bens e servigos necessarios a eficiente execugéo das atividades municipais;

10. Assegurar o respeito pelo principio do inventério permanente;

11. Elaborar os contratos com terceiros;

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

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

14. Elaborar e manter atualizados, mapas e informacdes estatisticas respeitantes a atividade do servigo e que sirvam de apoio,
nomeadamente a gestao de stocks, a gestdo econdmico-financeira e a gestéo de qualidade e de produtividade;

15. Participar na elaborag&o da prestagéo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém;

16. Participar na elaborag&o dos documentos previsionais do municipio;

17. Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

18. Assegurar o expediente;

19. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

20. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis;

23. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao

bom funcionamento dos servigos.

ar o~
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DMAF-PAA-04 /| Assistente Técnico

Deliberagao da Assembleia Municipal de .....



¥y
v |° DOCUMENTOS PREVISIONAIS
2023-2027

Constancia. Municipio de Constéancia

MUNICiPIO

—_

Desenvolver processos de contratagéo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

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

3. Colaborar com os servicos requisitantes na elaboracéo dos cademos de encargos;

4. Apoiar os jUris dos procedimentos nos processos de aquisigéo, zelando pelo cumprimento dos prazos legalmente previstos
em cada fase dos procedimentos;

5. Efetuar consultas preliminares ao mercado, mantendo as informacdes atualizadas sobre os pregos dos materiais mais
significativos;

6. Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

7. Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢&o nos suportes em vigor e manté-los atualizados;

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

9. Desencadear o processo de aquisicdo de material, uma vez atingido o stock minimo, ap6s informagao do armazém,;

10. Assegurar, em articulagdo com a contabilidade o cumprimento da lei dos compromissos e pagamentos em atraso;

11. Participar na elaborag&o da prestagéo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém;

12. Criar os bens/servigos, para identificar as diversas obras a realizar pelo Municipio, bem como os diversos servigos
prestados, para que os custos decorrentes com a aquisi¢do de materiais/servigos possam ser corretamente imputados;

13. Efetuar o langamento de faturas/guias de remessa na aplicagdo GES/OAD, para que os custos, bem como a sua origem,
fiqguem imputados ao bem/servigo pretendido;

14. Participar nas atividades inerentes encerramento de ano, efetuando o langamento, na aplicagdo GES, dos stocks
existentes a data de 31/12 nos diversos armazéns municipais;

15. Participar nas atividades inerentes a abertura dos anos econémicos;

16. Efetuar regularizagdes de existéncias na aplicagdo GES, sempre que solicitadas e devidamente fundamentadas

17. Prestar apoio ao nivel das duvidas que possam surgir aquando do uso das aplicagdes GES/OAD, servindo de ponto de
contacto com a AIRC em casos de questdes mais complexas;

18. Dar apoio na elaboragéo de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

19. Colaborar com todas as unidades organicas na elaboracéo de estatisticas periédicas dos gastos dos diversos servicos;

20. Dominar as aplicages informaticas relacionadas com o servigo;

21. Assegurar o expediente;

22. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

23. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

25. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis;

26. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao

bom funcionamento dos servigos.

DMAF-PAA-05 // Encarregado Operacional

1. Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagdo informética, e que se encontrem
devidamente autorizados;

2. Controlar os niveis de stocks comunicando ao aprovisionamento as necessidades de aquisi¢ao;

3. Gerir as requisi¢des ao armazém, através da definicdo de prioridades;

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

5. Efetuar a gestdo dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos & satisfagéo das necessidades
dos servigos;

6. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagéo e operacionalidade assim como uma
correta identificagéo, localizagéo e arrumagao;

7. Garantir o respeito pelo principio do inventario permanente;

8.  Executar o inventario anual de stocks;

9. Efetuar o controlo da ferramentaria;

10. Participar na elaboragéo da prestagéo de contas;

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

12. Dar apoio na elaborag&o de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

13. Colaborar com todas as unidades organicas na elaboracéo de estatisticas periddicas dos gastos dos diversos servicos;

14. Efetuar autos de transferéncia e de abate;

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

16. Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

17. Assegurar o expediente;

18. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
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19. Exercer as fungées de acordo com o legalmente previsto;
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1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

no

1.

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-PAA-06 // Assistente Operacional

Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagéo informética, e que se encontrem devidamente
autorizados;

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

Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagdo e operacionalidade assim como uma
correta identificagéo, localizagéo e arrumagao;

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

Executar o inventario anual de stocks;

Participar na elaboragéo da prestacéo de contas;

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

Dar apoio na elaborag&o de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

Elaborar autos de transferéncia e de abate;

Efetuar o abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitagdo de abastecimentos;

Efetuar o controlo de ferramentaria;

Controlo das deslocagdes de viaturas;

Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servico;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-PAA-07 // Assistente Operacional

Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos simplificados de contratacéo;

Assegurar os reportes nas plataformas relativas & contratagéo publica e manté-los atualizados;

Apoiar o desenvolvimento de procedimento de contratagdo distintos dos simplificados, de acordo com as orientagdes do
coordenador técnico do servigo;

Apoio na execugéo de consultas preliminares ao mercado, mantendo as informacdes atualizadas sobre os pregos dos
materiais mais significativos;

Apoio na andlise e informagéo das propostas de fornecimentos;

Apoio no controlo das aquisigdes efetuadas de forma a respeitar os limites previstos no CCP;

Assegurar, em articulagédo com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;
Colaborag&o na elaboragao da prestagéo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém;
Dar apoio na elaboragéo de informacdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

. Colaborar com todas as unidades organicas na elaboracéo de estatisticas periédicas dos gastos dos diversos servigos;

. Utilizar as aplicages informaticas relacionadas com o servigo;

. Assegurar o expediente;

. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom

funcionamento dos servicos.
DMAF-PAA-08 // Assistente Técnico

Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagéo informética, e que se encontrem devidamente
autorizados;
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2. Proceder a recegéo e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e qualidade e proceder ao seu
registo no GES;

3. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagéo e operacionalidade assim como uma
correta identificagéo, localizagéo e arrumagao;

4.  Desenvolver os procedimentos de forma a respeitar o principio do inventério permanente;

5. Executar o inventario anual de stocks;

6. Participar na elaboragéo da prestacéo de contas;

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

8.  Dar apoio na elaboracéo de informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

9.  Elaborar autos de transferéncia e de abate;

10. Efetuar o abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitagéo de abastecimentos;

11. Efetuar o controlo de ferramentaria;

12.  Controlo das deslocages de viaturas;

13. Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

14. Assegurar 0 expediente;

15. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

16. Exercer as fungées de acordo com o legalmente previsto;

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

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

19. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necesséarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-T-01 // Assistente Técnico

1. Efetuar e registar o recebimento das receitas municipais e a conferéncia dos documentos de quitacéo;

2. Garantir que a receita arrecadada é processada no dia em que se verificou a cobranga;

3. Garantir que nenhum pagamento é efetuado sem confirmag&o da situacéo tributéria 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 mé&ximo de valor a permanecer em caixa diariamente;

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

8. Controlar as contas bancarias;

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

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

11. Manter atualizada informagéo didria sobre o saldo de tesouraria das operagdes orgamentais e das operagbes de
tesouraria;

12.  Colaborar no processo de confirmagao de faturas;

13. Colaborar no processo de reconciliagéo bancaria;

14. Efetuar os registos de contabilidade de custos relacionados com a imputagéo de méo-de-obra, saidas de armazém, custos
de maquinas e viaturas;

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

16. Dominar as aplicacbes informéaticas relacionadas com o servigo;

17.  Assegurar o expediente;

18. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

19. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis;

22. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-RH-01 // Técnico Superior

1. Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a gestéo de recursos humanos, nomeadamente recrutamento e
selegdo, juntas médicas, licengas sem vencimento, mobilidade geral, remuneragfes, suplementos remuneratérios,
aposentagdes, assiduidade e pontualidade e as demais decorrentes da lei;

2. Coordenar os processos relativos ao recrutamento de trabalhadores, apoiando o juri dos procedimentos nos concursos,
incluindo as publicagdes obrigatérias legalmente previstas;

3. Elaborar e implementar o manual de acolhimento do municipio;
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4. Acompanhar a integragdo e registo de novos trabalhadores, nas varias aplicagdes informaticas, acompanhando a
organizagéo do cadastro fisico dos trabalhadores do municipio;

5. Acompanhar os programas de estagios profissionais e de emprego de insergdo (ou equivalentes);

6. Gerir o processo de formagéo profissional em todas as suas fases, promovendo o envolvimento de todas as unidades
organicas e a prospegéo de financiamentos externos;

7. Acompanhar o processo de implementagéo e aplicagéo continua do SIADAP, garantindo a correta aplicagdo dos respetivos
instrumentos;

8. Elaborar anualmente o balango social, mapa de férias e outros instrumentos de apoio & gestéo de recursos humanos
previstos na lei;

9. Colaborar na elaboracéo do mapa, anexo e orgamentagao de pessoal do municipio;

10. Processar os vencimentos mensalmente, garantindo o seu pagamento nas datas inicialmente previstas;

11. Proceder a emissdo de guias de pagamento e ducs referentes aos vencimentos do més em processamento (Descontos,
ADSE, CGA, SS, Finangas)

12. Proceder & emisséo e envio de listagens de trabalhadores/ descontos processados (Seguros e sindicatos)

13. Proceder ao envio de publicagdes obrigatorias para o Diario da Republica;

14. Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagéo relativa aos RH as entidades competentes (SIIAL);

15. Promover a elaboragdo e atualizagdo da norma de controlo interno na area dos recursos humanos;

16. Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servico;

17. Assegurar o expediente;

18. Apresentar propostas de resolug&o e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

19. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

20. Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

22. Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-RH-02 - Assistente Técnico

1. Executar as atividades administrativas referentes a gestdo de recursos humanos, nomeadamente remuneragdes,
suplementos remuneratérios, assiduidade, pontualidade e as demais decorrentes da lei;

2. Processar os vencimentos mensalmente, garantindo o seu pagamento nas datas inicialmente previstas

3. Organizar os processos referentes a colocagdo de pessoal através dos diversos programas do IEFP, zelando pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos;

4. Promover mensalmente o processamento do registo de assiduidade, emitindo e distribuindo pelas chefias, os relatorios
extraidos;

5. Promover administrativamente o processo de formagéo profissional em todas as suas fases;

6.  Apoiar anualmente a elaboragéo do balango social, mapa de pessoal, mapa de férias e outros instrumentos de apoio a
gestéo de recursos humanos previstos na lei;

7. Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio, arquivando os requerimentos (fisicos, SGP e SGD);

8.  Lancar diariamente os requerimentos de férias, faltas, licengas, nos programas de Gestédo de Pessoal (SGP), Reldgio de
ponto (INNUX);

9. Lancar mensalmente os requerimentos de horas extraordinrias (garantindo a existéncia de autorizagdo prévia), no
programa de Gestao de Pessoal (SGP), e no ficheiro Excel, criado para o efeito;

10. Langar mensalmente as despesas para reembolso da ADSE, assim como a penhoras aos vencimentos e requerimentos
de ajudas de custo, para integrar o processamento dos vencimentos;

11.  Atualizar periodicamente a aplicagdo de Medicina no trabalho, assim como proceder ao agendamento de atos médicos
(exames e consultas) de acordo com o solicitado pela empresa e/ou o legalmente previsto;

12.  Encaminhar as candidaturas espontaneas rececionadas no municipio;

13. Assegurar o expediente;

14. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

15. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

17.  Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

18. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.

DMAF-SI1-01 // Técnico de Informatica
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Desempenhar atividades nas areas funcionais relativas as infraestruturas tecnolégicas e engenharia de software,
designadamente as previstas no Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de margo, Portaria n.° 358/2002, de 03 de abril, e
regulamento da estrutura organica.

Para além das referidas fungdes:

2.
3.

4.

o

1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

—_

B w

®© N o

9.

10.
1.
12.

Apoio informéatico a todas as unidades orgénicas da Camara Municipal;

Propor solugdes e procedimentos no que concerne a uma correta utilizagéo dos equipamentos informaticos existentes e
adquirir;

Promover e administrar formag&o aos funcionérios da autarquia;

Zelar pela manutengéo do equipamento;

Proceder a instalago, configuragdo e manutengéo de computadores e periféricos isolados ou inseridos numa rede local
e em redes de &rea alargada, sistemas operativos, aplicagdes e utilitarios;

Instalar e configurar redes de comunicagéo, 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;

Gerir e manter redes de comunicag&o, sistemas, servigos e servidores, de forma segura, eficiente e fiavel, com o objetivo
de otimizar o funcionamento dos mesmos;

Instalar, configurar e efetuar a manuteng&o de estruturas e equipamentos de redes locais e de area alargada;

Instalar e configurar software de gestdo de redes informaticas, nomeadamente sistemas de administragéo de contas de
utilizadores e dominios, servidores de impresséo, servico de nomes de dominio, atribuicdo dindmica de Ip’s, servidores
web e de correio eletronico;

Proceder ao desenvolvimento, manutencéo e seguranca das redes e das aplicagdes informaticas;

Instalar, configurar e efetuar a manuteng&o de servidores para a Internet;

Planificar, executar e efetuar a manutencao de paginas e sites na Internet;

Desenvolver, instalar e efetuar a manutengao de sistemas de informagéo baseados nas tecnologias Web, desenvolver
contetidos para disponibilizagdo na Intranet ou Internet, através de paginas HTML e linguagens de programagao
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 servigos Web, utilizando diferentes plataformas,
ambientes e linguagens de programagéo e gestao de bases de dados;

Proceder a andlise, gestdo de bases de dados e ao desenvolvimento de aplicagdes informéticas de gestéo;

Controlar a dimens&o e a qualidade dos dados e da informagao;

Garantir o funcionamento eficaz do sistema de som, bem como a sua recolha e tratamento para posterior edigdo, nas
atividades desenvolvidas pelo Municipio;

Elaborar e aplicar regras de seguranga;

Definir procedimentos para seguranga, salvaguarda e recuperagao da informag&o;

Dominar as aplicacbes informéaticas relacionadas com o servigo;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-AM-01 /| Coordenador Técnico

Executar o trabalho administrativo relacionado com as reunies da Camara Municipal e sessdes da Assembleia Municipal;
Assegurar o atendimento dos municipes, quando necessario, prestando os esclarecimentos adequados a resolugdo dos
assuntos por estes apresentados;

Assegurar o atendimento telefonico, se necessario;

Apoiar, se necessario, o processo administrativo de gestdo da &gua, garantindo que os procedimentos s&o
adequadamente desenvolvidos;

Emitir guias de receita, se necessario;

Desenvolver os procedimentos relacionados com os processos de execugao fiscal;

Desenvolver o procedimento administrativo relacionado com o cemitério;

Dominio das aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
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13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
14. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMAF-AM-02 // Assistente Técnico

1. Assegurar o atendimento dos municipes na area administrativa e financeira, prestando os esclarecimentos adequados a

resolugdo dos assuntos por estes apresentados;

Assegurar, quando necessario, o atendimento telefonico;

Efetuar o processo administrativo de gestdo da &gua, desenvolvendo os procedimentos adequados para o efeito;

Elaborar os contratos de fornecimento de agua;

Garantir a atualizag&o permanente do ficheiro de consumidores de agua;

Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;

Aceitar as reclamacdes e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;

Recolher e tratar os elementos necessarios a passagem de certiddes;

Proceder a emissdo das guias de receita;

10.  Proceder a emisséo de guias para pagamento dos processos de execugéo fiscal;

11.  Proceder ao registo dos processos na aplicagao informatica de gestao de cemitérios;

12. Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero;

13.  Emitir alvaras de licenga de ruido;

14.  Desenvolver o processo para emissao de alvara de licenga de espetaculos e divertimentos em lugares publicos ao ar livre;

15.  Dominio das aplicagdes informaticas relacionadas com o servico;

16.  Assegurar o expediente;

17.  Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

18.  Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

20. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

21.  Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

© oo N O W

DIVISAO MUNICIPAL DE SERVICOS TECNICOS
DMST-NGPU-01 // Técnico Superior

1. Elaborar informagdes e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidade de construgdo, concegéo e realizagao
de projetos de obras;

2. Informar ou coordenar a elaborag&o dos planos municipais de ordenamento do territorio, de medidas preventivas ou
normas provisorias e, proceder ou coordenar a sua alteragéo ou revisao quando necessario;

3. Colaborar com outros servigos municipais em estudos destinados & criagéo e implementagéo de programas municipais de
habitacdo, equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, espagos publicos e outros projetos e investimentos
estruturantes para o Concelho;

4. Acompanhar a elaboracdo de outros estudos e planos nacionais, regionais, sectoriais e especiais de ordenamento do
territorio com impacte territorial no Municipio, incluindo a delimitagdo das Reservas Agricola e Ecolégica Nacionais;

5. Concecdo e projecdo de edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagéo no
decurso da respetiva execucao;

6. Elaborar e acompanhar a elaboragéo de estudos e projetos tendentes & Reabilitagdo Urbana do Nucleo Histérico de
Constancia;

7. Verificar a instrugo dos processos, apreciar os projetos de edificagdes, remodelagdo de terrenos, obras de urbanizagéo
e operagbes de loteamento de iniciativa particular e emitir pareceres que fundamentem a decisdo final sobre o
licenciamento ou comunicagéo prévia dos mesmos, assim como sobre a autorizagdo para utilizagéo de edificios, pedidos
de informag&o prévia, intervencdes de escassa relevancia urbanistica e, sobre o exercicio da atividade industrial, exercicio
de atividade comercial e de servigos, instalagbes pecuarias, desportivas e recreativas, empreendimentos e conjuntos
turisticos, instalagdes de reservatorios e de postos de abastecimento de combustiveis, antenas de telecomunicagdes,
entre outros, nos termos da legislagdo especifica aplicavel;

8.  Colaborar na definicéo das condigdes técnicas a estabelecer em contratos de urbanizag&o e alvaras de loteamento e de
obras de urbanizagdo e, colaborar na elaboragdo dos autos para efeitos de redugéo da garantia bancéria, e de recegéo
provisoria e definitiva dos trabalhos de urbanizagéo dos loteamentos de iniciativa particular;

9. Informar os pedidos de renovagdo de licengas ou de admissdo de comunicagdo prévia de realizagéo de operagdes
urbanisticas e, suas prorrogagoes;

10. Informar processos de demolicao e legalizagdo de operagdes urbanisticas;
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Colaborar na elaboragao de projetos de posturas e regulamentos municipais;

Integrar equipas de vistoria para apreciar o estado de conservagdo das construgdes que ameacem ruina ou constituam
perigo para a saude ou seguranga das pessoas; para constituicéo da propriedade horizontal; para emiss&o de autorizagdes
de utilizag&o (habitagéo, estabelecimentos comerciais e de restauragdo, etc.), para licenga de instalagéo e funcionamento
de recintos de espetéaculos e de divertimentos publicos, recegdo provisoria e definitiva de obras de urbanizagéo, para
efeitos de redugéo da garantia bancaria, entre outras;

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

Emitir pareceres sobre os pedidos de ocupagéo de espago publico municipal e sobre a colocagéo de toldos e publicidade;
Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragéo de projetos;

Colaborar na organizag&o de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragéo central ou outros;
Colaborar na definigo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitetonicas; coordenacao e fiscalizagéo na execugéo de obras;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitetura
paisagista, reabilita¢do social e urbana e engenharia;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NGPU-02 // Técnico Superior

Estudar fendmenos fisicos e humanos do territdrio no que respeita as suas distribui¢des espaciais e interligagdes as
escalas local, regional e nacional;

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

Conceber, implementar e gerir um sistema de informagao geogréfica, integrando bases de dados georreferenciados que
permitem obter, armazenar, manipular e analisar informagéo especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de
documentos geograficos de relacionamento dos fenomenos,

Disponibilizagéo na Plataforma de Informagéo Geogréfica Municipal, para auxiliar o funcionamento dos restantes servigos
da Camara Municipal, para registo, arquivo, consulta e apoio a deciséo, em colaboragdo com a Informética;
Disponibilizar a informagéo geografica relevante para o publico em geral na pagina da internet da Camara Municipal,
coordenando com os Servigos responsaveis pela gestdo do site Municipal a estruturacéo da informagéo;

Acompanhar os processos de contratualizagdo, apoiando entidades supramunicipais, de novos levantamentos
aerofotogramétricos, aquisicao de cartografia e de outros contelidos de informag&o geogréfica ou relacionados com esta;
Colaborar com entidades externas nas diversas solicitagdes no dmbito ou relacionadas com informacéo geogréfica, como
por exemplo com o Instituto Nacional de Estatistica nas operagdes dos censos da populagdo e demais operacdes
censitarias;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NGPU-03 // Assistente Técnico

Elaborar o desenho de projetos de arquitetura e demais especialidades para pequenas intervencdes de arranjos exteriores
e em edificios que integrem ou venham a integrar o patriménio municipal, de acordo com a programag&o do Municipio e,
proceder a reprodugéo, dobragem, corte e encadernagdo das pegas elaboradas, assim como ao arquivo digital das
mesmas;

Executar e ou compor desenhos, mapas ou gréficos relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que
Ihe s&o fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

Executar tarefas na area de desenho técnico solicitadas a Divisao pelos diferentes Servigos da Autarquia, designadamente
levantamentos arquitetonicos, medices de areas, elaboragéo de plantas de localizagéo e digitalizagao de projetos, entre
outros;
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4.  Executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizagdo em projetos de arquitetura;

5. Executar a ampliagdo e reducdo de desenhos;

6. Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nédo especificados;

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

8. Assegurar o expediente;

9.  Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

10. Exercer as fungées de acordo com o legalmente previsto;

11.  Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

12.  Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

13. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necesséarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NGPU-04 // Assistente Técnico

1. Executar tarefas na area de topografia solicitadas a Divis&o pelos diferentes Servicos da Autarquia, designadamente
levantamentos topogréficos, implantagdo de zonas verdes, arranjos urbanisticos e edificagdes, medigbes de areas,
colaborar nos levantamentos arquitetonicos, elaboragéo de plantas de localizagao e implantacéo, entre outros;

2. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragéo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a
preparacao e orientagédo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;

3. Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo;

4.  Proceder a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga esbogos e desenhos e
elabora relatérios das operagdes efetuadas;

5. Acompanhar a execug&o e atualizagao de cartografia do territério municipal, e transpor para cartografia de referéncia os
limites e a implantagdo das obras dos projetos efetivamente executados (particulares e municipais);

6. Georreferenciar todos projetos de iniciativa particular que estejam sujeitos a aprovagdo ou apreciacdo da Camara
Municipal, identificando todos os processos e respetivas autorizagdes de utilizagao;

7. Marcagéo de alinhamentos e nivelamento em terrenos confinantes com a via publica, quando requerida, e confirmagéo de
alinhamentos, nivelamentos e areas de implantagéo de edificagtes e de loteamentos e obras de urbanizagao, de obras de
iniciativa particular e municipal;

8.  Executar e ou compor mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que lhe
sdo fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

9. Executar a ampliagédo e reducdo de desenhos;

10. Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nao especificados;

11.  Assegurar o expediente;

12. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

13. Exercer as fungées de acordo com o legalmente previsto;

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

15.  Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

16. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NGPU-05 // Assistente Técnico

1. Assegurar o atendimento municipal na &rea do urbanismo e obras particulares, prestando os esclarecimentos adequados
a resolugdo dos assuntos por estes apresentados;

2. Tratar, organizar e arquivar toda a informag&o e expediente que seja encaminhado para a Divis&o, assim como, dar apoio
administrativo a todos os servigos da unidade organica e proceder a expedicéo de toda a correspondéncia da Divis&o;

3. Garantir a recegdo, organizag&o, numeracao, registo (insercdo de dados e ficheiros no Sistema de Processos de Obras —
SPO, ou outro) e confirmagao documental em fungdo dos elementos instrutores, dos pedidos de realizagéo de operagdes
urbanisticas dos processos de iniciativa particular;

4.  Proceder & distribuico e movimentagéo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais; promover a recolha dos
pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada petigéo ou processo e efetuar todas as notificagbes
de acordo com os procedimentos consagrados no RJUE;

5. Emitir alvarés de licengas de loteamento, de obras particulares, de demoli¢cao, de obras de urbanizagéo, remodelagéo de
terrenos e de autorizagéo de utilizagdo; emitir titulos de admisséo respeitantes aos processos de comunicagéo prévia,
decorrentes de processos aprovados e respetivos aditamentos e averbamentos; emitir licengas relativas a instalagéo de
recintos itinerantes e improvisados;

6. Proceder ao célculo das taxas inerentes aos processos de edificacdes, loteamentos, utilizagéo, realizagéo de vistorias e

outros;
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7. Autenticar e emitir guia de recebimento correspondente ao deposito da ficha técnica da habitagao e, garantir a recegéo e

tramitacdo da mera comunicagao prévia e da comunicag&o prévia com prazo de instalagdo, modificagdo e encerramento
de estabelecimentos de restauracéo e bebidas e de estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da
prestagao de servigos de restauragdo ou de bebidas com carater ndo sedentério, no &mbito do licenciamento zero;
Proceder ao registo dos estabelecimentos de alojamento local;

Desenvolver os procedimentos de rececéo e tramitagao processual respeitantes @ mera comunicagao prévia de exploragao
ou de alteragéo de estabelecimentos industriais tipo 3, em que a cdmara municipal é a entidade coordenadora, no @mbito
do Sistema de IndUstria Responsavel (SIR) na respetiva plataforma;

Emitir autorizag&o para a instalagéo e funcionamento das infraestruturas de suporte das estagdes de radiocomunicagdes
e respetivos acessorios; assim como para a instalagdo de reservatdrios e de postos de abastecimento de combustiveis;
Emiss&o de certiddes (de toponimia, operagdes de destaque, constituiao de propriedade horizontal, entre outras), avisos
relativos a abertura de periodos de discussao publica e de editais diversos relativos a matérias da competéncia da diviso;
Fornecer copias das plantas de localizagéo e extratos do Plano Diretor Municipal ou outros, necessarios a apresentagéo
de projetos de arquitetura e, fornecer cdpias das plantas de iméveis para efeitos de IMI mediante requerimento;

Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servico de Finangas de Constancia e, para a
Diregdo de Finangas de Santarém, todos os mapas e relagdes obrigatorios por lei e, de acordo com o protocolo
estabelecido;

Garantir a atualizagdo dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauragdo e bebidas e aos
alojamentos, associados aos respetivos alvaras e horarios e comunicagdes de instalagdo, modificagdo e encerramento
apresentadas;

Organizar e arquivar os processos de operagdes urbanisticas de iniciativa particular considerados concluidos,
assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

Organizar os processos de notificagdo no ambito da toponimia e numeragéo de policia, nos termos do regulamento em
vigor, organizar os processos, garantir todas as notificagbes e o cumprimento dos prazos associados a realizagéo de
vistorias, que néo se enquadrem no &mbito do RJUE;

Elaborar relagbes mensais com os despachos exarados pelo Presidente da Cémara sobre todos os processos de
operagdes urbanisticas particulares; com as licengas e autorizagdes emitidas e com as comunicagdes prévias admitidas,
para conhecimento do executivo camarario, espelhando e clarificando o desenvolvimento da tramitagéo dos processos de
operagdes urbanisticas de iniciativa particular;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NGPU-06 // Fiscal

Aos fiscais compete exercer fungdes previstas no Decreto-Lei n.° 114/2019, nomeadamente:

1.

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a area de ocupacéo da
via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, preservagdo do ambiente natural, deposigdo, remog&o, transporte, tratamento e destino final dos residuos
solidos publicos, domésticos e comerciais, preservagao do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagéo preventiva do
territorio;

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

Assegurar a realizagédo de informagdes escritas sobre a atuagédo da fiscalizagdo no dmbito do acompanhamento das obras
de edificagéo e de urbanizagéo, designadamente relativamente as fases de implantagao, operagdes de enchimento de
caboucos e pavimentos, ligagdes das redes de agua e esgotos aos coletores publicos e, de autorizagdo de utilizagéo no
caso das edificagoes;

Fiscalizar preventivamente a &rea territorial do municipio, de forma a impedir a construgéo clandestina e outras infragbes
e, esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela Camara, exercendo, assim, uma
acao preventiva e pedagdgica;

Fiscalizar na é&rea territorial do municipio as obras em curso realizadas por administragéo direta, gerindo os recursos
humanos, materiais e equipamentos necessarios para a sua realizagéo, garantindo o cumprimento da legislagéo em vigor
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e dos regulamentos e normas definidos pela Camara, deliberagao, despacho ou determinagdo superior, designadamente
em matéria de seguranga e ambiente;

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

Informar sobre edificagdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a salde e seguranga das pessoas;

Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes decorrentes para comerciantes e utilizadores dos mercados e
feiras;

Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumprimento das disposigdes legais
relativas & ocupagao do espago publico e ao uso néo autorizado do solo e demais patriménio publico ou privado;

. Prestar informagdes sobre situagdes de facto com vista & instrugéo de processos municipais nas areas da sua atuagéo

especifica;

Assegurar o expediente;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom
funcionamento dos servicos.

DMST-NFEOAD-01 // Técnico Superior

Elaborar informagdes e pareceres de carater técnico, concegéo e realizagdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua construgdo, manutencao e reparacao;

Elaborar projetos de estrutura e fundagdes, escavacao e contengéo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede
de incéndio e rede de gas;

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

Efetuar estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a construgdo de obras;

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

Preparar o programa e a coordenagao das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem;

Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengéo e reparacgao das construges existentes;

Fiscalizag&o e diregao técnica de obras;

Realizar vistorias técnicas;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragéo de projetos para obras de complexa ou elevada
importancia técnica ou econémica;

. Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho;

. Assegurar o expediente;

. Apresentar propostas de resolu¢do e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

. Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas;

. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom

funcionamento dos servicos.
DMST-NFEOAD-02 // Coordenador Técnico

Coordenar a informag&o e expediente que seja encaminhado para a Divis&o;

Coordenar a recegéo, organizagdo, numeragdo e registo (insercdo de dados e ficheiros no Sistema Controlo de
Empreitadas — SCE, ou outro);

Elaborar as informagBes necessarias durante a realizagdo das operagdes urbanisticas dos processos de iniciativa
particular, de acordo com os requerimentos registados no Sistema SPO, controlando os prazos legais; fiscalizando e
controlando o0 andamento de cada petigdo ou processo de acordo com os procedimentos consagrados no RJUE;
Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao;
Promover a divulgagéo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s@o cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagéo, despacho ou determinagao superior;
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7. Emitir pareceres relacionados com a certificagéo de factos e efetuar relatérios, com a periodicidade que for determinada,
sobre a atividade da fiscalizagéo;

8. Proceder a atribuigdo de numeragéo policial dos edificios e organizar e manter atualizado o respetivo registo;

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

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

11. Proceder a andlise e emitir informagdes sobre participagdes, reclamacgdes e queixas de particulares, acompanhar o
desenvolvimento do respetivo procedimento com vista & sua resolugéo e, por fim, encaminhar os processos em causa
para cada servico competente na matéria;

12. Intervir em vistorias no @mbito das suas atribuigdes;

13. Preparar os elementos necessarios para o langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborag&o do clausulado técnico
do cademo de encargos;

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

15. Assegurar o expediente;

16. Apresentar propostas de resolug&o e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

17. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

20. Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NFEOAD-04 // Encarregado Operacional

1. Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das
normas do servi¢o da Unidade Organica (NASU, NFEOAD e NTTC);

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

3. Assegurar a conservagdo e manutengdo dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua responsabilidade e
providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas;

4.  Efetuar o registo de assiduidade;

5. Assegurar a logistica de distribuicdo de transportes;

6. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizag&o;

7. Apresentar propostas de resolu¢éo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

9.  Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

10. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NFEOAD-05 // Assistente Operacional

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

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

3. Executar trabalhos de conservagéo dos pavimentos, designadamente revestindo e reparando pavimentos, justapondo e
assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento
ou pedra calcario;

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

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

6.  Cuidar da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via;

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

8.  Prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagéo do terreno;

9. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;

10. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;

11.  Apresentar propostas de resolucéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

12.  Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

13. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

14. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necesséarias ao

bom funcionamento dos servigos.
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DMST-NFEOAD-06 // Assistente Operacional

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagens elétricas;

Instalar maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz;

Localizar e determinar deficiéncias de instalag&o ou de funcionamento utilizando se for caso, aparelhos de detecéo e de
medida;

Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes & conservagéo, manutengéo, afinagéo e reparagéo
de equipamentos e necessarios a efetivagao da atividade nos diversos servigos;

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

Executar outros trabalhos similares;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NFEOAD-07 // Assistente Operacional

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com recursos a dispositivos de pintura e utensilios apropriados;
Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura;

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

Aplicar as demé@os de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, betuma orificios, fendas ou outras irregularidades
e estender as necessarias demaos de subcapa e material de acabamento;

Assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos;

Executa tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de toscos em geral;

Construir, montar e colocar no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de madeira destinados a construgéo de
betdo simples ou armado;

Levantar os prumos de sustentagéo sobre o0s quais arma o estrado ou caixa;

Alinhar e aprumar o trabalho, proceder ao escalonamento e travagao;

Tapar os buracos e fendas e aperfeigoar as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia das superficies da obra;

Efetuar a descofragem tendo em vista o posterior reaproveitamento do material utilizado;

Executar as tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de limpos em geral;

Reparar véos e outros elementos em madeira;

Proceder a colocagéo de ferragens, constréi pegas em madeira conforme necessidades dos varios servicos;

Executar outros trabalhos similares;

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

. Apresentar propostas de resolucéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-01 // Assistente Operacional

Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagdes;

Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacéo de equipamentos;
Realizar tarefas de arrumagéo e distribuicéo;

Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos praticos;

Proceder a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, limpeza e lavagem das vias publicas,
limpeza de chafariz e remog&o de lixeiras e extirpagao de ervas;

Recolha de monos e residuos verdes;

Recolha de cadaveres de animais;

Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou substituir os componentes
que se mostrem necessarios;
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Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-03 // Assistente Operacional

Cultivar flores, &rvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo responséavel por todas
as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua manuteng&o e conservagao;

Proceder a limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros;

Sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar produtos fitofarmacéuticos de forma a assegurar o normal crescimento das
plantas e arvores;

Operar com os diversos instrumentos necessarios a realizagéo das tarefas inerentes a fungdo de jardinagem, que podem
Ser manuais ou mecanicos;

Assegurar a limpeza, afinagéo e lubrificagdo do equipamento mecanico;

Proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, a regulariza¢do dessas situagdes, para o
que deve apresentar uma participagao da ocorréncia ao superior hierarquico.

Executar outros trabalhos similares ou complementares;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-04 // Assistente Operacional

Assegurar as leituras mensais dos contadores de agua respeitando os prazos estabelecidos para o efeito;

Reportar anomalias e outras situagdes de desconformidade detetadas ao longo do processo de leituras;

Assegurar o conveniente registo na aplicagéo informatica de toda a informag&o necessaria;

Assegurar a distribuigdo de informag&o a populagéo e de outros documentos;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-05 // Assistente Operacional

Efetuar os procedimentos de inumagdes, exumacdes, transladacdes, abertura, aterro e arranjo de sepulturas;

Cuidar do servigo do cemitério que Ihe esta distribuido;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-06 // Assistente Operacional

Assegurar o abastecimento de &gua potavel as populagdes, promovendo a sua captagdo, bem como a sua distribuicéo,
nomeadamente ligagéo e desligagéo de ramais domicilidrios;
Proceder a vistoria de instalagdes interiores;
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3. Executar as obras constantes do plano de atividades de construgao, conservagéo e renovagédo das redes de distribuicéo
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publica de agua;

Proceder a desinfecéo das redes de abastecimento de agua;

Zelar pelo bom funcionamento redes de abastecimento de 4gua, nomeadamente no que respeita & detecéo e reparagéo
de ruturas e avarias;

Preparagdo e manutengéo de todos os equipamentos associados as redes de abastecimento e distribuicdo de agua;
Leitura mensal dos caudalimetros e demais contadores;

Efetuar operagdes de manutencao, vigia e conservagao das Estacoes Elevatorias (EE);

Elaborar e manter atualizados os cadastros do sistema de abastecimento de agua;

. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagao;
1.
12.
13.
14.

Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-07 // Assistente Operacional

Proceder a vistoria de instalagdes interiores;

Executar as obras constantes do plano de atividades de construgéo, conservagéo e renovagédo do sistema de drenagem
de aguas residuais;

Proceder a desinfegéo do sistema de saneamento;

Zelar pelo bom funcionamento do sistema de saneamento, nomeadamente no que respeita a detecdo e reparagéo de
ruturas e avarias;

Efetuar operagdes de manutengao, vigia e conservagéo da Estagdo de Tratamento de Aguas Residuais (ETAR) e das
Estacdes Elevatorias (EE);

Preparagdo e manutengéo de todos os equipamentos associados as redes de aguas residuais;

Leitura mensal dos caudalimetros;

Assegurar a limpeza de fossas sépticas;

Monitorizagdo e acompanhamento das analises de aguas residuais da ETAR;

Efetuar manutencao, desinfecdo e desobstrucdo de canalizagdes de esgotos em edificios e outros locais publicos;
Elaborar e manter atualizados os cadastros das redes de saneamento;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

. Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
. Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NASU-08 // Técnico Superior

Definido em P-PCS-04
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DMST-NTTC-01 // Assistente Operacional

Conduzir veiculos automoveis ligeiros de passageiros e pesados de mercadorias:

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

Assegurar o transporte e distribui¢do de materiais e equipamento as obras em curso;

Reportar eventuais anomalias detetadas nas viaturas;

Assegurar o registo das deslocagdes em formulario apropriado e a sua entrega semanal ao servigo de Armazém;
Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;
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10. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao

W NoaRLND =

S9N R

- O

bom funcionamento dos servigos.

DMST-NTTC-02 // Assistente Operacional

Assegurar o transporte de passageiros por barco entre as margens norte e sul do Rio Tejo;

Assegurar a manutencéo dos barcos;

Garantir o cumprimento dos horarios previstos para a travessia;

Reportar eventuais anomalias nos equipamentos;

Reportar eventuais problemas ocorridos na travessia;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

DMST-NTTC-03 // Assistente Operacional

Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservagao, manutengo, afinagéo e reparagio de
viaturas e equipamentos necessarios a efetivacdo da atividade nos diversos servigos;

Manter o registo atualizado de todas as viaturas, designadamente quanto & inspegao periédica e revises necessarias a
manutencéo corrente das mesmas;

Assegurar a realizagdo atempada da inspecéo periddica das viaturas;

Reportar eventuais anomalias das viaturas e equipamentos;

Executar outros trabalhos similares;

Manter o espago de oficina organizado de acordo com os requisitos legais;

Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagées efetuadas;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.
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10.
1.
12.

UNIDADE ORGANICA DE SERVICOS SOCIAIS, SAUDE, EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO E TURISMO
USSECDT-ASSEE-01 // Técnico Superior

Coordenar o Banco Local de Voluntariado;

Ministrar formagéo nas &reas de Educagéo Parental, Economia Doméstica, Prevengdo de Comportamentos de Risco
(absentismo, abandono escolar e consumos);

Representar a autarquia nos Grupos de Trabalho de &mbito do CLAS;

Atender os municipes no Gabinete de Agdo Social;

Registar situaces, analise e encaminhamento com vista & sua resolugao;

Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuigdes do municipio, forem aprovadas pela Camara
Municipal;

Propor a programagao de constru¢des de equipamentos de cariz social;

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

Instruir e acompanhar os processos referentes a inclusdo de cidad&os locais através de medidas e programas do IEFP
com vista & ocupagéo de desempregados, subsidiados de rendimentos sociais, ou outras situagdes similares, pressupondo
autonomia, a aquisicdo de competéncias sociais e profissionais, estimulando a inclusdo social numa perspetiva de
insergdo no mercado laboral, zelando sempre pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas instituigdo gestora da(s)
medida(s);

Apoiar e coordenar as relagdes do municipio com as instituigdes privadas ou publicas de solidariedade social;

Promover e apoiar projetos e agdes que visem a inser¢éo ou reinsercéo socioprofissional de municipes;

Coordenar a participagdo do municipio no programa Rede Social € nos planos de prevengdo da droga e combate a
toxicodependéncia;
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13.  Acompanhamento de familias carenciadas ou em qualquer situagdo de vulnerabilidade financeira e social;

14. Avaliagdo, aconselhamento e acompanhamento de familias e individuos em situacdo de sobre-endividamento;

15. Habitag&o Social (gestdo de procedimentos concursais, acompanhamento de situagdes de incumprimento de pagamento
de rendas, inser¢do de novos moradores);

16. Gest&o e participacao no grupo de trabalho Constéancia Social;

17.  Colaborar com o Servigo de Contratag&o Publica;

18. Manter os processos dos municipes em acompanhamento sempre atualizado;

19. Interlocugéo e articulagdo junto da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares e o Agrupamento de Escolas de
Constancia;

20. Gerir e manter atualizadas as plataformas informéticas da DGEStE;

21. Coordenar o pessoal ndo docente e articular com a Equipa Multidisciplinar de Apoio as Escolas da DGEStE, bem como no
ambito do Programa de Desenvolvimento e Expansdo da educag&o pré-escolar;

22. Controlar as verbas atribuidas e transferidas para a autarquia por parte da DGEStE;

23. Efetuar candidatura e monitorizar o programa de desenvolvimento e expansédo da educagéo pré-escolar (prolongamento
de horario, servigo de refeigdes e pessoal ndo docente) — DGEStE;

24. Monitorizar e avaliar o funcionamento do servigo de prolongamento de horario, articulando com as entidades parceiras
que operam no territdrio;

25.  Gerir, monitorizar e avaliar os protocolos existentes no ambito da educagéo;

26. Efetuar a candidatura, monitorizar, supervisionar e avaliar o programa de generalizagdo do fornecimento das refei¢des
escolares no 1° ciclo, bem como consequente controlo de verbas atribuidas;

27. Realizar relatorios mensais de avaliagéo a submeter 8 DGEStE no &mbito das candidaturas aprovadas;

28. Coordenar e monitorizar o servigo de refeicdes escolares no pré-escolar e 1° ciclo, bem como consequente avaliagéo e
monitorizagao da qualidade do servigo prestado

29 Manter a plataforma eletrénica SIGA- Edubox de gestéo de refeicbes escolares sempre atualizada;

30:  Monitorizar a Agao Social Escolar — anlise de candidaturas, consequente atribuicdo de apoio aos beneficiarios;

34 Monitorizar e implementar projetos de promogéo do sucesso escolar e incentivo ao mérito escolar;

32. Participar no Conselho Municipal de Educagéo

33. Monitorizar o servigo de transportes escolares, com elaboragéo do Plano Anual de Transportes, bem como anélise de
candidaturas e consequente encaminhamento;

34. Interlocucéo junto da Rede de Escolas de Exceléncia;

35. Elaborar relatorios/estudos de funcionamento dos estabelecimentos escolares, nomeadamente preparagéo ao nivel de
apetrechamento e/ou outras necessidades

36. Interlocugdo em Projetos/ Estudos/ Candidaturas no ambito da Educacdo nomeadamente a fundos comunitérios,
efetuando a sua implementagdo e monitorizagéo;

37. Representagao técnica na Comisséo de Protecdo de Criangas e Jovens;;

38. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

39. Assegurar o expediente;

40. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

41. Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitacbes efetuadas;

42. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

43. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-ASSEE-02 // Assistente Téchico

1. Prestar apoio administrativo ao nivel do trabalho desenvolvido pela &rea social e da educagao;

2. Assegurar o trabalho administrativo decorrente de eventos e atividades desenvolvidos pela unidade organica onde se
insere o posto de trabalho;

3. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

4. Assegurar o expediente;

5. Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto;

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

7. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

8. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-ASSEE-03 // Técnico Superior

Desempenho de fungdes ao nivel da operacionalizagdo da transferéncia de competéncias, em matéria de Agéo Social,
nomeadamente no dmbito do servigo de atendimento e acompanhamento social, da elaborag&o da Carta Social Municipal
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e da celebragdo e acompanhamento dos contratos de insercdo dos beneficiarios do Rendimento Social de Insergéo, e em
matéria de Educagéo;

Rendimento Social de Insergéo: celebragéo do contrato de inser¢éo de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 18.° da
Lei n.° 13/2003, de 21 de maio, na sua redagéo atual, bem como respetivo acompanhamento;

Servico de Atendimento e Acompanhamento Social: assegurar o atendimento e 0 acompanhamento social de pessoas e
familias em situagdo de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como de emergéncia social; elaboragao de relatérios de
diagndstico social e de acompanhamento; atribuicdo de prestagdes pecunidrias de carater eventual em situacéo de
emergéncia social, comprovada caréncia economica e de risco social;

Carta Social Municipal: Atualizag&o de instrumentos de planeamento internos; colaborag&o no apoio ao diagnéstico social,
plano de desenvolvimento social e plano de acéo (andlise documental, planeamento e aplicagdo de instrumentos de
trabalho, recolha e tratamentos de dados); colaboragao na elaboracéo da carta social municipal.

Concegéo e execugdo de projetos e programas assentes na pratica socioeducativa e pedagogica, tendo em vista a
insergdo social e o reforgo de competéncias pessoais, sociais e profissionais;

Planificagéo e dinamizag&o de sessdes de esclarecimento, workshops e seminérios direcionados a comunidade;
Monitorizagao e implementag&o de projetos de promog&o do sucesso escolar e incentivo ao mérito escolar;

Ministrar formagdo nas areas de Educagéo Parental, Economia Doméstica, Prevengéo de Comportamentos de Risco
(absentismo, abandono escolar e consumos);

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-ASSEE-04 // Chefe de servigos Admin. Escolar

Desempenha fungdes com grau de autonomia e responsabilidade nas areas de atuagdo do servico, nomeadamente,
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento e economato e atendimento aos
encarregados de educagéo;

Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;
Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

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

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-ASSEE-05 // Assistente Técnico

Desempenha fungdes nas areas de atuagéo do servigo, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
recursos humanos, aprovisionamento, economato e atendimento aos encarregados de educacao;
Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;
Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;

Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-ASSEE-06 // Encarregado Operacional

Coordena as tarefas delineadas pela Dire¢éo do Agrupamento;
Distribui, orienta e supervisiona as tarefas das assistentes operacionais que estdo sob a sua dependéncia hierarquica em
articulagdo com o Orgéo de Gestéo;
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3. Elabora o horario de todo o pessoal, bem como organiza o plano de férias em articulagdo com o Orgéo de Gestéo;

4. Organiza o plano de férias a submeter & aprovagao do Orgéo de Gestao;

5. Controla a assiduidade e pontualidade dos assistentes operacionais;

6.  Colabora com a Direcdo do Agrupamento na formagéo, gestdo e disciplina das mesmas, assegurando um correto
desempenho profissional;

7. Atua em conformidade numa situagéo de emergéncia;

8. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;

9. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

11. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

12. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao

bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-ASSEE-07 // Assistente Operacional

1. Coopera na seguranca e vigilancia dos alunos no estabelecimento de ensino e recinto escolar com vista a assegurar um
bom ambiente educativo, controlando ainda as entradas e saidas do recinto escolar;

2. Efetuaalimpeza, arrumagao, conservagao e boa utilizagdo das instalagdes bem como do material e equipamento didatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo;

3. Executa tarefas em matéria educativa indispensaveis ao funcionamento dos servigos, designadamente a ligagéo entre os
diversos elementos que constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e
encarregados de educagéo);

4. Coopera nas atividades que visem a seguranca de criangas na escola;

5. Presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros;

6.  Presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia;

7. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagao;

8. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

10.  Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

11.  Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-EAM-02 // Assistente/Coordenador Técnico

1. Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestdo documental, incluindo registo e classificagdo da correspondéncia

rececionada diariamente;

2. Realizar as tarefas de incorporagdo documental nos termos da legislagéo e regulamentos em vigor;

3. Realizar as tarefas de acondicionamento, substituigéo de suportes, cotagéo, organizagéo e tratamento arquivistico;

4. Realizar tarefas de apoio a produgéo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos de acordo com o

método e procedimento estabelecido;

5. Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventéarios, etc.) necessarios a

eficiéncia do servigo;

6. Elaborar instrumentos de pesquisa o mais precisos possiveis;

7. Zelar pela conservagao da documentacéo;

8.  Elaborag&o de pequenos restauros;

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

10. Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a seleg&o e eliminagdo da documentagao enviada para 0 AMC;

11.  Superintender o servigo de consulta e de leitura;

12. Fornecer toda a documentacéo para as diversas atividades de comunicag&o e difuséo;

13. Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reprodugéo de documentos;

14. Fornecer toda a documentagéo solicitada pelos servicos municipais, mediante as necessérias autorizagdes;

15. Fornecer para leitura toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja condicionada para tal fim, quer interna quer

externamente;

16. Desenvolver a permuta cultural com outras institui¢des similares;

17. Apresentar propostas de resolucéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

18. Assegurar o expediente;

19. Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto;

20. Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitacbes efetuadas;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
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22. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-D-01 // Técnico Superior

1. Fungdes de estudo, concegao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos
nos seguintes dominios de atividade:

2. Coordenagcéo técnica desportiva;

3. Planeamento, elaboragéo, organizag&o e controle de agdes desportivas, incluindo organizagéo e promogéo de eventos e
programas desportivos municipais;

4. Gestdo e racionalizagdo de recursos humanos, logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das atividades

desportivas;

Concegéo, organizagdo e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo e formagdo desportiva;

Desenvolvimento de projetos e agdes ao nivel da intervengéo com as associagdes e coletividades;

Orientagéo, acompanhamento e desenvolvimento de aulas e treinos nos varios escaldes de formagao desportiva;

Planeamento, coordenagéo e operacionalizagdo de todo o processo de manutencéo e utilizagdo das piscinas municipais,

quer por entidades publicas, quer por entidades privadas e publico em geral;

9. Planeamento e coordenagéo do trabalho realizado pelos técnicos de manutengdo das piscinas e do processo de controlo
da qualidade da agua;

10. Operacionalizagéo do procedimento diério de vistoria aos equipamentos, garantindo os servi¢os necessarios a sua limpeza
e manuteng&o.

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

12. Apresentar propostas de resolucéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

13. Assegurar o expediente;

14. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto

15.  Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitacbes efetuadas;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

17. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

© No o

USSECDT-D-02 // Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo ao nivel do trabalho desenvolvido pela area do desporto;

Assegurar o trabalho administrativo decorrente de eventos e atividades desenvolvidos pela unidade orgénica onde se
insere 0 posto de trabalho;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto

Colaborar com os diversos servicos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

N —

®© N Ok w

USSECDT-D-03 // Encarregado Operacional

1. Reunir periodicamente com o superior hierarquico a quem da conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer
deficiéncias ou irregularidades, planeando com este os servigos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o
trabalho a realizar;

2. Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos assistentes operacionais afetos ao servigo, distribuindo tarefas e zelando
pelo cumprimento das normas do servico;

3. Assegurar a conservagdo e manutengdo dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua responsabilidade e

providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas.

Fiscalizag&o e vistorias dos parques infantis e parques desportivos municipais.

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

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

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

bom funcionamento dos servigos.

© oo NSO
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USSECDT-D-04 // Assistente Técnico

Assegurar o funcionamento e atendimento do publico em geral durante o horéario de funcionamento dos equipamentos
desportivos;

Efetuar a rececao, registo e entrega de expediente e encomendas e preparar a correspondéncia a expedir;

Transmitir recados e anunciar mensagens;

Prestar informagdes verbais ou telefonicas;

Distribuir documentacéo diversa entre gabinetes e servigos;

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

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto

Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-D-05 // Assistente Operacional

Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservagdo, manutencdo e afinagéo dos
equipamentos existentes e necessarios a efetivacéo da atividade nos diversos espagos municipais;

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 sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e
correta utilizagao;

Realizar anélises/testes com vista & monitorizag&o de pardmetros referentes a qualidade da &gua 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 depositos;

Assegurar a limpeza, arrumagéo e conservacao das instalagdes desportivas;

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

Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos praticos.
Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagéo;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-D-06 // Assistente operacional

Apoiar no funcionamento dos equipamentos desportivos;

Exercer atividades de atendimento do publico em geral durante o horario de funcionamento;

Transmitir recados e anunciar mensagens;

Prestar informagdes verbais ou telefonicas;

Distribuir documentacao diversa entre gabinetes e servigos;

Apoiar no recebimento das mensalidades dos utentes;

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

Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;
Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-B-01 // Técnico Superior
Promover iniciativas que incentivem os héabitos de leitura e do gosto pelo conhecimento junto da populagéo;

Apresentar propostas e agdes que possibilitem a todos os cidaddos da comunidade o acesso a leitura, a cultura, a ciéncia
e ao conhecimento na sua generalidade;
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3. Colaborar internamente e externamente com outros servicos e entidades no sentido de se fazer cumprir os objetivos
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explanados em normativos nacionais, europeus € internacionais para as Bibliotecas Publicas, nomeadamente no Manifesto
IFLA/UNESCO para as Bibliotecas Publicas;

Coordenar e implementar servicos no &mbito das fungbes de uma biblioteca publica, junto da comunidade e dos cidad&os,
indo ao encontro das suas necessidades e expetativas, e de acordo com os objetivos do Municipio;

Gerir o soffware de gestéo integrada da Rede de Bibliotecas do Concelho;

Representar a autarquia em consorcios, redes e grupos de trabalho e outras iniciativas, no @mbito das competéncias da
subunidade orgénica e outras, de acordo com orientagdes emanadas superiormente;

Conceber e apresentar instrumentos de aferi¢ao, quantitativa e qualitativa, das tarefas executadas pelos recursos humanos
alocados a subunidade, e apresentar os respetivos resultados;

Desenvolver e propor procedimentos técnicos de organizagdo intema, de forma a rentabilizar todos os recursos
disponibilizados, e desta forma, melhorar os servigos disponibilizados a comunidade;

Assegurar a elaboragdo de documentos estratégicos anuais de apoio a decis&o superior;

. Superintender a classificagio e indexagéo dos materiais da Biblioteca, coordenando de forma articulada estas tarefas com

a equipa técnica, de acordo com a especificidade dos materiais, nomeadamente, nos acervos documentais especificos
existentes;

Gerir a colegéo e o0 seu desenvolvimento, em todas as suas etapas;

Criar e coordenar servicos de apoio aos utilizadores, nos formatos disponiveis (presenciais, virtuais, outros);

Apoiar e fomentar o S.A.B.E (Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares), criando instrumentos de parceria e praticas de
trabalho cooperativo e em rede;

. Organizar, avaliar e preservar todo 0 acervo da Biblioteca, incluindo o Fundo Local, de forma a disponibilizar os materiais

nas melhores condicdes possiveis a comunidade e a qualquer cidaddo que o solicite;

Propor a aquisi¢do de materiais que valorizem e enriquegam o espolio da biblioteca;

Coordenar a atividade dos véarios espagos e extensdes da subunidade organica e assegurar o seu bom funcionamento;
Gerir os recursos humanos que lhe sejam adstritos superiormente;

Conceber servigos de biblioteca de valor acrescentado, tendo em conta a realidade local, de acordo com as necessidades
demonstradas pela comunidade e absorvendo das melhores préticas realizadas em instituides nacionais e internacionais;

. Criar e operacionalizar em parceria com outros servigos do Municipio instrumentos de comunicag&o a fim de informar os

utilizadores e a comunidade, das agdes e atividades desenvolvidas pela subunidade organica;

Organizar agdes e atividades no &mbito das competéncias da subunidade orgénica ou por proposta superior;

Assegurar a orientagdo e apoio a bolseiros, estagiarios, voluntarios e outros recursos humanos, alocados a subunidade
organica;

Garantir a gestao dos espagos fisicos e das tecnologias de informagéo adstritos ao funcionamento da Biblioteca Municipal;
Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;

Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-B-02 // Assistente Técnico

Realizar o Tratamento Técnico Documental em todas as suas componentes, de acordo com o circuito documental e os
normativos nacionais, europeus e internacionais da area da gestéo de informacéo e documentagéo;

Participar na avaliagéo, sele¢édo, aquisi¢éo e eliminacdo de documentos, de acordo normativos nacionais, europeus e
internacionais da area da gestdo de informag&o e documentagéo;

Realizar servigo de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica para os utilizadores;

Colaborar na elaboragao de estatisticas de utilizagao dos servigos;

Colaborar na preparagao e realizagéo de agdes de difusdo da informago junto da comunidade;

Cooperar na organizagéo e realizagéo de atividades e de agdes de promog&o do livro e da leitura, assim como, de agdes
de formacg&o nas diversas literacias;

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

Dominar ferramentas de informatica na 6tica do utilizador;

Gestao de Utilizadores e do Empréstimo Domiciliario;

Realizar agdes de apoio ao utilizador, no ambito da referéncia;

Apoio na Gestao de Aquisigdes;

Gest&o de expediente e de correspondéncia;

Gest&o de publicagdes & venda ou para permutas na Biblioteca;

Zelar pela boa utilizagdo de equipamentos, bens e servigos da Biblioteca;
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15.  Apoio na gestédo dos stocks de consumiveis;
16. Apoio a elaborag&o de relatorios técnicos decorrentes do desempenho dos servigos;
17. Participar nas agdes e objetivos do S.A.B.E (Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares), executando tarefas e projetos de
parceria e préaticas de trabalho cooperativo e em rede;
18. Auxiliar em tarefas de preservagao e conservagao da colecdo e dos seus materiais;
19. Participagdo na execucdo do relatério anual de atividades da Biblioteca;
20. Apoio a gestéo de receitas provenientes de servigos pagos disponiveis & comunidade;
21. Participa no planeamento, execucao e avaliagédo de atividades e ages destinados & comunidade;
22. Participa em atividades no &mbito das competéncias da unidade orgénica com instituicdes parceiras;
23. Participa na elaborag&o do orgamento anual das atividades da Biblioteca;
24. Apoiar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;
25. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
26. Assegurar o expediente;
27. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto
28. Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
29. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
30. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-USSECDT-MR-01 // Técnico Superior
1. Recolha, estudo e divulgag&o da histéria local;
2. Organizag&o, conservagdo e estudo de fundos documentais;
3. Inventariacdo e documentacéo de colegbes museoldgicas;
4. Preparagdo e coordenacao de servigos educativos para as visitas ao Museu e patriménio local;
5. Elaboragéo e organizagao de col6quios, exposi¢des e publicagdes sobre a historia regional e local;
6. Concegdo, organizag&o e realizagao do plano de atividades anual do Museu;
7. Inventariagdo do acervo documental e museoldgico (patriménio cultural material e imaterial) no SOFTWARE MATRIZ;
8.  Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
9.  Assegurar o expediente;
10. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto
11. Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
13. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-USSECDT-MR-02 // Assistente Operacional
1. Registo de entradas dos visitantes;
2. Realizar visitas guiadas;
3. Colaborar no inventario informético (software Matriz);
4. Organizar o arquivo de fotografia;
5. Apoiar as atividades do servico educativo;
6. Colaborar no tratamento museografico das pegas;
7. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
8.  Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
9. Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;
10. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-TPC-01 // Técnico Superior
1. Assegurar a rececéo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;
2. Assegurar a coordenagdo e o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e concelho;
3. Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a atividade turistica;
4. Colaborar na organizagéo e no apoio a eventos de natureza turistica;
5. Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes & atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos

disponiveis;
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6.  Ser interlocutor com os agentes turisticos do concelho e arteséos — dando conhecimento de oportunidades de interesse
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turistico e eventos diversos;

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

Articular a gestéo de horarios e desempenho da Loja Camdes Com Sabor;

Assegurar a logistica necessaria a dinamizag&o e exposigdes e eventos no espaco Cultural “antiga Cadeia”

Acompanhar a utilizagdo do Centro Nautico e zelar pelo cumprimento do contratualizado;

Garantir a gestdo da Equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam vigiar e zelar pela seguranca
e conservagdo das instalagdes do parque de campismo;

Assegurar que a equipa concretiza de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas, veiculos e animais;
Proceder & venda de senhas para a utilizagao das instalagdes;

Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e Artes Maritimas e parque de Campismo.
Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;

Ser interlocutora e representar a CMC na CIMT e TAGUS nos assuntos relacionados com o Turismo;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto

Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-TPC-02 // Assistente Operacional

Assegurar a recegao e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

Assegurar a coordenagdo e o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e concelho;

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

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

Proceder a cobranga de receita inerente a utilizagdo das instalagdes;

Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e AM e parque de Campismo.

Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos, sempre que ocorram;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranga exigidas;

Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-TPC-03 // Técnico Superior

Participar em agdes de promogdo e divulgagao das potencialidades e iniciativas turisticas locais, regionais e nacionais;
Apoiar as visitas acompanhadas a Vila de Constancia, Museu dos Rios e das Artes Maritimas, e todos os equipamentos
turisticos que com a Camara Municipal possui protocolos de cooperagao;

Prestar as entidades publicas ou privadas, e particulares todas as informagdes que se relacionem com o setor;

Promover e apoiar programas de ago turistica;

Apoiar e propor iniciativas e eventos que estimulem o setor;

Acompanhar a atividade de indole turistica, contemplando o turismo ativo ou de eventos, e os valores culturais, geogréficos
e econdmicos subjacentes a caracterizagdo do Municipio;

Desenvolver agdes que se mostrem adequadas para a valorizagao ou dignidade da imagem turistica da vila;

Garantir 0 apoio a eventos culturais com elevado potencial e impacto turisticos que decorram em Constancia;

Garantir o bom funcionamento do Museu dos Rios e das Artes Maritimas e Posto de Turismo;

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

. Colaborar com os museus regionais na prossecugdo de iniciativas que digam respeito a este concelho;

. Proceder a identificagéo e inventariagdo de pegas de interesse museologico, com interesse para 0s museus;

. Colaborar com as entidades detentoras de espolios museoldgicos, ou de outro de interesse cultural, com vista a sua boa

preservacéo e divulgagao;

. Promover agdes de recolha de informacéo e de pegas de valor patrimonial tendo em vista evitar o seu desaparecimento

ou saida da area do concelho;

. Salvaguardar o patrimonio histérico-arqueoldgico do concelho através da publicacdo de inventérios e trabalhos cientificos

que divulguem e, paralelamente, lhe sirvam de defesa perante situagdes ilicitas de destrui¢ao, roubo ou mutilagéo;

. Propor a classificagéo de objetos, sitios, edificios, paisagens e monumentos.
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17. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

18. Assegurar o expediente;

19. Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto

20. Colaborar com os diversos servicos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

22. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-TPC-04 // Assistente Técnico

1. Assegurar a recegdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

2. Assegurar a coordenagdo e o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e concelho;

3. Colaborar na organizagéo e no apoio a eventos de natureza turistica;

4. Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos

disponiveis;

5. Proceder a cobranga de receita inerente a utilizagdo das instalagdes;

6.  Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e AM e parque de Campismo.

7. Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos, sempre que ocorram;

8.  Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

9. Assegurar o expediente;

10.  Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto
11. Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
13.  Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao
bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-JA-01 // Assistente Técnico

1. Desenvolver atividades de apoio no @mbito da dinamizagéo comunitaria, organizar agdes culturais, investigagdes e
documentagdes e legislagao de relevante interesse ao tecido associativo;

2. Participar na planificagdo e execugéo das atividades culturais promovidas pela Autarquia, nomeadamente: festivais,
recriagdo histérica, encontros, mostras, exposigdes, programas comemorativos, concursos, descentralizagdo cultural e
promocéo de parcerias estratégicas;

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

4.  Proceder a recolha, levantamentos e inventariagdo de diversas fontes culturais;

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

6. Promover a organizag&o de exposigdes, eventos culturais e apoiar na elaboragéo de suportes documentais;

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

8.  Pesquisa de programas de apoio;

9.  Apresentar oportunidades de financiamento;

10. Apoio nas candidaturas;

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

12.  Possuir conhecimentos técnicos base que permitam a ligagao de sistemas de audio, video ou proje¢&o;

13. Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

14. Assegurar 0 expediente;

15. Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto

16. Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

17.  Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

18. Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.
USSECDT-PASM-01 // Técnico Superior

Realizar fungbes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o;
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2. Elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo
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comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos;

Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, gerindo a equipa de trabalho afeta ao Servico;

Planear e garantir o apoio técnico e logistico adequado as agdes a desenvolver no PASM nos diferentes dominios
ambientais;

Implementar, acompanhar e dinamizar campanhas de sensibiliza¢&o e educagdo ambiental, bem como, medidas e agdes
de monitorizag&o, controle e gestéo;

Planear experiéncias e agdes direcionadas aos alunos das Escolas do concelho ou visitantes;

Promover concursos, exposigdes e atividades de dinamizagao do PASM;

Sensibilizar para alteracdes climéticas;

Promover e divulgar a biodiversidade.

Desenvolver um plano anual de atividades que estimule a diversificagdo da atividade do PASM e potencia o conhecimento
do patriménio natural do concelho, tanto para os Municipes como para quem visita e participa nos diferentes
eventos/iniciativas;

Programar as atividades a desenvolver nos diversos ateliés (Plantas, Agropecuéria e Pecuaria, 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 patriménio natural do concelho,

Realizar as experiéncias de carater ambiental no sentido de valorizar a biodiversidade existente, na medida em que o meio
ambiente é o suporte dos produtos alimentares esséncias a vida;

Assegurar a coordenacao da produgdo animal e vegetal, designadamente controlar a produgéo e o crescimento dos
animais (verificar se a sua alimentagdo é adequada ao seu tratamento e ao seu estado de saude) — Mais na vertente
Borboletério;

Representar a autarquia no CIMT nos assuntos relacionados com a temética;

Possuir conhecimentos na &rea que permita a gestéo correta da fauna e flora do PASM, bem como todos os seres vivos
que Borboletario Tropical possui no seu interior;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

Assegurar o expediente;

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto

Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-PASM-02 // Assistente Operacional

Assegurar a recegao e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, ao PASM e Borboletario;

Colaborar na organizag&o e no apoio a eventos realizados no espago com vista & promog&o do mesmo;

Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade, fazendo uso de meios informaticos disponiveis;
Ser interlocutor com os fornecedores externos, concretamente na articulag&o para a concretizagéo de eventos;

Garantir o atendimento ao publico de qualidade;

Assegurar a logistica necessaria & dinamizag&o e exposigdes e eventos no PASM e Borboletario;

Apoio no tratamento de plantas e outros seres vivos que possui o PASM e Borboletario Tropical, mantendo-o nas condigdes
ideais para garantir a sobrevivéncia das espécies e a visita de turistas;

Assegurar de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas;

Conseguir proceder a formalizag&o para venda de artigos da Loja do PASM;

Efetuar o registo de utilizadores do PASM e Borboletario;

Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;

Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

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

Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto e com as normas de seguranca exigidas;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

USSECDT-PASM-03 // Assistente Técnico
Assegurar a rece¢ao e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

Assegurar 0 acompanhamento de grupos em visitas organizadas, ao PASM e Borboletario;
Colaborar na organizag&o e no apoio a eventos realizados no espago com vista a promog&o do mesmo;
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4. Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade, fazendo uso de meios informaticos disponiveis;

5. Serinterlocutor com os fornecedores externos, concretamente na articulagéo para a concretizagéo de eventos;

6. Garantir o atendimento ao publico de qualidade;

7. Assegurar a logistica necessaria a dinamizag&o e exposigdes e eventos no PASM e Borboletario;

8. Apoio no tratamento de plantas e outros seres vivos que possui 0 PASM e Borboletario Tropical, mantendo-o nas condigdes
ideais para garantir a sobrevivéncia das espécies e a visita de turistas;

9.  Assegurar de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas;

10. Proceder a formalizag&o para venda de artigos da Loja do PASM;

11. Efetuar o registo de utilizadores do PASM e Borboletario;

12.  Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;

13. Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;

14. Assegurar 0 expediente;

15. Exercer as funges de acordo com o legalmente previsto

16. Colaborar com os diversos servigos do Agrupamento e do Municipio, dando cumprimento as solicitacbes efetuadas;

17.  Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

18. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao

bom funcionamento dos servigos.
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