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INTRODUGAO *

Este documento tem como principal objetivo apresentar informacgdes detalhadas sobre os contetidos, requisitos, competéncias e responsabilidades
associadas a cada fungdo na organizagdo. Baseado nas diretrizes do Referencial de Competéncias para a Administra¢ido Publica (ReCAP), aprovado pela Portaria n.2
214/2024/1, de 20 de setembro, este instrumento visa facilitar uma compreensdo abrangente do funcionamento global dos Servigos, bem como das

interdependéncias entre as varias fungdes.

A caracterizagdo dos postos de trabatho tem como propésitos elucidar e fornecer informagdes relevantes sobre os contetdos das carreiras, atribuicdes,
competéncias e atividades especificas de cada fung¢do. Este documento constitui ainda uma ferramenta essencial para diversos processos de gestdo de recursos
humanos, permitindo identificar lacunas e sobreposi¢bes de tarefas, apoiar 0s processas de recrutamento e sele¢do, avaliagdo de desempenho, gestao de carreiras

e levantamento de necessidades de formac&o.

Importa salientar que o presente documento € dinamico e deve ser atualizado periodicamente. A responsabilidade de propor altera¢Ges que se revelem
necessarias recai sobre os Superiores Hierarquicos, de modo a assegurar que este instrumento reflita as necessidades organizacionais em constante evolugio. As
descrigdes de fungdes e atividades aqui apresentadas representam, de forma genérica, as responsabilidades desempenhadas pelos trabalhadores nos respetivos

postos de trabalho, conforme previsto no Mapa de Pessoal de 2025, ajustadas ao referencial de competéncias definido pelo ReCAP.

Para além de cumprir as exigéncias legais, o referido documento constitui uma base para praticas fundamentais de Gestdo de Recursos Humanos, incluindo
a descri¢do de fungdes, avaliagdo de desempenho, desenvolvimento motivacional e levantamento de necessidades de formacdo. Desta forma, reforca-se o

compromisso da CaAmara Municipal com a modernizagdo e a eficiéncia dos servigos publicos.

Secdo de Recursos Humanos, novembro de 2024
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DESCRIGCAO DOS POSTOS DE TRABALHO

COORDENADORES MUNICIPAIS

CONTEUDOS FUNCIONAIS

| Coordena os Servicos Municipais deProtegﬁo Civil (SMPC); |

Acompanha permanentemente as operagdes de prote¢do e socorro
que ocorram na area do concelho; Promove a elaboragdo dos
planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face
a cendrios previsiveis; Promove reuniGes periddicas de ambito

FORMACAO

ACADEMICA E/OU

Nos termos da Lei
65/2007 de 12 de

PROFISSIONAL

PERFIL DE COMPETENCIAS

| Orientagdo para o servigo publico; Orientacdo para a colaboragéo;

Orientacdo para a mudanca e inovagdo; Orientagdo para os
resultados; Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicagdo; Iniciativa; Negociagdo e influéncia;
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos; Orientacdo para a

Coordenador | operacional; Dd parecer sobre o material mais adequado a | novembro, alterada | inclusdo; Orientacdo para a participa¢do; Orientagdo para a
Municipal | intervengdo operacional no respetivo Municipio; Comparece no | e republicadapelo | seguranga; Tomada de decisdo; Inteligéncia emocional;
{Protecdo Civil) | local do sinistro sempre que as circunstincias o aconselhem; | Decreto-Lei Coordenacdo de equipas; Representacdo institucional, Visdo
| Convoca e coordena o Centro de Coordenagio Operacional | 40/2009 de 1 de estratégica.
| Municipal {CCOM) e mantém uma permanente ligacio de | abrit '
articulacdo operacional com o comandante operacional da
Autoridade Nacional de Emergéncia e Protegdo Civil, no ambito do
| Sistema Integrado de Operagdes de Protecdo e Socorro (SIOPS). o N
CARGOS DIRIGENTES

CARREIRA /

CATEGORIAS

Dirigente de 22
Grau (Chefe da
DAF)

CONTEUDOS FUNCIONALS

| Assegura a coordenagio do conjunto de tarefas de ordem

administrativa e técnica que garantam a eficiéncia da administragdo
e gestdo da Cdmara Municipal; Assegura a melhoria do
funcionamento e a qualificagdo do desempenho dos servigos;
Coordena a implementagdo da politica de Recursos Humanos e das
restantes atividades desenvolvidas no dmbito da Divisao.

FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

~ Nos termos da Lei

2/2004 de 15 de
janeiro, com as
sucessivas
alteragées e

__aplicada 3 AL pela

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para a colaboragdo;
Orientacdo para a mudanga e inovacdo; Orientacdo para os
resultados; Analise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicagdo; Iniciativa; Negociagdo e influéncia;
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos; Orientagdo para a
inclusdo; Orientacdo para a seguranca; Tomada de decisdo;
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»

A

Lei 49/2012de 29

de agosto

Coordena e dirige a Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente, que
inclui o Apoio Administrativo; Operagtes Urbanisticas; Servicos de
Empreitadas; Gabinete Técnico e Florestal; Ambiente, Aguas e

Nos termos da Lei
2/2004 de 15 de
janeiro, com as

o =
z;:ie('::':e‘fi: :; Saneamentoe o Servigo de Higiene Urbana e Espagos Yerdes; sucessivas
DOUA) Assegura a coordenagdo e o desenvolvimento dos servicos que alteracdes e
dirige e a sua interligagdo aos restantes Servigos Municipais. aplicada a AL pela
Lei 49/2012 de 29
_de agosto

Inteligéncia emocional; Gestdo e dire¢do da organizagdo; Lideranga{)
Representacdo institucional; Visdo estratégica;

CARREIRA /

CATEGORIAS

Dirigente de 3¢
Grau (SOADE)

CONTEUDOS FUNCIONAIS

Coordena, dirige e supervisiona as atividades da unidade orginica
Servico de Obras Municipais por Administragdo Direta, gerindo da
melhor forma os recursos humanos e matérias disponiveis; Distribui
o trabalho, emite diretivas e orienta a execugdo das tarefas
assegurando a gestdo corrente dos servicos; Elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos
graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral
ou especializado nas suas areas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos érgdos e servigos; Planeia e coordena as atividades
de equipas que sejam colocadas sobre a sua responsabilidade,
reporta superiormente os resultados e implementa as decisdes que
Ihe sejam comunicadas.

FORMAGAO
ACADEMICA E/OU

PROFISSIONAL
Nos termos da Lei
2/2004 de 15 de
janeiro, com as
sucessivas
alteracdes e
aplicada a AL peia
Lei 49/2012 de 29
de agosto e do
Regulamento de
Organizacdo dos
Servigos do
Municipio de Vila
Velha de Réddo

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacdo para o servigo publico; Orientacdo para a colaboragdo;
Orientagdo para a mudanga e inovagdo; Orientagdo para os
resultados; Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicacdo; Iniciativa; Negociacdo e influéncia;
Organizac¢do, planeamento e gestdo de projetos; Orientacdo para a
inclus3o; Orientagdo para a seguranga; Tomada de decisdo;
Inteligéncia emocional; Gestdo e dire¢do da organizacio; Lideranca;
Representagdo institucional; Visdo estratégica;
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TECNICO SUPERIOR

CARREIRA /

CATEGORIAS

Técnico Superior

Caracterizagdo dos Postos de Trabalhos Previstos no Mapa de Pessoal 2025 V' Iéw

CARREIRAS GERAIS

FORMACAO
CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU PERFIL DE COMPETENCIAS
PROFISSIONAL

Estuda, planeia, programa, avalia e aplica métodos e processos de Orientacdo para o servigo publico; Orientacdo para a colaboragdo;
natureza técnica efou cientifica, que fundamentam e preparam a Orientagdo para a mudanca e inovagdo; Orientagdo para os
decisdo; Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e resultados; Andlise critica e resolucdo de problemas; Gestdo do
projetos com diversos graus de complexidade e executa outras conhecimento; Comunicagdo; Iniciativa; Negociacdo e influéncia;
atividades de apoio geral ou especializado nas suas éareas de Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos; Orientagdo para a
atuag¢do comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servicos; inclusdo; Orientacdo para a participacdo; Orientagdo para a
Exerce estas fungbes com responsabilidade e autonomia técnica, | Licenciatura ou seguranca; Inteligéncia emocional;

ainda que com enquadramento superior qualificado; Planeia e | Grau Académico
coordena atividades de equipas que sejam colocadas sobre a sua | Superior
responsabilidade, reporta superiormente os resultados e
implementa as decisées que lhe sejam comunicadas; Efetua os
demais procedimentos constantes do Regulamento de Organizacdo
dos Servicos do Municipio para a sua drea de trabalho; Apoia os
Servigos Municipais, no ambito das suas atribuicdes e
competéncias.

Técnico Superior
(Acdo Social)

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES
Organiza, gere e executa tarefas na drea da a¢do social na procura de solucdes de adaptagdo e readaptagio social de individuos, grupos ou comunidades;
Desenvolve projetos e agdes de intervencdo na comunidade, atividades e programas com vista a melhoria dos Servigos Municipais, propde e estabelece critérios
de avaliagdo da eficacia dos programas de agdo social, medidas para corrigir desigualdades, de acordo com a estratégia definida para a area do Municipio;
Organiza, gere e executa tarefas no dmbito dos Servigos da Educagdo. Desenvolve atividades e programas com vista & melhoria dos Servigos Municipais, propondo
e estabelecendo critérios para avaliacdo da eficacia dos programas de educagio e medidas para corrigir e combater o insucesso e abandono escolar. Promove o
planeamento educativo, em parceria com as diversas entidades locais; Apoia os Servigos Municipais, ho dmbito das suas atribuigdes e competéncias.

Técnico Superior
(Arquiteto
Paisagista)

Elabora estudos e projetos técnicos da sua competéncia, coordena e acompanha a sua elaboragdo externa quando necessdria, promovendo a respetiva
aprovagao; Prepara processos de empreitada e fiscaliza a sua execucdo; Aprecia e emite pareceres no dmbito de licenciamentos; Apoia as atividades municipais
que requeiram a sua colaboragdo técnica; Cria e projeta a reabilitacdo de edificagdes e regeneracdo de espagos urbanos; Colabora na definigdo de propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as interveng¢des urbanisticas e arquiteténica; Apoia os Servigos Municipais, no ambito das suas atribuigdes
e competéncias.
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Técnico Superior
(Arquiteto)

Exerce (com autonomia e responsabilidade) fun¢@es de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, nomeadamente no estudo e
planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual, e tendo em
consideracdo aspetos bioldgicos, estéticos, arquitetonicos, histdricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; Articula as suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitetura, reabilitagdo social e urbana e engenharia; Apoia os Servigos
Municipais, no dmbito das suas atribuicdes e competéncias.

Técnico Superior
{Artes Graficas)

Executa trabalhos técnicos na drea das artes graficas, elabora mapas, graficos ou quadros, no dmbito da atividade do servigo; Participa na organiza¢do de
exposicdes e ateliés; Elabora e ilustra publicacées e documentos de carater informativo, nomeadamente livros, cartazes e brochuras; Efetua trabalhos no ambito
da execugdo de boletins bibliograficos e outras publicagfes; Apoia os Servigos Municipais, ho dmbito das suas atribuigdes e competéncias.

Técnico Superior
{Biblioteca)

Estabelece e aplica critérios de organizagdo e funcionamento dos servicos de Biblioteca; E responsavel pela classificacdio e indexagdo de documentos sob a forma
textual, sonora, visual ou outra, bem como pela recuperacdo e exploragio de informagdo; Apoia e orienta os utilizadores dos servicos; Planeia e coordena as
atividades dos recursos humanos afetos a drea que supervisiona e gere os respetivos recursos materiais; Promove agdes de difusdo a fim de tornar acessiveis as
fontes de informagdo; Apoia os Servicos Municipais, no ambito das suas atribuigGes e competéncias.

Técnico Superior
{Ciéncias Agrarias)

Prepara processos de candidatura a financiamentos, nomeadamente fundos comunitérios, bem como a gestdo de acompanhamento dos mesmos, sendo da sua
responsabilidade toda a documentacdo inerente aos processos; Apoio aos promotores locais na sua area de promogéo, divulgacdo e internacionaliza¢do do
produto; Exerce fungdes incluidas no setor de atividade por cujos resultados é responsavel; Realiza tarefas de programacao, organizagdo e controlo dos trabalhos
a executar; Desloca-se as obras/atividades que lhe estdo adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolucdo de qualquer problema; Apoia os
Servigos Municipais, no ambito das suas atribuigbes e competéncias.

Técnico Superior
{Ciéncias da
Comunicag¢do)

Exerce e desenvolve, fungdes de estudo, concegdo de métodos e processos no ambito da comunicagéo social e da informagdo municipal destinada a divulgar e
promover o0 Municipio em todas as suas vertentes de atuacédo; Informa superiormente a atividade desenvolvida; Participa na organizacio de eventos e ceriménias
que requeiram agoes protocolares; Exerce e desenvolve com autonomia e responsabilidade, fungées de estudo, concecdo de métodos e processos no dmbito da
comunicag¢do social e da informagdo municipal destinada a divulgar e promover o Municipio em todas as suas vertentes de atuagdo; Apoia os Servigos Municipais,
no dmbito das suas atribuicBes e competéncias.

Técnico Superior
{Ciéncias do
Ambiente)

Exerce fung¢des consultivas, de estudos de avaliagao ambiental, sistemas de protegdo dos valores e recursos naturais, culturais, agricolas e florestais e da estrutura
ecolégica municipal, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou cientffica, que fundamentam e preparam a decisdo;
Elabora, autonomamente ou em grupo, relatérios de avaliacdo ambiental estratégica, estudos de impacto ambiental, cartas tematicas, cartas de riscos naturais,
classificacdo e qualificacdo do solo rural, definicdo de estratégias de desenvolvimento do espaco rural, elaboragdo de relatérios e de contetidos materiais e
documentais dos planos municipais de ordenamento do territério; Aprecia projetos de licenciamento de industria extrativas, efetua vistorias, emite pareceres
com diversos graus de complexidade, no dmbito da sua formagdo, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atua¢do comuns,
instrumentais e operativas de 6rgdos e servigos; Utiliza e desenvolve trabalhos em Autocad e Geomedia, nomeadamente, digitalizagdo de dados, cruzamento de
diferentes bases de dados e andlise espacial com vista a produg¢do de cartografia em formato digital e anal6gico; Representa o 6rg3o ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Proporciona conhecimentos sobre assuntos gerais
e especificos de seguranga, higiene e satde no trabalho, que permitam desenvolver competéncias para realizar agdes de sensibilizagdo/formag&o no campo da
SHST; Concebe e desenvolve um programa de informac&o interna para a promoc3do da seguranga e correta utilizagdo dos sistemas e dispositivos de protecdo;
Exerce funcGes de técnico responséavel de higiene e seguranca no trabalho em obras municiais; Apoia os Servicos Municipais, no dmbito das suas atribuicdes e
competéncias.
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Técnico Superior
{Contabilidade)

Planifica, organiza e coordena a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; Exerce fungdes de
consultadoria em matéria de dmbito financeiro; Assume a responsabilidade pela regulamentagdo técnica nas dreas contabilistica e fiscal; Verifica toda a atividade
ﬁnageira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagio das receitas e a realizagdo da despesa; Organiza e verifica a elaboragédo
dos documentos previsionais e suas modificagdes, bem como os documentos de prestagido de contas; Garante a prestacdo de informacgdo contabilistica as
entidades externas; Elabora e acompanha os dossiers financeiros dos processos de candidaturas a fundos comunitérios e outros; Apoia os Servigos Municipais,
no ambito das suas atribuicdes e competéncias.

Técnico Superior
{Desporto)

Exerce fung¢des de natureza desportiva, com vista a fazer participar a comunidade através de tarefas conducentes a execucdo de planos desportivos, incluindo a
concecdo e planificagio de atividades em contacto com as escolas e com outras entidades; E responsével pelos espagos e equipamentos que est3o adstritos 3
pratica desportiva e de lazer explorados pelo Municipio; E responsavel pela fiscalizagdo de instalagSes desportivas de desporto e recreio na drea do Municipio;
Elabora relatdrios/propostas de melhoria e de a¢des a desenvolver de acordo com a legislacdo em vigor; Apoia os Servicos Municipais, no dmbito das suas
atribuicdes e competéncias.

Técnico Superior
{Economista)

Exerce com autonomia e responsabilidade funges de estudo, concegdo e adaptagdo de método e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura;
Apoia os Servicos Municipais, no ambito das suas atribuicdes e competéncias.

Técnico Superior
{Eng.2 Agricola)

Exerce a fungdo de responsavel pelo Gabinete Técnico Florestal do Municipio; Participa nas a¢Bes e tarefas relacionadas com a protec¢do civil municipal; Promove
a elaborag¢do e acompanhamento de estudos e projetos no dominio da gestdo florestal e protegdo civil; Acompanha a implementa¢do do PMDFCI e do PDM,
promovendo o desenvolvimento de a¢des previstas neste plano, bem como as suas atualizagbes e revisdes; Acompanha a sua implementagdo com as entidades
locais envolvidas; Assegura o cumprimento das normas referentes a defesa da reserva agricola; Faz o levantamento de situacdes de riscos e elabora propostas
conducentes a sua eliminac¢do; Apoia os Servigos Municipais, no dmbito das suas atribuictes e competéncias.

Técnico Superior
(Eng.2 Civil)

Elabora estudos e projetos técnicos da sua competéncia, coordena e acompanha a sua elaboracdo externa quando necessdria, promovendo a respetiva
aprovacgdo; Aprecia e emite pareceres relativos a licenciamentos; Apoia as atividades municipais que requeiram a sua colaboragédo técnica; Acompanha obras por
administracdo direta; Realiza vistoras técnicas; Elabora e emite informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao;
Concebe e realiza projetos de obras, planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

Prepara os elementos necessdrios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos e fiscaliza a
sua execu¢do; Apoia os Servigos Municipais, no dmbito das suas atribuicdes e competéncias.

Técnico Superior
(Eng.© Florestal)

Exerce fung¢bes no setor de atividade por cujos resultados é responsavel; Realiza tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar;
Desloca-se as obras/atividades que |Ihe estdo adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema; Apoia os Servigos
Municipais, no dmbito das suas atribuicdes e competéncias.

Técnico Superior
(Gestdo de
Recursos
Humanos)

Gerir os processos de recrutamento de pessoal; Apoiar na gestdo e na organizacdo do processo de Avaliagdo de Desempenho; Gerir contratos de trabalho em
fungdes publicas, periodos experimentais; Realizar o processamento mensal de remuneragdes; Efetuar as penhoras de vencimentos e pensdo de alimentos;
Acompanhar o controlo da assiduidade dos trabalhadores; Acompanhar o servigo de inscri¢do, controlo e cancelamento dos funcionérios, agentes e respetivos
familiares na Assisténcia na Doenca aos Servidores do Estado {ADSE); Realizar a tramitagdo técnica e administrativa dos procedimentos de formagdo; Participar
na elaboragdo do orgamento anual da despesa com pessoal dos trabalhadores do Municipio; Realizar e tratar dados estatisticos no &mbito dos Recursos Humanos,
designadamente balango social, formacdo profissional, despesas com pessoal, entre outros; Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do
exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; Elaborar e gerir o mapa de férias; Apoiar os Servigos Municipais, no dmbito das suas atribuicGes
e competéncias.
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Técnico Superior
(Gestdo Turistica)

Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a defini¢do e concretizacdo das politicas do Municipio na area do turismo; Recolher, tratar e difundir toda a
informacdo turistica necessdria ao servico em que estd integrado; Planear, organizar e controlar aces de promogdo turistica; Coordenar e superintender a
atividade de outros profissionais do setor, se de tal for incumbido; Acompanhamento de grupos de visitantes portugueses e estrangeiros a vila e ao concelho no
dmbito de visitas guiadas; Atendimento de publico em atividades relacicnadas com turismo; Apoia os Servigos Municipais, no ambito das suas atribuigdes e
competéncias.

Técnico Superior
(GIP/DE)

Promove a¢des de informacdo sobre as medidas ativas de emprego e formagdo, oportunidades de emprego e de formacao, programas comunitarios de apoio a
mobilidade no emprego ou na formagdo; Promove acBes de apoio a procura de emprego e desenvolvimento da atitude empregadora, bem como o
encaminhamento para acdes de formagdo ou medidas de emprego; Prepara candidaturas para a¢des de formagdo; Apoia os promotores locais na sua area de
promocgao, divulgacdo e internacionalizagdo do produto; Participa na organizacdo de eventos e certames, com representacdo do Municipio, colaborando com o

servico de turismo e com os servigcos sécio culturais; Apoia os Servicos Municipais, no dmbito das suas atribuices e competéncias.

Técnico Superior
{Jurista)

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica, elabora pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e aplicaggo da legislagdo, bem como normas e
regulamentos internos; Instrui processos disciplinares; Elabora contratos e documentos de cariz técnico-juridico; Prepara os processos de aquisicdo/alienacdo
dos bens iméveis do Municipio e respetivos registos prediais; Pode ser incumbido de coordenar e orientar a atividade de outros profissionais; Apoia os Servicos
Municipais, no dmbito das suas atribui¢cdes e competéncia.

Técnico Superior
(Musica)

Apoia a gestdo e acompanhamento de projetos na drea da musica e das atividades de enriquecimentos curricular; Promove o desenvolvimento do pensamento
e imaginagdo musical no dominio de praticas vocais e instrumentais diferenciadas, necessario a compreensdo e a apreciacdo da miusica e desenvolve a
sensibilidade auditiva e a capacidade de ouvir musica; Apoia o desenvolvimento de competéncias especificas inerentes a pratica musical, como a
execucdo/interpretacdo; Promove a aquisi¢io de conceitos relativos a elementos da musica; Desenvolve a audi¢3o interior e a memdria musical, Apoia os Servicos

Municipais, no ambito das suas atribuigcbes e competéncias.

Técnico Superior
{Planeamento
Regional e
Urbano)

Elabora estudos de planeamento territorial, numa abordagem globalizante, tendo em atencio o contexto espacial, social e econémico; Incrementa a investigacdo
de situacBes com importante impacto territorial e ambiental, incluindo temas como o estudo de aglomerados urbanos, a analise de infraestruturas de transporte,
o planeamento rural; Elabora estudos de planeamento a nivel urbano, numa ética integrada de planeamento regional e municipal e participa diretamente na
elaboracgdo de planos e projetos urbanisticos, com recurso a tecnologias apoiadas em sistemas de informacg3o geografica, cartografia e topografia; Avalia planos
e projetos urbanisticos e emite os respetivos pareceres; Aprecia, no quadro da gestdo urbana, estudos, projetos ou propostas de intervencdo urbana, assim como
pedidos de informacgdo formulados pelo publico e emite os respetivos pareceres; Apoia os Servigos Municipais, no ambito das suas atribui¢ées e competéncias.

Técnico Superior
(Psicologia)

Identifica, diferencia e avalia empiricamente os principais modelos de diagnéstico e intervengdo na drea da psicologia; Aplica os conhecimentos de psicologia na
analise, levantamento de necessidades, diagnéstico e desenvolvimento de planos de intervencdo aos vérios contextos cientificos e profissionais; Planeia,
monitoriza e seleciona/cria instrumentos para acompanhamento dos projetos de intervencdo e de mudanca social e organizacional; Desenvolve de forma original
e auténoma objetivos de investigacdo no dominio da psicologia; Aplica as competéncias tedrico-metodoldgicas na investigagdo empirica, nomeadamente na
sele¢do ou elaboragdo de instrumentos de pesquisa para a recolha de informacdo e na andlise de dados; Elabora e apresentar relatdrios técnicos e cientificos,
Apoia os Servicos Municipais, no dmbito das suas atribui¢cdes e competéncias.

Técnico Superior
(Sociologia)

Executa tarefas na drea da agdo social, para solucionar a adaptacdo e a readaptacdo social de individuos, grupos ou comunidades; Executa projetos e acbes de
intervencdo na comunidade, atividades e programas com vista a melhoria dos Servigos Municipais; Propde critérios de avaliagdo da eficacia dos programas de
acdo social, medidas para corrigir desigualdades, de acordo com a estratégia definida para a drea do Municipio; Executa tarefas no dmbito dos Servigos da
Educacdo; Executa atividades e programas com vista a melhoria dos Servigos Municipais, fazendo o acompanhamento dos critérios definidos para avaliacdo da
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eficacia dos programas de educacgio e das medidas para corrigir e combater o insucesso e abandono escolar. Promove o planeamento educativo, em parceria
com as diversas entidades locais; Acompanha a coordenagédo do pessoal ndo docente afeto ao ensino;

Técnico Superior
(Veterinario
Municipal)

| Assegura todas as agdes levadas a efeito nos dominios da salide e bem-estar animal, da satide pablica veterinaria, da seguranca da cadeia alimentar de origem

animal, da inspegdo higio-sanitaria, do controlo de higiene da producio, da transformacgdo e da alimentacdo animal e dos controlos veterinérios de animais e
produtos provenientes das trocas intracomunitdrias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas pelos servicos competentes,
designadamente a DGV e a DGFCQA que, nos termos da lei, sejam da competéncia do Municipio; Apoia os Servigcos Municipais, no ambito das suas atribuicdes e

competéncias.

ASSISTENTE TECNICO

CARREIRA /
CATEGORIAS

Coordenador

Técnico

CONTEUDOS FUNCIONAIS

Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas numa
sec¢ao administrativa designadamente nas areas de contabilidade,
patriménio e aprovisionamento, administracdo geral e expediente
e recursos humanos; Distribui o trabalho pelos colaboradores
afetos a secdo, emite diretivas e orienta a execucdo das tarefas;
Assegura a gestdo corrente dos seus servicos e organiza os
processos referentes a sua area de competéncias.

FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

12.°2Ano de
Escolaridade ou
Curso

Equiparado/Especifi

co

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacgdo para o servigo publico; Orientagdo para a colaboragio;
Orientacdo para a mudan¢a e inovagdo; Orientagdo para os
resultados; Andlise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicacdo; Iniciativa; Negocia¢do e influéncia;
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos; Orienta¢do para a
inclusdo; Orientagdo para a seguranga; Inteligéncia emaocional;

| Coordenacdo de equipas;

CARREIRA /
CATEGORIAS

Assistente Técnico

CONTEUDOS FUNCIONAIS

Exerce fungBes de natureza executiva, enquadradas em instrucdes
gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade
administrativa, designadamente contabilidade, pessoal, economato
e patriménio, educagdo, acdo social, cultura, turismo, biblioteca,
urbanismo, dguas, secretariado, administracdo geral, arquivo e
expediente, conforme a drea de trabalho em que se encontrar
inserido, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgios;
Efetua os demais procedimentos constantes do Regulamento de
Organizagao dos Servigos do Municipio para a sua area de trabalho.

FORMAGAQ

ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

12.%Ano de
Escolaridade ou
Curso
Equiparado/Especifi

PERFIL DE COMPETENCIAS

| Orientag3o para o servigo pUblico; Orientacdo para a colaboragio;

Orientagdo para a mudanga e inovagdo; Orientacdo para os
resultados; Andlise critica e resolucdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicagdo; Iniciativa; Organizagdo, planeamento
e gestdo de projetos; Orientagdo para a participagdo; Orientagdo
para a seguranga;
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Assistente Técnico
(Biblioteca)

Executa, a partir de instrugdes precisas, atividades e tarefas que visam a preservagdo e divulgacdo do patriménio cultural do concelho; Executa os procedimentos
inerentes ao registo, catalogacgdo, classificagdo e arrumagdo de documentos, em qualquer suporte, de acordo com as normas aplicaveis; Colabora na preparagdo
e realizacdo de agdes de difusido de informacgdo e de promog&o da leitura e do conhecimento; Presta apoio administrativo a gestdo da Biblioteca Municipal; Zela
para que seja cumprido o regulamento da Biblioteca Municipal e bem utilizados os seus recursos; Sempre que necessario, presta apoio aos utilizadores da
Biblioteca Municipal no dmbito das suas dreas de competéncia e da missdo da biblioteca publica.

Assistente Técnico
{Desenhador)

Executa desenhos, mapas, cartas ou graficos, relativos as areas dos servicos, a partir de elementos que recolhe ou que lhe sdo fornecidos e segundo as normas
técnicas e orientagdes especificas; Executa trabalhos de pormenorizagiio em projetos de construgdo civil e arquitetura; Apoia a atividade técnica municipal, no
ambito das suas competéncias.

Assistente Técnico
(Tesoureiro)

Executa os trabalhos da tesouraria, sendo responsavel pelos valores e documentos que se encontram a sua guarda; Processa 0 pagamento de todos os
documentos de despesa, depois de autorizados, por numerdrio, cheque, transferéncia bancaria ou outro e executa os procedimentos relativos a arrecadacio de
receita; Verifica e confere os registos documentos de receita e despesa; Elabora o didrio de tesouraria e o resumo didrio de tesouraria; Controla as contas
correntes com instituigdes bancdrias; Executa todas as tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes, lhe sejam superiormente solicitadas.

Assistente Técnico
(Topégrafo)

Efetua levantamentos topogréficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas, e mapas que se destinam a preparagio e orientagdo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; Procede a célculos sobre elementos colhidos no campo; Procede a implantacdo no terreno de pontos de referéncia para
determinadas construges, traca esbogos e desenhos e elabora relatdrios das operagées efetuadas.

Assistente Técnico
(Turismo)

Executa, a partir de instrugdes precisas, trabalhos de apoio técnico em a¢des de promogdo, animacdo e informacéo turistica, sobre matérias relacionadas com a
Cultura e o Turismo; Sempre que necessario, presta apoio aos utilizadores do Lagar de Varas, Posto de Turismo e Casa de Artes e Cultura do Tejo, no dmbito das
suas dreas de competéncia e do Regulamento de Organizac¢do dos Servicos do Municipio para a sua area de trabalho.

ASSISTENTE OPERACIONAL

CARREIRA /

CATEGORIAS

Encarregado
Operacional

FORMACAO PERFIL DE COMPETENCIAS
CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Entre outras fung¢des, coordena os assistentes operacionais afetos Orientagdo para o servico publico; Orientacdo para a colaboragio;
ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsével; Orientacdo para a mudanga e inovagdo; Orientacdo para os
Realiza tarefas de programacdo, organizacio e controle dos resultados; Comunicagdo; Iniciativa; Organizagdo, planeamento e
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagio; Reline-se | Escolaridade gestdo de projetos; Orientacdo para a seguranca; Coordenacdo de
periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual d& | Obrigatéria equipas;

conhecimento do andamento das obras e de quaisquer deficiéncia
ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar; Efetua
os demais procedimentos constantes do Regulamento de
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Organizagdo dos Servicos do Municipio, para a sua drea de trabalho;
Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que
esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

CARREIRA /
CATEGORIAS

Assistente
Operacional

FORMAGAO

CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU PERFIL DE COMPETENCIAS

PROFISSIONAL

| Realiza fungBes de natureza executiva, de cardter manual ou | ' ' | Orientaco para o servigo ptiblico; Orientacdo para a colaboragéo;
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com Orientagdo para a mudanga e inovagdo; Orientagdo para os
graus de complexidade varidaveis; Executa tarefas de apoio resultados; Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos;
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos o6rgdos e | Orientacdo para a seguranga

servicos, podendo comportar esforgos fisicos; Responsabiliza-se por | Escolaridade
equipamentos, veiculos e espagos a sua responsabilidade e pela sua | Obrigatéria
correta utilizagdo, procedendo quando necessario, 8 manutencdo e '
reparagdo dos mesmos; Efetua os demais procedimentos
constantes do Regulamento de Organizagdo dos Servigos do
Municipio para a sua drea de trabalho.

ATRIBUICOES /
COMPETENCIAS /

ATIVIDADES

Assist. Oper.
(Aguas)

| Entre outras tarefas, procede a construcdo, manutenc3o e limpeza de redes de abastecimento de dguas, de recolha de esgotos domésticos e de dgua pluviais,

e dos respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e todos os acessorios necessarios; Executa outros trabalhos similares preparatdrios efou
complementares dos descritos; Assegura a limpeza regular e final do espago abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario,

| desde que esteja habilitado com a licenca legal para o efeito.

Assist. Oper.
(Calceteiro)

Entre outras atividades, reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra ou de outros materiais, tais
como calcada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria; Refecha as juntas com areia, calica, pé de pedra ou outro material; Efetua os
alinhamentos necessarios para uma implantagdo correta, utilizando a ferramenta adequada de acordo com as necessidades da pavimentagdo; Assegura a
limpeza regular e final do espago abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessdrio, desde que esteja habilitado com a licenga
legal para o efeito.

Assist. Oper.
(Cantoneiro de
Limpeza)

| Entre outras atividades, procede a remocdo de lixos e equiparados, limpeza de sarjetas, reparacdo de bermas e desobstru¢io de aquedutos e sistemas de

drenagem de dguas pluviais; Procede a vigilancia, conservagdo e limpeza de vias municipais; Executa cortes em arvores existentes nas bermas das estradas, ou
outras, e a extirpacdo de ervas; Assegura a limpeza regular e final do espago abrangido pelos trabalhos. Pode ser chamado a aplicar produtos fitofarmacéuticos,
quando tal seja necessario, desde que seja possuidor de habilitagdo e titulo para o efeito. Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que
esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.
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Assist. Oper.
{Cantoneiro)

Entre outras atividades, quebra ou executa furos em massas rochosas, utilizando para o efeito material e equipamento pneumético ou elétrico; Executa tarefas
de apoio a trabalhos de construgdo e a execugdo de infraestruturas varias, designadamente a abertura e tapamento de valas; Assegura a limpeza regular e final
do espago abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenca legal para o efeito.

Assist. Oper.
{Carpinteiro)

Entre outras tarefas, analisa o desenho que lhe é fornecido ou procede ele préprio ao esboco do mesmo. Executa trabalhos de construgdio, reparaciio e
manuten¢do de estruturas, pegas e objetos diversos em madeira e seus derivados; Se necessario, utiliza e aplica materiais diferentes, englobados ou ndo no
conjunto estrutural; Executa trabalhos necessarios e/fou complementares dos primeiros, ainda que para tal utilize materiais diferentes ex: colocacdo de
ferragens e vidros; Assegura a limpeza regular e final do espaco abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que
esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
(Condutor de Miq.
Pesadas e Veic.
Especiais)

Entre outras atividades, conduz mdquinas pesadas de movimentac¢do de terras, ou gruas, ou veiculos destinados a limpeza urbana, ou de recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidraulicos ou mecinicos complementares das viaturas; Zela pela conservagio e limpeza das viaturas; Verifica diariamente os
niveis de 6leo e d4gua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; Pode ser chamado a conduzir outras viaturas ligeiras, pesadas ou autocarros,
se necessario ao servico, desde que possuidor de titulo bastante para tal.

Assist. Oper.
(Coveiro}

Entre outras atividades andlogas, procede a abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e levantamento dos restos mortais; Abre a sepultura aquando da
exumagdo e assegura-se de que o cadaver estd totalmente decomposto; Colabora nos pequenos trabalhos de reparacdo e de pintura dos cemitérios; Cuida e
mantém o bom estado de limpeza e conservagdo de todos os espagos e das campas dos cemitérios. Pode ser chamado a aplicar produtos fitofarmacéuticos,
quando tal seja necessdrio, desde que seja possuidor de habilitagdo e titulo para o efeito. Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que
esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
{Edificios)

Entre outras atividades, assegura a limpeza e conservacdo das instalagdes e espacos municipais; Colabora, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservacdo de equipamentos; Realiza tarefas de arrumagio e distribuicdo; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
cardter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja
habilitado com a licenca legal para o efeito.

Assist. Oper.
{Educagdo)

Acompanha diretamente as criangas nas atividades educativas e/ou ladicas, proporcionando-ihes ambiente adequado e controla essas atividades, promovendo
nomeadamente a adogdo de atitudes e regras de higiene pessoal, prevengdo e seguranga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado pelo educador
de inféncia; Acompanha as criangas na componente de refeigdes e de recreio; Assegura a limpeza e conservacdo das instalagdes, realiza tarefas de arrumacio
e distribuicdo e executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual, para as quais se requer esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assist. Oper.
(Eletricista)

Entre outras tarefas, instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; Instala maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos,
luminosos ou de forga motriz; Determina a posigdo e instala 6rgdos elétricos, tais como os quadros de distribuicio, caixas de fusiveis e de derivagio, contadores,
interruptores e tomadas; Executa e isola as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; Localiza e determina as deficiéncias de instala¢do ou
de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecdo e de medida; Desmonta, se necessdrio, determinados componentes da instalacio;
Assegura a limpeza regular e final do espago abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com
a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
(Jardinagem)

Entre outras atividades, participa na construcdo e manutenco de espagos ajardinados, executando todas as tarefas necessarias ao bom desenvolvimento das
plantas, a limpeza dos espagos e arruamentos envolventes; Cultiva flores, drvores, arbustos ou outras plantas; Prepara terrenos para semear relvados; Procede
a plantacdo e transplantacdo de plantas; Executa tarefas relativas a cultura de flores, drvores, arbustos e outras plantas para embelezamento de espagos
publicos; Prepara as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; Espalha as sementes ou dispde os bolbos e as estacas; procede
a limpeza e conservag¢do de hastes florais ou ramos; Opera com diversos instrumentos manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecinicos
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(maquinas de cortar relva, aspersores e outras) para a realizacdo das tarefas inerentes a funcdo da jardinagem; Conduz viaturas sempre que tal se mostre
necessdrio, desde esteja habilitado com a licenga legal para o efeito; Pode ser chamado a aplicar pradutos fitofarmacéuticos, quando tal seja necessario, desde
que seja possuidor de habilitagdo e titulo para o efeito.

Assist. Oper.
(leitor-cobrador}

Entre outras atividades, |é em contadores, nas casas dos consumidores, os nimeros relativos aos gastos de agua anotando-os em suporte definido para o efeito
e recebe as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos anteriores; Fiscaliza a integridade do sistema de leitura, reporta eventuais situacdes
andmalas que detete, coloca e substitui os selos de seguranca dos contadores e verifica regularmente as bocas de incendio; Conduz viaturas sempre que tal se
mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
{Marteleiro)

Entre outras atividades, quebra ou executa furcs em massas rochosas, utilizando para o efeito material e equipamento pneumatico ou elétrico; Executa tarefas
de apoio a trabalhos de construgdo e a execugdo de infraestruturas varias, designadamente a abertura e tapamento de valas; Assegura a limpeza regular e final
do espaco abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
{Motoristas de
Pesados)

Entre outras atividades, conduz autocarros de transporte de passageiros, veiculos de elevada tonelagem e veiculos ligeiros; Procede ao transporte e entrega
de diversos materiais, mercadorias e expediente, de acordo com as necessidades dos servigos; Examina o veiculo antes, durante e apos o trajeto e participa
eventuais anomalias verificadas; Colabora, quando necessario, nas operacdes de carga e descarga; Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito
um livro de requisi¢Ges. Sempre que tenha um veiculo adstrito é responsavel pela sua limpeza.

Assist. Oper.
(Motoristas de
Transportes
Coletivos)

Entre outras atividades, conduz autocarros de transportes de passageiros, segundo percursos preestabelecidos, atendendo, designadamente, a seguranca e
comodidade dos passageiros; Percorre os circuitos estabelecidos de acordo com o hordrio estipulado; Providencia pelo bom estado de funcionamento do
veiculo, zelando pela sua manutengdo, reparacdo e limpeza; Procede ao transporte e entrega de diversos materiais, mercadorias e expediente, de acordo com
as necessidades dos servigos; Conduz outras viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que seja possuidor de titulo bastante para tal.

Assist. Oper.
(Obras)

Entre outras atividades, executa tarefas de apoio na montagem e construgdo de estruturas, abrindo para o efeito caboucos e fazendo a remogao de quaisquer
materiais sobrantes; Executa trabalhos de apoio a trabalhos de construcdo; Assegura o transporte de materiais em obra, quer de forma manual quer mecanica;
Assegura a limpeza regular e final do espago abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessério, desde que esteja habilitado com
a licenca legal para o efeito.

Assist. Oper.
(Pedreiro)

Entre outras tarefas, levanta e reveste elementos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos ou elementos de construgdo e realiza lajes e coberturas
com varios elementos de construgdo, utilizando argamassas diversas e manejando ferramentas e maquinas adequadas; Lé e interpreta os desenhos e outras
especificacbes técnicas da obra a executar; Constréi pavimentos, coberturas, e aplica os revestimentos adequados; Assenta anéis, cipulas, manilhas, tubos,
cantarias, lancis, vidros, sinais, sinalética e outros. Executa estruturas de betdo; Executa trabalhos de pintura de superficies varias; Assegura a limpeza regular
e final do espago abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
(Piscinas)

Entre outras atividades, vigia e zela pela conservagdo das instalagBes das Piscinas Municipais; Assegura a limpeza das mesmas, controla a entrada e saida das
pessoas, e executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
do equipamento; Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagio e distribuigdo; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario,
desde que esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

Assist. Oper.
{Serralheiro Civil)

Entre outras tarefas, executa trabalhos de constru¢do, moldagem, soldadura e manutengdo de estruturas metalicas e de elementos metalicos; Executa os
trabalhos preparatérios e complementares necessdrios e, se necessario, utiliza e aplica materiais diferentes, englobados ou ndo no conjunto estrutural;
Assegura a limpeza regular e final do espaco abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com
a licencga legal para o efeito.
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Entre outras atividades, repara e procede a manutengdo ou lubrificacdo de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, utilizando
Assist. Oper. ferramentas manuais e maquinas-ferramentas para o efeito; Faz a manuten¢do de ferramentas e pode soldar materiais ou pegas, utilizando os processos
{Serralheiro convenientes; Procede a limpeza dos equipamentos e viaturas, antes de as entregarem, apds vistorias ou reparagBes; Monta aparelhos vdrios; Assegura a
Mecanico) limpeza regular e final do espago abrangido pelos trabalhos. Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenga
legal para o efeito.
Entre outras tarefas, executa trabalhos de construcdo, moldagem, soldadura e manutengio de estruturas metalicas e de elementos metélicos; Executa os
Assist. Oper. trabalhos preparatérios e complementares necessarios e, se necessario, utiliza e aplica materiais diferentes, englobados ou ndo no conjunto estrutural;
(Soldador) Assegura a limpeza regular e final do espaco abrangido pelos trabalhos; Conduz viaturas sempre que tal se mostre necessério, desde que esteja habilitado com
a licenca legal para o efeito.
Acolhe o publice que se dirige aos Servicos Municipais; Presta informagdes ao publico que se lhe dirija, contacta telefonicamente ou por outro processo com
Assist. Oper. as diversas seccdes ou servigos a fim de obter os elementos pretendidos ou para anunciar a presenca de visitantes, comunicando de seguida as instrugGes
(Telefonista) recebidas; Executa as tarefas necessarias ao funcionamento da Central telefénica do Municipio; Colabora na expedi¢io do correio; Presta informagGes ao
publico, pessoal ou telefonicamente, que se |he dirija encaminhando-o para o respetivo servico.
Entre outras atividades, conduz e manobra tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando normalmente numa area restrita;
Assist. Oper. Re'cebe diariamente ordens sobre o servico ispec(fico a desempenha’r, c!ue predominantemente compfeende o] transpor.te de m?teriais para as obrasem cur’so,
(Tratoristas) alimpeza de bermase valgtas, a desobstrugdo e limpeza de fossas sépticas, podendo executar outro tipo de tarefas ma'ls especnﬁc?s; Abastece de t':ombust.lvel
as viaturas e zela pela sua limpeza e manutengdo. Pode ser chamado a aplicar produtos fitofarmacéuticos, quando tal seja necessério, desde que seja possuidor
de habilitagdo e titulo para o efeito. Pode ser chamado a conduzir outras viaturas desde que possuidor de titulo para tal.

CARREIRAS ESPECIAIS

TECNICO DE SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO (Dec. Lei n.2 88/2023 de 10 de outubro)

Desempenha fungdes de concecdo, aplicacdo de boas praticas,

Técnico de sistemas
e tecnologias de
informacao

métodos e processos nas areas de gestdo e arquitetura de sistemas
e tecnologias de informacdo, infraestruturas tecnolégicas e
engenharia de software; Assegura a gestdo do sistema informatico,
a sua manuten¢do e monitorizagdo, bem como o tratamento
regular da informacdo; define e desenvolve as medidas necessarias
a segurancga e integridade da informagdo; Apoia a utilizagdo dos
meios informaticos nos Servicos Municipais e promove a formacéo

n.2 88/2023 de 10
de out. (nivel 4 ou
superior do Quadro
Nacional de

QualificagBes, nos
termos do ponto 48
Informatica da 4rea

Orientacdo para a mudanca e inovagdo; Orientagdo para os
resultados; Andlise critica e resolucdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicagdo; Iniciativa; Negociacdo e influéncia;
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos; Orientacdo paraa
inclusdo; Orientagdo para a participa¢gdo; Orientacdo para a
seguranga; Inteligéncia emocional;
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aos funcionarios; Efetua os demais procedimentos constantes do
Regulamento de Organiza¢do dos Servicos do Municipio para a sua
area de trabalho.

4 Ciéncias,
Matematica e
Informatica da
cwgk.wa_ .
pelaPort.ne
256/2005, de 16 de |
mar, do Catélogo
Nacional das

ok aﬁﬁgs;
previsto no DL n.2
396/2007, de 31 de
dez., na sua |
redacioatual)

CARREIRAS ESPECIAL DE FISCALIZACAO (DL N.2 114/2019 DE 20 agosto)

CARREIRA /

CATEGORIAS

Fiscal

CONTEUDOS FUNCIONAIS

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais
e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacdo da
via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura
e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais; Presta informacdes sobre ocorréncias com vista a
instru¢do de processos municipais nas dreas da sua atuacgdo
especifica; Transmite informac6es aos Servicos do Municipio,
das anomalias verificadas nos espagos publicos ou edificios
municipais, que coloquem em risco a integridade de pessoas
efou de bens.

FORMACAO

ACADEMICA
E/OU
PROFISSIONAL

| problemas;

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientagdo para o servigo publico; Orientacdo para a
colaboragdo; Orientagdo para a mudanca e inovacgao;
Orientagdo para os resultados; Analise critica e resolucdo de
Gestdo do conhecimento; Comunicacdo;
Iniciativa; Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos;
Orientagdo para a participacdo; Orientagdo para a
seguranga;
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DESCRICAO DOS POSTOS DE TRABALHO DO PESSOAL NAO DOCENTE (QUE INTEGROU O MAPA DE PESSOAL VINDO DO MINISTERIO DA EDUCACAO)

ASSISTENTE TECNICO

CARREIRA /

CATEGORIAS

CONTEUDOS FUNCIONAIS

FORMACAO
ACADEMICA E/OU

PERFIL DE COMPETENCIAS

Coordenador
Técnico

Recolhe, examina, confere e procede & escrituragio de dados
relativos as transagdes financeiras e de operagdes contabilisticas;
Organiza e mantem atualizados os processos relativos a situagcdo do
pessoal docente e ndo docente, designadamente a preparacdo de
elementos com vista ao processamento dos vencimentos bem como
do controlo dos registos de assiduidade; Organiza e mantém
atualizado o inventario patrimonial, bem como adota medidas que
visem a conservacdo das instalagbes, do material e dos
equipamentos; Desenvolve os procedimentos da aquisicio de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas dreas de atividade da escola; organiza e mantém atualizados
0s processos relativos a gestdo dos alunos; Providencia o
atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educacio,
pessoal docente, ndo docente e outros utentes da escola;

PROFISSIONAL

12.2Ano de
Escolaridade ou
Curso
Equiparado/Especifi
co

Orientag3o para o servigo publico; Orientacdo para a colaboragdo;
Orientagdo para a mudanga e inovagdo; Orientacdo para os
resultados; Anélise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicacdo; Iniciativa; Negociacdo e influéncia;
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos; Orientacdo para a
inclusdo; Orientagdo para a seguranga; Inteligéncia emocional;
Coordenagdo de equipas;

CARREIRA /
CATEGORIAS

Assistente Técnico

CONTEUDOS FUNCIONAIS

coordenador técnico, enquadradas em instrugdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa, incluindo
gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente; Participa com
os docentes no acompanhamento das criancas e jovens durante o
periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom
ambiente educativo; Exerce tarefas no dominio de prestagio de
servigos de ag¢do social escolar; Exercer tarefas de atendimento e

| encaminhamento de utilizadores da escola; Zelar pela conservagio

Exerce funcdes de natureza executiva, sob a orientacio do |

FORMACAO

ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

12.2Ano de
Escolaridade ou
Curso
Equiparado/Especifi
co

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacgdo para o servigo publico; Orienta¢do para a colaboragdo;
Orientagdo para a mudanca e inovacdo; Orientacdo para os
resultados; Analise critica e resolugdo de problemas; Gestdo do
conhecimento; Comunicagdo; Iniciativa; Organizacdo, planeamento
e gestdo de projetos; Orientagdo para a participacdo; Orientacdo
para a seguranca;
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e higiene ambiental dos espacgos e das instalagdes, numa perspetiva
pedagégica e civica; Coopera com 0s servicos especializados de
apoio educativo; presta apoio especifico a criangas e jovens
portadores de deficiéncia; Efetua os demais procedimentos
constantes do Regulamento de Organizagdo dos Servicos do
Municipio para a sua drea de trabalho.

ASSISTENTE OPERACIONAL

CARREIRA /
CATEGORIAS

Encarregado
Operacional

CONTEUDOS FUNCIONAIS

atividade, por cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de
programagdo, organizagdo e controle dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo; Reune-se periodicamente com o seu
superior hierarquico, ao qual dara conhecimento do servico e de
quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o
trabalho a efetuar; Efetua os demais procedimentos constantes do
Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio para a sua

| &rea de trabalho.

| Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de |

FORMAGAO

ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Escolaridade
Obrigatéria

PERFIL DE COMPETENCIAS

| Orientacdo para o servico publico; Orientaco para a colaboracio;
Orientagdo para a mudanga e inovacdo; Orientagdo para os
resultados; Comunicacgdo; Iniciativa; Organizacdo, planeamento e
gestdo de projetos; Orientagdo para a seguranca; Coordenagdo de
equipas;

CARREIRA /
CATEGORIAS

Assistente

Operacional

CONTEUDOS FUNCIONAIS

Colabora com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e
durante as atividades letivas zelando para que nas instalagGes
escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e
siléncio, em respeito permanente pelo trabalho educativo em
curso; Prepara, fornece, transporta e zela pela conservagdo do
material didatico, comunicando estragos e extravios; Limpar e
arrumar as instalacfes da escola a sua responsabilidade, zelando
pela sua conservacdo; Zelar pela conservacdo e manutencdo dos
jardins; Proceder a abertura, encerramento das portas de acesso as
instalagbes; Controla entradas e saidas de pessoal estranho;

FORMAGAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Escolaridade
Obrigatéria

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientagdo para o servi¢o publico; Orientacdo para a colaboragdo;
Orientacdo para a mudanca e inovagdo; Orientagdo para os
resultados; Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos;
Orientagdo para a seguranga
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Encaminha pessoas; Presta informaces na portaria; Presta
assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanha o aluno a unidades hospitalares; Preenche
requisicbes ao armazém de produtos para o bufete e papelaria,
recebe e confere os produtos requisitados; Prepara e vende
produtos do bufete; Vende, na papelaria, senhas de refeigdo,
material escolar, impressos, textos de apoio, etc;. Efetua os demais
procedimentos constantes do Regulamento de Organiza¢do dos
Servigos do Municipio para a sua area de trabalho.

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES
| Confeciona e serve as refeicdes e outros alimentos; Presta as informacBes necessérias para a aquisicio de géneros e controla os consumidos diariamente; Assegura
a limpeza e arrumagdo das instalagbes, equipamentos e utensilios de cozinha, refeitério e bufete, bem como a sua conservacdo; Colabora nos trabalhos de limpeza
e arrumo das loicas, utensilios e equipamentos da cozinha.

Assist. Oper.
(cozinha)
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